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অ঩নায  আ−ফুক ফা pdf রযডারযয Menu Bar এয View  ঄঩঱নরি তে রিক করয Auto /Automatically Scroll  ঄঩঱নরি  

র঳ররক্ট করুন (঄থফা ঳যা঳রয  তমরে   Ctrl + Shift + H )। এফায ↑ up Arrow ফা  ↓ down Arrow তে  রিক করয অ঩নায 
঩ড়ায ঳ুরফধা ঄নু঳ারয স্ক্রর স্পীড রিক করয রনন।  

ভাআররা঳পি এরের একরি র঴঳াফ যক্ষায কারে ফযফহৃে তরাগ্রাভ। করিউিারয রবেুযয়ারী র঴঳াফ-রনকা঱ কযায েনয এআ 
তরাগ্রাভরিয েুরড় তনআ। এয গ্রারপকযার আন্টাযরপ঳ ঳঴ে ঴ওয়ায কাযরে তম তকউ এআ তরাগ্রাভরি ফযফ঴ায কযরে ঩াযরফন। এরি 
ভাআররা঳পি কর঩পারয঱রনয তেরযকৃে একরি তেড঱ীি রফর঱লেধভপী তরাগ্রাভ। তেড ঱রেয ঄থপ ছড়ারনা এফং ঱ীি ঄থপ ঴র ঩াো। 
ভাআররা঳পি এরের ফযফ঴ায করয রফরবন্ন েরির/঳যর গারেরেক ও ঩রয঳ংখ্যান কযা মায়। ঳ুেযাং তেড঱ীি ঱রেয ঄থপ ছড়ারনা 
঩াো। এরেররয পাআররক ওয়াকপফুক ফরা ঴য়। ররেরি ওয়াকপফুক কেগুররা ঱ীরিয ঳ভন্বরয় গরিে। ররেরি ওয়াকপ঱ীরি অফায ২৫৬ 

রি করাভ এফং ৬৫৫৩৬ রি তযা থারক। তযা গুররা ১,২,৩,৪….. নারভ এফং করাভগুররা A, B, C, AB, AC……নারভ ঩রযরিে। 
করাভ এফং তযা এয ঳ভন্বরয় গরিে ররেরি ঘযরক এক একরি ত঳র ফরা ঴য়। 
ভাআররা঳পি এরেররয ঳া঴ারময অ঩রন মা মা কযরে ঩াযরফন:  
@ রফরবন্ন ঳যর ও েরির র঴঳াফ কযা। 
@ তফেনরফর ও ঄নযানয র঴঳াফ কযা। 
@ িািপ ও গ্রাপ করয ঩রয঳ংখ্যান কযা। 
@ এক঳ারথ এফং দ্রুে ঄রনক র঴঳াফ কযা। 
@ তযোল্ট, ঳যারারয ও ঄নযানয র঱ি কযা। 
রাথরভক ধাযোঃ  
স্টািপ তভনুয তথরক ভাআররা঳পি এরেরর ররফ঱ কযরর রডপল্টবারফ তযা ও করারভয ঳ফন্বরয় একরি ঘযকািা ত঩ে ওর঩ন ঴রফ। তযা 
গুররা ১,২,৩,৪….. নারভ এফং করাভগুররা A, B, C, AB, AC……নারভ ঩রযরিে। ররেরি ঘযরক এক একরি ত঳র ফরর। এআ ত঳ররয 
ররেযকরিয একরি করয নাভ অরছ। নাভগুররা তেখ্রে ঴রর তনভফে এ তেখ্রে ঴রফ ঄থফা ঳ারযয উ঩রযয করারভয নাভ এফং োয 
তযা এয নাভ তেখ্রে ঴রফ। তমভন ছরফরিয ত঳ররিয নাভ C5 কাযে এরি C এফং 5 তক রনরেপ঱ কযরছ। 
এক ত঳র তথরক ঄নয ত঳রর তমরে ঴রর রকরফারডপয ঄যারযা রক ফযফ঴ায কযরে ঴রফ। রকরফারডপয ঳া঴ারময খু্ফ ঳঴রে এক স্থান তথরক 
঄নয স্থারন মাওয়া মায়। ত঳গুররা রনরি তেওয়া ঴র। 
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একঘয ফারভ Left Arrow 

একঘয ডারন Right Arrow 

একঘয উ঩রয Up Arrow 

একঘয রনরি Down Arrow 

তযা এয রথরভ মাওয়া Home 

করারভয ত঱রল মাওয়া CTRL + left Arrow 

ওয়াকপ঱ীরিয এরকফারয উ঩রয CTRL + Home 

ওয়াকপ঱ীরিয এরকফারয রনরি CTRL + End 

঩রযয ওয়াকপ঱ীরি মাওয়া CTRL + PAGE-DOWN 

঩ূরফপয ওয়াকপ঱ীরি মাওয়া CTRL + PAGE-UP 

঳িুেপ করাভ র঳ররক্ট কযা CTRL + Spacebar 

঳িুেপ তযা র঳ররক্ট কযা SHIFT + Spacebar 

঳ফপরথভ করারভ মাওয়ায েনয SHIFT + Left Cursor 

঳ফপর঱ল করারভ মাওয়ায েনয SHIFT + Right Cursor 

   
ওয়াকপ঱ীরি েথয তভাছায েনয রেনরি ঩দ্ধরে যরয়রছঃ 

· তকান ত঳র এ র঳ররক্ট করয োরে ররখ্রে শুরু কযরর অরগয েথয ভুরছ রগরয় নেুন েথয উিরফ। 

· Delete: ররয়ােনীয় ঄ং঱ র঳ররক্ট করয রকরফারডপয Delete Key ফস্নক কযা ত঳ররয েথয ভুরছ মারফ এফং ত঳রগুররা 

পাকা ঴রয় মারফ। 

· Right Click: ররয়ােনীয় ঄ং঱ র঳ররক্ট করয োয উ঩য যাআি রিক করয Delete এ রিক কযরর ত঳আ ত঳রগুরর঳঴ 

েথয ভুরছ মারফ। মরে োয ডারন ফা রনরি তকান েথয থারক ো ফারভ ফা উ঩রয িরর অ঳রফ। 

বুরফ঱ে মরে তকান তরখ্া ঴ারযরয় মায় ফা ভুরছ মায় ো঴রর ো তপযে অনায েনয রকরফাডপ তথরক Ctrl+Z ফা 

Edit>Undo তে রিক কযরে ঴রফ। 
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ভাআররা঳পি এরেরর কাে কযায ঳ভয় রকরফাডপ রেরয় রকছু কভান্ড ঳িােন কযা মায়। এগুররারক ফরর রকরফাডপ ঱িপকািপ। রকরফাডপ 
রেরয় কাে কযরর কারেয ঳ভয় কভ রারগ। ররপ঱নার কাে কযরে ঴রর কাে োড়াোরড় কযা েরুযী। রনরি রকরফাডপ ঱িপকািপগুররা 
তেওয়া ঴রঃ 

কভান্ড ঳িারেে কাে কভান্ড ঳িারেে কাে 

F1 Key এরেররয ঳া঴াময F2 Key রনরিষ্ট ত঳র এরডি 

F5 Key মাওয়া F7 Key তস্পররং তিক কযা 

F12 Key পাআর Save As CTRL + A ঳িুেপ ওয়াকপ঱ীি র঳ররক্ট 

CTRL + B তফাল্ড কযা CTRL + C কর঩ 

CTRL + D ত঳র খ্ারর কযা CTRL + F ঄নু঳ন্ধান 

CTRL + G রনরিষ্ট স্থারন মাওয়া CTRL + H রযর঩স্ন঳ কযা 

CTRL + I আিাররক CTRL + N নেুন ডকুরভন্ট 

CTRL + O পাআর ওর঩ন কযা CTRL + P ররন্ট কযা 

CTRL + S ত঳ব কযা CTRL + U অন্ডাযরাআন কযা 

CTRL + V ত঩স্ট কযা CTRL + X কাি কযা 

CTRL + Y রযডু কযা CTRL + Z অনডু কযা 

CTRL + 1 পযভযাি ত঳র CTRL + 2 তফাল্ড 

CTRL + 3 আিাররক CTRL + 4 অন্ডাযরাআন 

CTRL + 5 তিে তরাকররা ALT + = ঄রিা ঳াভ 

ALT + F8 ভযাররা CTRL + ; োরযখ্ 

CTRL + SHIFT + : ঳ভয়   
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িুরফায ঴র ঱িপকারি কাে কযায একরি ঩দ্ধরে। এরে তকান কভান্ড ররয়াগ কযরে ঴রর োয একরি অআকরনয উ঩রয রিক কযরে 
঴য়। এরে তকান তভনুযরে মাওয়া ঴য় না ফরর কােরি খু্ফ দ্রুে ঳িােন কযা মায়। ভাআররা঳পি এরেরর রফরবন্ন িুর ফায অরছ। 

 
ভাআররা঳পি ওয়ারডপ অ঩রন ঳঴রেআ রফরবন্ন র঳রযয়ার, োরযখ্, ফারযয নাভ, ভার঳য নাভ ফা ঄নযানয েথয ঄রিা রেরে ঩াযরফন। 
এেনয রথরভ একরি ত঳রর তকান ঳ংখ্যা ররখু্ন। োয রনরিয ত঳রর োয ঩রযয ঳ংখ্যারি ররখু্ন। এয঩য েুরিা ত঳র ব্লক করয 
ডানরকানায় ভাউ঳ ঩রয়ন্টায রনন। এয঩য তেখ্রফন ভাউ঳ ঩রয়ন্টাযরি + রিরেয অকায ধাযে করযরছ। এফায এরিরক িা঩ রেরয় 
ধরয তিরন অনুন তেখ্রফন ঄রিা ঴রয় মারে। এবারফ অ঩রন ঳঴রেআ রফরবন্ন র঳রযয়ার, োরযখ্, ফারযয নাভ, ভার঳য নাভ ফা ঄নযানয 
েথয ঄রিা রেরে ঩াযরফন। 

ওয়াকপ঱ীি ররন্ট কযায তক্ষরে ত঳ররয ফডপায তেওয়া েরুযী। ভাআররা঳পি ওয়ারডপ অভযা তিরফর করয ররন্ট করয। রকন্তু 
এরেরর তিরফর কযা রারগ না। এখ্ারন অ঩রন ফডপায রেরয় তিরফররয ভে ররন্ট কযরে ঩াযরফন। ফডপায তেওয়ায েনয 
অভারেয Borders িুরফাযরি ঳ররয় করয রনরে ঴রফ। এেনয View তথরক Toolbars এফং ত঳খ্ান তথরক Borders এ 
রিক করুন। তেখ্রফন তম, রিরেয ভে একরি িুরফায িরর এর঳রছ। এখ্ান তথরক েুআ বারফ ফডপায অঁকরে ঩াযরফন। 
একরি Drow Border মা একরি একরি রাআরনয ভাধযরভ ঄াাাঁকা মায় এফং ঄নযরি Draw Border Grid মা দ্রুে অঁকা 
মায়। এখ্ান তথরক তম ঄ং঱ এয ফডপায অঁকরফন োয উ঩য ড্রাগ করুন। অ঩রন িাআরর ফডপারযয ঳াআে ঄থফা কারায 
঩রযফেপন কযরে ঩াযরফন এখ্ান তথরক। ফডপায ভুছরে ঴রর যাফায িুররি ফযফ঴ায করুন। 
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঩ার঱য রিেরিয রেরক তখ্য়ার করুন। এখ্ারন একরি করাভ ফড় অরছ এফং োয ঄ধীরন েুরিা ঳াফ করাভ অরছ। উ঩রযয 
করাভরি েুরিা ত঳ররয ঳ভন্বরয় গরিে ঴রয়রছ। এিারক ফরর ভােপ কযা। ঄থপাৎ উ঩রযয করাভরি েুরিা ত঳র ভােপ করয 
করাভরি ফড় ঴রয়রছ। ত঳র ভােপ কযরে ঴রর তমগুররা ভােপ কযরফন ত঳গুররা ব্লক কযরে ঴রফ। োয঩য স্টযান্ডাডপ 
িুরফারযয ভােপ এ রিক করুন  (঩ার঱য রিে িষ্টফয) 

 

঄রনক঳ভয় ঄রনকগুররা ত঳র ভােপ কযরর োরে েথয রেরর রডপল্টবারফ রনরিয রেরক ঴রয় থারক। এগুররা পযরভরিং 
রেরয় অ঩রন ঳঴রেআ উ঩রয অনরে ঩াযরফন। এআ ঩দ্ধরেরক ফরর ত঳ররয ডািা পযরভরিং। এখ্ান তথরক অ঩রন অযও 
঄নযকাে কযরে ঩াযরফন (তমভনঃ ঄যারাআনরভন্ট, পন্ট, ঩যািানপ আেযারে) এেনয রথরভ ত঳আ ত঳ররয উ঩য যাআি রিক 
করয Format Cells এ রিক করুন। এখ্ারন উ঩রযয ঄যারাআনরভন্ট িযারফ রিক করুন এখ্ারন Horizantal এফং 
Vertical এ Center করয ওরক করয রেন। ো঴রর এখ্ন তথরক ওআ ত঳ররয েথযগুররা Center ঴রয় মারফ। এবারফ 
঄রনকগুররা ত঳র এক঳ারথ ব্লক করয কযরে ঩াযরফন। মরে ঳ফগুররা ত঳র এয এভন েযকায ঴য় ত঳রক্ষরে রকরফাডপ 
তথরক কররার ধরয A  তির঩ োয঩য এআ ঩দ্ধরেরি ররয়াগ করুন 

এরেরর নেুন ওয়াকপ঱ীি রনরর োরে রডপল্টবারফ রেনরি ঱ীি থারক। 
অ঩নায মরে রেনরিয ঄রধক েযকায ঴য় ো঴রর Insert তভনুযয ঳া঴ারময ো 
রনরে ঩াযরফন। এেনয Insert তথরক Worksheet এ রিক করুন। 
ো঴ররআ নেুন ঱ীি িরর অ঳রফ। তকান ঱ীরিয নাভ রযরনভ কযরে ত঳আ 
঱ীরিয নারভয উ঩য যাআি রিক করুন এফং Rename এ রিক করুন। 
োয঩য একরি নাভ রেরয় এন্টায রেন। ঱ীরিয নাভ ঩রযফেপন ঴রয় মারফ। 
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এয অরগ অভযা ভাআররা঳পি ওয়ারডপ ত঴ডায এফং পুিায তেওয়া র঱রখ্রছ। ত঴ডায ও পুিায এভন একরি রফলয় মা 
একফায রররখ্ রেরর ররে ত঩রে ত঳িা থারক। এরেরর এ ফযা঩াযরিয একিু রবন্নো অরছ। ত঴ডায এন্ড পুিায রেরে ঴রর 
রথরভ View তথরক Header & Footer এ রিক কযরে ঴রফ। এখ্ারন তথরক ত঩ে নম্বয তেওয়া, পাআররয তরখ্রকয 
নাভ, তরারক঱ন রেরে ঩াযরফন। এছাড়াও অ঩রন রনরে রররখ্ রেরে িাআরর Custom Header এ রিক করুন। ো঴রর 
একরি উআরন্ডা অ঳রফ। এখ্ারন অ঩রন অ঩নায কাংরখ্ে ত঴ডায ফা পুিারযয তিেি িাআ঩ করয রেরে ঩ারযন। 

঄রনক঳ভয় তকান ত঳রর তকান ভোভে তেওয়ায ররয়ােন ঴য়। এরক্ষরে ভোভেরি ঩ার঱য ত঳রর না রেরয় একরি রফর঱ল 
ফযফস্থায় তেওয়া ঴য় মারে কা঳পয যাখ্রর ভোভেরি তেখ্া মায়। ভোভে রেরে ঴রর ত঳আ ত঳ররয উ঩য যাআি রিক করয 
Insert Comments এ রিক কযরে ঴রফ। এখ্ারন অ঩রন অ঩নায ভন্তফযরি িাআ঩ করয রেরে ঩াযরফন। 
উরেখ্য: তকান ত঳রর ভোভে রেরর একরি তছাি রার রিে ঴রয় থারক। ভোভে ভুছরে ঴রর ত঳আ ত঳ররয উ঩য যাআি 
রিক কযরে ঴রফ। োয঩য Delete Comments এ রিক কযরে ঴রফ। ো঴রর তেওয়া ভন্তফযরি ভুরছ মারফ। 
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  করাভ, তযা ফা ঱ীি ঴াআড কযায রনয়ভঃ
঄রনক঳ভয় এরের ওয়াকপ঱ীরিয রফরবন্ন ঄ং঱ তমভন তযা, করাভ ফা ঱ীি ঴াআড কযায ররয়ােন ঩রড়। এেনয ররয়ােনীয় 
঳ংখ্যক তযা ফা করাভ ব্লক করয Insert তথরক Rows/Columns তথরক Hide এ রিক কযরে ঴রফ। ো঴রর ত঳আ করাভ 
ফা তযা ঴াআড ঴রয় মারফ। 
঱ীি ঴াআরডয তক্ষরে Insert তথরক Sheet তথরক Hide এ রিক কযরে ঴রফ। 

  করাভ, তযা ফা ঱ীি অন঴াআড কযায রনয়ভঃ
তকান করাভ ফা তযা ঴াআড কযায ঩য মরে ো রে঱পন কযায ররয়ােন ঴য় ো঴রর ঳ভস্ত ডকুরভন্ট র঳ররক্ট করয Insert 
তথরক Rows/Columns তথরক Unhide এ রিক কযরে ঴রফ। ো঴রর ওয়াকপ঱ীরিয তযা ফা করাভ ঴াআড থাকরর ো 
অন঴াআড ফা রের঱পে ঴রফ। 
঱ীি অন঴াআড ফা রে঱পরনয তক্ষরে Insert তথরক Sheet তথরক Unhide এ রিক কযরে ঴রফ। োয঩য ঴াআড কযা 
঱ীরিয োররকা অ঳রফ এখ্ান তথরক তম ঱ীিরি অন঴াআড কযরে িাআ ত঳রি র঳ররক্ট করয ওরক কযরে ঴রফ। 

ধরুন অ঩রন একরি কাে এরেরর কযররন। ত঳রিরে এভন ফযফস্থা থাকরফ মারে তকউ অ঩নায কযা ওয়াকপফুকরি ঩ড়রে 
঩াযরফ রকন্তু ঳িােনা করয ত঳ব কযরে ঩াযরফ না। এআ ফযফস্থারক ফরর ওয়াকপফুক ররিক্ট কযা। এআ ঳ুরফধারি অ঩নায 
ররয়ােন ঴রর ঳঴রমআ ওয়াকপফুক তমাগ কযরে ঩াযরফন। এেনয Tools তথরক Protection তথরক Protect Workbook 
এ রিক করুন। ো঴রর একরি উআরন্ডা অ঳রফ। এখ্ারন একরি ঩া঳ওয়াডপ রেন এফং ওরক করুন। োয঩য অফায 
অরযকফায ঩া঳ওয়াডপ রেন। ো঴রর অ঩নায ওয়াকপফুকরি ররিক্ট ঴রয় মারফ। এয঩য তথরক তকউ অয এআ পাআররিয 
তকান ঩রযফেপন কযরে ঩াযরফ না। 
রফিঃ অ঩রন মরে শুধুভাে একরি ঱ীি ররিক্ট কযরে িান ো঴রর Tools তথরক Protection তথরক Protect 
Worksheet এ রিক করুন।অনররিক্ট কযরে ঴রর অফায Tools তথরক Protection তথরক Unprotect Workbook 
এ রিক করুন। এয঩য ফযফহৃে ঩া঳ওয়াডপ রি রেরয় ওরক করুন। 
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রপল্টায ঱রেয ঄থপ ঴র ছাঁকুরন। এরেরর তকান েথয তথরক তকান 
েথয ঩ৃথক কযারক রপল্টায ফরা ঴য়। ভরন করুন অ঩রন একরি 
ওয়াকপ঱ীরি নাভ ঄নুমায়ী ১০০০ রি তযা ফযফ঴ায করয েথয রেরয়রছন। 
এখ্ন ত঳রিরক মরে A-Z ফা Z-A বারফ ঳াোরে ঴য়? ো঴রর এআ 
঩দ্ধরেরি ফযফ঴ায কযা ঴য়। এরে অ঩রন রফরবন্ন ঳ংখ্যা ফা ঳াআে 
঄নুমায়ী ডািা রফনযস্ত কযরে ঩াযরফন। 
এেনয অ঩নায ডািা ঄ং঱িুকু ব্লক করয Data তথরক Filter তথরক 
Auto Filter এ রিক করুন। ো঴রর তেখ্রফন উ঩রয করয়করি 

঄যাক঱ন ফায এর঳ তগরছ। এখ্ারন রিক করয অ঩রন অ঩নায িার঴োভে ডািা রপল্টায কযরে ঩াযরফন। 
রফঃিঃ রপল্টায কযায ঩য ঳ফ ডািা ত঩রে (All) এ রিক কযরে ঴রফ। 

  
এআ ঩দ্ধরেরে তম তকান েরথযয িািপ করয ঩রয঳ংখ্যান 
কযা মায়। এেনয রথরভ তযা এফং করারভ তকান েথয 
ররখ্রে ঴য় করারভ। োয঩য ত঳রি র঳ররক্ট ফা ব্লক করয 

Insert তথরক Chart এ রিক কযরে ঴রফ। এখ্ারন 
রফরবন্ন রকায িারিপয গযারারয অ঳রফ। ঩ছন্দভে একরি 

িািপ তফরছ রনরয় Next করয Finish কযরে ঴রফ। 
ো঴রর িািপ িরর অ঳রফ। িািপ এরযয়ারে রিক করয 
র঳ররক্ট করয রনরয় এয রফরবন্ন কারায ঩রযফেপন কযা 
মায়। 
উরেখ্য একফায িািপ তেরয করয ডািা ঩রযফেপন কযরর 
িািপ ঄রিা ঩রযফেপন ঴য়। রফরবন্ন ঩রয঳ংখ্যান কযায েনয 
এরি খু্ফআ েরুযী। রফরবন্ন যকভ িািপ ফযফ঴ায করয 
অ঩নায ওয়াকপফুকরক অকলপেীয় করয েুররে ঩ারযন। 
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 এআ ঱ীরিয ঳া঴ারময খু্ফ ঳঴রেআ অ঩রন এরেররয তযা এফং করারভ ঳াোরনা ঩রেয ভূরয োররকা তফয কযরেআ ঩ারযন। ধযা মাক 
একরি কারিউিায তোকারন ২৬,০০০ িাকা ভূরযভারনয ৫ রি করিউিায, ৪৫০০ িাকা ভূরযভারনয ৩ রি ররন্টায, ৩৫০০ িাকা 
ভূরযভারনয ২ রি স্ক্যানায, ৫০০ িাকা ভূরযভারনয ৫ রি তভরভাযী কাডপ ও ১২০০ িাকা ভূরযভারনয ৮ রি তিয়ায অরছ। এখ্ন অ঩নারক 
মরে এগুররায তভাি ভূরয তফয কযরে ফরা ঴য় ো঴রর রনম্নরু঩বারফ এরি কযা মায়ঃ- 

 

ধযা মাক রফেুযে উন্নয়ন তফাডপ রফেুযে রফররয েনয একরি রনয়ভ তেরয কযররা। এ রনয়ভানু঳ারয তকান গ্রা঴ক মরে রফেূযে খ্যি ১-
২০০ আউরনি ঴য় ো঴রর রফর ঴রফ ররে আউরনি ২ িাকা, রফেুযে খ্যি মরে ২০০-৪০০ আউরনি ঴য় ো঴রর রফর ঴রফ ররে আউরনি 
২.৫০ িাকা, রফেুযে খ্যি মরে ৪০০-৬০০ আউরনি ঴য় ো঴রর রফর ঴রফ ররে আউরনি ৩.২০ িাকা, রফেুযে খ্যি মরে ৬০০ আউরনরিয 
ও঩রয ঴য় ো঴রর রফর ঴রফ ররে আউরনি ৪.৫০ িাকা। 
এআ ঱ীি ফযফ঴ায করয খু্ফ ঳঴রেআ অ঩রন তকান গ্রা঴রকয রফর তফয কযরে ঩াযরফন। 
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রনম্নরূ঩বারফ এরি কযা মায়ঃ- 

 

 ধযা মাক তকান এক তকািারন ররে ঘন্টা র঴র঳রফ োয শ্ররভকরেয ভেুযী রোন করযন। তকান শ্ররভক মরে তেরনক ১০ ঘন্টা ফা োয 
তিরয় কভ কাে করয ো঴রর োয ভেুযী ঘন্টা ররে ৩০ িাকা, তেরনক ১০ ঘন্টায তফ঱ী কাে কযরর োয ঄রেরযক্ত ঘন্টায ভেুযী 
৪০ িাকা, ঄থপাৎ ত঳ ১২ ঘন্টা কাে কযরর ঩ারফ ১০ * ৩০=৩০০+(২ * ৪০)= ৩৮০ িাকা। Wage Sheet ফযফ঴ায করয অ঩রন খু্ফ 
঳঴রেআ তম তকান ঩রযভান ঘন্টায ভেুযী তফয কযরে ঩ারযন। 
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ধযা মাক তকান এক তকািারন োরেয রফরয় ররেরনরধরেয োরেয রফররয়য ও঩রয রনরমাক্ত঴ারয করভ঱ন তেয়ঃ- 
রফরয় ২০,০০০ ঴াোয ফা োয কভ ঴রর করভ঱ন ৩%, ২০,০০০ িাকা তথরক ৪০,০০০ ঴াোয িাকা ঴রর করভ঱ন 
৫.৫%, ৪০,০০০ তথরক ৬০,০০০ িাকা ঴রর করভ঱ন ৮% ও ৬০,০০০ িাকায ও঩রয ঴রর ১০% করভ঱ন। 
Commission Sheet ফযফ঴ায করয অ঩রন খু্ফ ঳঴রেআ তম তকান ঩রযভান িাকায করভ঱ন তফয কযরে ঩ারযন 
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র঱ক্ষারফাডপগুররা োরেয তযোল্ড G.P.A রবরিরে তফয করয থারক। এরক্ষরে তকান ছাে/ছােীয ঳ফ ঩যীক্ষায় রাপ্ত নম্বয ৩৩ এয কভ 
থাকরর োরেয F তগ্রড ফরা ঴য়। অফায তকান ছাে/ছােীয তভাি নম্বয ৩৩৩ এয তফ঱ী রকন্তু ৪৫০ এয কভ ঴রর োরেয C তগ্রড, 
৪৫০ এয তফ঱ী রকন্তু ৬০০ এয কভ থাকরর োরেয B তগ্রড, ৬০০ এয তফ঱ী রকন্তু ৭৫০ এয কভ োরেয A তগ্রড এফং নম্বয ৭৫০ 
এয তফ঱ী ঴রর োরেয A+ ফরা ঴য়। 
G.P.A ঱ীরিয ঳া঴ারময খু্ফ ঳঴রেআ অ঩রন এ র঴঳াফ তফয কযরে ঩ারযন। 
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তকান ররেষ্ঠারনয কভপীরেয তফেন রফর তফয কযরে এআ ঱ীরিয ররয়ােন ঴য়। 
ররেষ্ঠারনয কভপীরেয তফেন করয়কবারফ রফবক্ত থারক। তমভন তফেরনয তফর঳ক, ফারড়বাড়া, মাোয়াে বাো, ঄নযানয বাো, 
তফানা঳ আেযারে। এগুররা ঴র অরয়য খ্াে। অফায ফযরয়য খ্ারেয ভরধয থারক িযাে, রফরবন্ন েরযভানা, তরান, আনু্সরযন্স 
আেযারে। এগুররায ঳ভন্বয় করয তকান ররেষ্ঠান কভপীরেয তফেন তফয কযা মায় এরেরর ঳঴রেআ। 
এআ ধযরেয ঱ীরিয েনয রথরভ উ঩রয তকািানীয নাভ এফং োয রনরি ফা ঩ার঱ োয রিকানা ররখ্রে ঴রফ। এয঩য োয 
রনরি ররখ্রে ঴রফ Salary Sheet ফা তফেন রফররয র঴঳াফ। 
োয঩য ররেষ্ঠানরিয কভপীয নাভ ররখ্রে ঴রফ। োয অআরড ঩েফী আেযারে ররখ্রে ঴রফ। এয঩য অভযা অভারেয এরররক 
রেনবারগ বাগ কযফ। 

1. Gross Salary: এআ করারভ তযা এয ভরধয কভপীয তফর঳ক, ফারড়বাড়া, মাোয়াে বাো ও ঄নযানয বাো (মরে থারক) 
রভান্বরয় ররখ্রে ঴রফ। ত঱রলয তযা এ Total রেরয় একারধক তমারগয ঳ূে ফর঳রয় তমাগ কযরে ঴রফ। (রিরেযরিরে ফ঳ারনা 
঳ূে =c11:c15) 
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2. Income: এআ করারভ ঄রেরযক্ত অয় তমভন, তকাথাও রবরেি অয়, তেআনায র঴র঳রফ অয়, তফানা঳ এফং ঄নযানয অয় 
(মরে থারক) রভান্বরয় ররখ্রে ঴রফ। ত঱রলয তযা এ Total রেরয় একারধক তমারগয ঳ূে ফর঳রয় তমাগ কযরে ঴রফ। 
(রিরেযরিরে ফ঳ারনা ঳ূে =e11:e15) 
 
3. Outgo: এআ করারভ রফরবন্ন ফযয় তমভন: ঳যকাযী িযাে, রফরবন্ন ররেয় েরযভানা, তরান এফং ঄নযানয খ্যি (মরে থারক) 
ররখ্রে ঴রফ। ত঱রলয তযা এ Total রেরয় একারধক তমারগয ঳ূে ফর঳রয় তমাগ কযরে ঴রফ।  
(রিরেযরিরে ফ঳ারনা ঳ূে =g11:g15) 
এয঩য Total Salary এয করারভ থাকা তযা গুররা ভােপ করয ত঳খ্ারন পন্ট একিু ফড় রেরে ঴রফ। ডািা ত঳ন্টায করয 
রেরে ঴রফ। এফং ত঳খ্ারন ঳ূে ররখ্রে ঴রফ Gross SalaryTotal + Income Total) – Outgo Total। (রিরেযরিরে 
ফ঳ারনা ঳ূে =(c16+e16)-g16) ো঴রর োয তফেন তফয ঴রয় মারফ। এবারন ঩যফেপী কভপীরেয গুররা কর঩ করয শুধুভাে 
Gross Salary, Income, Outgo ফ঳াররআ ঄রিারভরিক তমাগ ঴রয় তফেন তেরয ঴রয় মারফ। 
঳যারারয র঱ি রফরবন্নবারফ তেরয কযা মায়। অরভ এখ্ারন একেরনয েথয একরি ঱ীরি তেরখ্রয়রছ। এক঳ারথ তযা এয ভরধয 
রররখ্ ঄রনকেরনয তফেন তফয করয ত঳আ ঱ীিরক এভন একরি ঱ীরিয ঳ারথ ররংক করয তেওয়া ঴য়। এরে ওখ্ারন তফেন 
তফয কযরর এআ ঱ীরি ঄রিা তফেন তফয ঴রয় মায়। 

 মাযা এরের রনরয় কাে করযন োযা নানাযকভ এরেররয ঳ীভাফদ্ধোয় ঩রড়ন। অয কারেয ভরধয গরে অনরে ঴রর রফরবন্ন িুররয 
েুরড় তনআ। তেভনআ একরি িুর ঴র KuTools। োরুে এআ িুররি রেরয় অ঩রন অ঩নায কােরক ঄রনকাংর঱আ দ্রুে কযরে 
঩াযরফন। অ঳ুন তেরখ্ অভযা এিায ঳া঴ারময রক রক কযরে ঩ারয। 

 

 
Maximize Workspace এআ ফািনরিরে রিক কযরর তভাি িাযরি ঄঩঱ন ঩ারফন। 
minimize the Ribbon: রযফন রভরনভাআে ঴রফ। 
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hide the status bar: স্টযািা঳ফায ঴ারযরয় মারফ। 
hide the formula bar: পযভুরাফায ঴ারযরয় মারফ। 
hide the Ribbon: রযফন ঴ারযরয় মারফ। 
কারেয তক্ষরে ফড় ওয়াকপরস্প঳ েরুযী। অ঩রন এখ্ান তথরক ো করয ঩াযরফন। 

 
Workbook Manager: এখ্ান তথরক মা মা কযরে ঩াযরফন 
# Merge multiple Excel workbooks 
# Split the current Excel Workbook 
# Automatically filter blank and hidden Excel Worksheet 
঄রনকগুররা ওয়াকপফুকরক অ঩রন একরি ওয়াকপফুরক ভােপ কযরে ঩াযরফন। এখ্ান তথরক অ঩রন একরি একরি 
করয ঄থফা একরি তপাল্ডারযয ভরধয থাকা ওয়াকপফুকরক একরিরে ভােপ কযরে ঩াযরফন। 
এখ্ারন অ঩রন একরি ওয়াকপফুরকয রনরিষ্ট তকান ঱ীিরক নেুন একরি ওয়াকপফুরক রনরে ঩াযরফন। এরি রিক ভােপ কযায 
উরল্টারি। 
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Worksheet Manager 

এখ্ান তথরক অ঩রন তফ঱ করয়করি গুরুত্ব঩ূেপ কাে কযরে ঩াযরফন। তমভন, ওয়াকপফুরকয ঱ীিগুররারক alphabetical 
বারফ ঳াোরে ঩াযরফন, একআ ঳ারথ ঄রনকগুররা ওয়াকপ঱ীিরক রযরনভ কযরে, রডররি কযরে ফা নেুন করয তেরয কযরে 
঩াযরফন। 
 
Common Tools 

 
এখ্ান তথরক অ঩রন কযারকুররিয অনা঳঴ ঄নযানয কােগুররা কযরে ঩াযরফন। তমভন, ওয়াকপফুরকয ফযাকঅ঩ কযা, ওয়াকপফুকরি তম 
তরারক঱রন ত঳ব ঴রয় অরছ ো ওর঩ন কযা, ত঳আ ঩যাথরি কর঩ কযা আেযারে। অ঩নায মরে এআ কােরি রনয়রভে কযা রারগ ো঴রর 
এখ্ানকায িায নম্বয ঄঩঱নরি রিক রেরয় যাখ্রর ররেফায ত঳িা ঴রফ। 
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View Tools 

এখ্ান তথরক অ঩রন ওয়াকপফুরকয রে঱পন েরনে কাে কযরে ঩াযরফন। তমভন, িুরফায ত঱া/঴াআড, িযাফ ত঱া/঴াআড, স্টযািা঳ফায 
ত঱া/঴াআড আেযারে কাে। 
 

Select Tools 

কারেয ররয়ােরন রফরবন্ন ত঳র র঳ররক্ট কযায ররয়ােন ঴য়। এখ্ান তথরক ো অ঩রন অযও ঳঴ে ও দ্রুে কযরে ঩াযরফন। 
 

Visibility Tools 

তকান ঱ীরি কাে না কযরর ো ঴াআড কযরে ঩ারযন এফং ত঳আ ঱ীরি কাে কযায েনয োরক অফায রে঱পন কযরে ঩ারযন এআ িুর 
রেরয়।  # Hide inactive workbooks and worksheets 
# show hidden ranges, workbooks and worksheets 
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Delete Tools 

ওয়াকপ঱ীরিয ভরধয রফরবন্ন ঄ং঱ একআ ঳ারথ রডররি কযায েনয এরিয ফযফ঴ায ঴য়। অ঩রন খু্ফ োড়াোরড় এক রিরক 
ওয়াকপ঱ীরিয Charts, Pictures, Lines, Auto Shapes, Smart Art Shapes, Text Box, Text Effect, 
Embedded OLE Objects and Linked OLE Objects. ভুরছ তপররে ঩াযরফন। 
িুররি রক অ঩নায বাররা ভরন ঴রে? ো঴রর িুররি ডাউনররাড করুন এখ্ান তথরক। ঳াআে ভাে ৪.৮ তভগাফাআি। এরি ঄রপ঳ 
২০০৭ ও ২০১০ ঳ার঩ািপ কযরফ। এরি উআরন্ডাে ত঳রবন ও রব঳োয় িররফ। 
 

 
 

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 

http://www.extendoffice.com/downloads/KuToolsforExcelSetup.exe
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আন্টাযরনি ঴রে ঳ংগ্র঴ীে  

  http://techtunes.com.bd/tuner/tanbir_cox 

  http://tunerpage.com/archives/author/tanbir_cox 

  http://somewhereinblog.net/tanbircox  

  http://pchelplinebd.com/archives/author/tanbir_cox  

  http://prothom-aloblog.com/blog/tanbir_cox  

http://facebook.com/tanbir.cox 

   http://facebook.com/tanbir.ebooks

 http://tanbircox.blogspot.com
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আপনি যযহ঵তু এই য঱খা পড়হেি , তাই আনম ধহর নিনি যয আপনি কনিউটার ও ইন্টারহিট বযব঵াহর অনভজ্ঞ ,কাহেই কনিউটাহরর প্রহয়ােিীয় 
নব঳য় গুহ঱া ঴িহকে  ভাহ঱া খারাপ নবহবচিা করারা ক্ষমতা অবশ্যই আহে … 
তাই আপিাহের কাহে একান্ত অনুহরাধ “ আপিারা ঴ামান্য একটু ঴ময় বযয় কহর ,শুধু এক বার নিহচর ন঱িংহক নিক কহর এই DVD গুহ঱ার মহধয 
অবনিত বই ও ঴ফটওয়যার এর িাম ঴মূহ঵র উপর যচাখ বুন঱হয় নিি।”তা঵হ঱ই বুহে যহবি যকি এই DVD গুহ঱া আপিার কাহ঱কলহি রাখা 
েরকার!আপিার আেহকর এই বযয়কৃত ঴ামান্য ঴ময়  ভনবষ্যহত আপিার অহিক কষ্ট ঱াঘব করহব ও আপিার অহিহক ঴ময় বাাঁনচহয় নেহব। নবশ্বা঴ 
করুি আর িাই করুিঃ- “নবনভন্ন কযাটাগনরর এই DVD গুহ঱ার মহধয যেওয়া বািং঱া ও ইিংন঱ল বই , ঴ফটওয়যার ও নটউহটানরয়া঱ এর কাহ঱কলি 
যেহখ আপনি ঵তবাক ঵হয় যাহবি !”  
আপনি যনে বতেমাহি কনিউটার বযব঵ার কহরি ও ভনবষ্যহতও কনিউটার ঴াহে যুক্ত োকহবি তা঵হ঱ এই নিনভনি গুহ঱া আপিার অবশ্যই আপিার 
কাহ঱কলহি রাখা েরকার........ কারিঃ  
 এই নিনভনি গুহ঱া যকাি যোকাহি পাহবি িা আর ইন্টারহিহটও এহতা ইিরটযান্ট কাহ঱কলি এক঴াহে পাহবি বহ঱ মহি ঵য় িা।তাোড়া এত বড় 
঴াইহের ফাই঱ যিট যেহক িামাহিা খুবই কষ্ট঴াধয ও ঴ময়঴াহপক্ষ বযাপার।এোড়া আপনি যযই ফাই঱টা িামাহবি তা ফু঱ ভা঴েি িাও ঵হত পাহর .. 
 
 এই নিনভনি গুহ঱া আপিার কাহ঱কলহি োকহ঱ আপিাহক আর যকাি কনিউটার নবহল঳জ্ঞহের কাহে নগহয় টাকার নবনিমহয় বা বনু্ধহের খানতহর 
“ভাই একটু য঵ল্প করুি” বহ঱ অন্যহক নবরক্ত করা ঱াগহব িা ... ও  নিহেহকও ঵য়রানি ঵হত ঵হব িা ।  
 

 এই নিনভনি গুহ঱ার মহধয অবনিত আমার করা ৩০০ টা বািং঱া ই-বুক (pdf ) ও যোট ঴াইহের প্রহয়ােিীয় ঴ফটওয়যার আপিাহের েন্য 
নবিামূহ঱য আমার ঴াইহট যলয়ার কহর নেহয়নে । নকন্তু প্রহয়ােিীয় বড় ঴াইহের বই, নটহটানরয়া঱ ও ফু঱ ভা঴েি ঴ফটওয়যার  গুহ঱া যলয়ার ঴াইট 
গুহ঱ার ঴ীমাবদ্ধতা ও ইন্টারহিহটর যলা আপহ঱াি গনতর েন্য যলয়ার করহত পার঱াম িা । তাোড়া এই বড় ফাই঱ গুহ঱া িাউিহ঱াি করহত যগহ঱ 
আপিার ইন্টারহিট পযাহকহের    ক নেনব খরচ করহত ঵হব ... যযখাহি ১ নেনব পযাহকে েন্য  ঴বেনিম্ন ৩৫০ টাকা যতা খরচ ঵হব , এর ঴াহে 
঴ময় ও ইন্টারহিট গনতরও একটা বযাপার আহে। এই ঴ব নব঳য় নচন্তা কহর আপিাহের েন্য এই নিনভনি পযাহকে চা঱ু কহরনে ... 
 

যমাট কো আপিাহের কনিউটাহরর নবনভন্ন ঴মস্যার নচরিায়ী ঴মাধাি ও কনিউটাহরর েন্য প্রহয়ােিীয় ঴ব বই, ঴ফটওয়যার ও নটউহটানরয়া঱ এর 
঴ানবেক ঴াহপাটে নেহত আমার খুব কাযেকর একটা উহেযাগ ঵হি এই নিনভনি পযাহকে গুহ঱া ...  

 
এই                ক                       ক       ... শুধু একবার যচাখ বু঱াি    

  http://tanbircox.blogspot.com/2013/07/My-DVD-Collection-4-U.html  
 

[যমাট দুইটা নিনভনি , ঴াইে ৯ নেনব] আপিার নলক্ষােীবহির েন্য প্রহয়ােিীয় ঴ব বািং঱া বই ও ঴ফটওয়যার   
  http://tanbircox.blogspot.com/2013/04/Complete-Solution-of-your-Education.html  
 

 [যমাট নতিটা নিনভনি, ঴াইে ১৩.৫ নেনব]Genuine Windows XP Service Pack 3 , 

Windows 7 -64 & 32 bit & Driver Pack Solution 13 এর ঴াহে রহয়হে উইহন্িাহের েন্য প্রহয়ােিীয় বািং঱া বই ও ঴ফটওয়যার  
  http://tanbircox.blogspot.com/2013/07/All-Genuine-Windows-Collection.html  
 

  All MS Office, documents ,pdf reader & Pdf edit Software  এবং প্রহয়ােিীয় ঴ব বািং঱া বই।  
যয যকাি ধরহির িকুহমন্ট এনিট , কিভাটে ও নিোইি করার েন্য এই নিনভনি নট যহেষ্ট , এই নিনভনি যপহ঱ অনফ঴ ও িকুহমন্ট ঴িনকেত যয 

যকাি কাহে অ঴াধয বহ঱ নকেু োকহব িা... আপিার অনফন঴য়া঱ কাহের েন্য প্রহয়ােিীয় ঴ফটওয়যাহরর ঴িূর্ে ও নচরিায়ী ঴মাধাি... 
  http://tanbircox.blogspot.com/2013/07/office-documents-soft-dvd.html  
 

: [ ঵হয় যাি য঴রা নিোইিার ] নিোইি ,গ্রানফক্স ও েনব এনিট ঴িনকেত প্রহয়ােিীয় ঴ব 
বািং঱া ও ইিংন঱ল ই-বুক ,নটউহটানরয়া঱ ও ফু঱ ভা঴েি ঴ফটওয়যার।      ও এ          ই     ও       এ    ই   আ   ক  ই           

http://tanbircox.blogspot.com/2013/07/All-Design-and-Graphics-Software.html  
 

 প্রহয়ােিীয় ঴ব বািং঱া ও ইিংন঱ল ই-বুক ,নটউহটানরয়া঱ ও ফু঱ ভা঴েি ঴ফটওয়যার। 
   http://tanbircox.blogspot.com/2013/07/All-Internet-And-Web-programming-Software.html  

 A2Z Audio & Video player , Edito & converter . CD, DVD edit 
ও উইহন্িাে যক সুন্দর যেখাহিার েন্য প্রহয়ােিীয় ঴ব ফু঱ ভা঴েি ঴ফটওয়যার। 
  http://tanbircox.blogspot.com/2013/07/All-Multimedia-And-Windows-Style-Software.html  
 

  http://tanbircox.blogspot.com/2013/07/mobile-software-hardware-dvd-5000.html  
 

   http://tanbircox.blogspot.com/2013/07/A2Z-Bangla-ebooks-Collection.html  
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