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অ঩নায  আ−ফুক ফা pdf রযডারযয Menu Bar এয View  ঄঩঱নরি তত রিক করয Auto /Automatically Scroll  ঄঩঱নরি  র঳ররক্ট 
করুন (঄থফা ঳যা঳রয  তমরত   Ctrl + Shift + H )। এফায ↑ up Arrow ফা  ↓ down Arrow তত  রিক করয অ঩নায ঩ড়ায ঳ুরফধা 
঄নু঳ারয স্ক্রর স্পীড রিক করয রনন।  

 

Microsoft Office এয ভরধে একরি উরেখরমাগে তরাগ্রাভ ঴রে Microsoft Access. এরি একরি ডািারফজ 
তরাগ্রাভ। মরদও অভযা Microsoft Access -এ ডািা এরি ঳ম্পাদন কযা মায়। রকন্তু AccessB ঴রে ভূর 
ডািারফজ তরাগ্রাভ। এরি ঩ৃরথফীয ঳ফরেরয় জনররয় এফং ফহুর ফেফহৃত ডািারফজ তরাগ্রাভ। এরি অকারযয রদক 
তথরক ত াি তরাগ্রাভ ঴ররও কারজয ক্ষভতায তক্ষরে ঄তেন্ত ঱রি঱ারী একরি তরাগ্রাভ। ফোংক, ফীভা, রড঩ািটরভন্টার 
তটায, ফড় ঴া঳঩াতার আতোরদরত ফেফহৃত ডািারফজ ঳ংযক্ষন, ঄োনারাআর঳঳, র঴঳াফযক্ষন আতোরদরত ফেফ঴ায 
কযায জনে Access ঳রতেআ জনররয়, ঱রি঱ারী, ঳ংযরক্ষত একরি তরাগ্রাভ। ঄নোনে ডািারফজ তরাগ্রাভ, তমভন- 
রডরফজ, পক্সররা, পক্স তফজ, ঳াআরফজ আতোরদ ডািারফজ তরাগ্রাভরক ত঩ রন তপরর Access এখন ঳ফায উ঩রয। 
তকান তকান তক্ষরে এরি SQL ফা ORACLE এয রফকল্প র঴র঳রফ mgš̂q ঘরিরয় খুফ ঱রি঱ারী ডািারফজ 
঄োরিরক঱ন ততযী কযা ঳ম্ভফ। Access এয ভাধেরভ অ঩রন রনরজআ অ঩নায ফেফ঳া ররতষ্ঠান঳঴ তমরকান 
ডািাএরিয কারজ ফেফ঴ায কযরত ঩ারযন।  
Access দ্বাযা রফরবন্ন ধযরণয তিরফর ও ডািারফজ ততযী কযা মায় মা ঄঳ংখে তিরফররয ঳ারথ ঳ম্পকট মুি এফং 
঳ফধযরণয গারণরতক ফা রনউরভরযকোর গণনা অ঩না তথরকআ ঳ম্পারদত ঴য়। রফরবন্ন উ঩ারয় নানা ধযরণয জরির 
঱রতটয রবরিরত রফ঱ার ডািারফজ তথরক কোরকুরর঱ন করয কারিত ডািারক ভু঴ূটরতয ভরধেআ অ঩নায ঳াভরন 
঴ারজয কযা ঳ম্ভফ। রেুয পযরভরিয রযর঩ািট ও তভআররং তররফর ততযী করয ররন্ট কযা মায়। এ াড়াও রফরবন্ন 
রযর঩ারিট ঩ ন্দভত োিট,  রফ আতোরদ ঳ংরমাজন কযা মায়।  
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এফায অ঳ুন জানা মাক একর঳঳ রদরয় অ঩রন রক কযরত ঩াযরফনঃ 
১. রফরবন্ন ধযরনয তিরফর এফং তডিারফজ ততরয কযরত ঩াযরফন মা ঄঳ংখে তিরফররয ঳ারথ ঳ম্পকট থাকরত ঩ারয। 
২. ঴াজায ঴াজায ডািা তথরক অ঩নায ররয়াজনীয ডািা খুফ ঳঴রজআ ফার঴য কযরত ঩াযরফন এফং রযর঩ািট ততরয করয 
ররন্ট কযরত ঩াযরফন। 
৩. ঄঳ংখে অকৃরত ও পযরভরি রযর঩ািট ততরয কযরত ঩াযরফন। 
৪. তডিারফরজয গারনরতক কামটকরা঩ গুররা স্বয়ংরিয়বারফ ঴রয় মারফ তাআ অ঩নারক ফাযরত ঩রযশ্রভ কযরত ঴রফ না। 
৫. রযর঩ারিট রফরবন্ন গ্রাপ ,  রফ, োিট রদরত ঩াযরফন। 

এফায অ঳ুন তজরন তনআ একর঳র঳ কাজ কযরত তগরর রক রক জানায ররয়াজনঃ 

Data: একরি তিরফরর ঄রনকগুররা তযা এফং করাভ থাকরত ঩ারয। এআ তযা এফং করারভ তম ঳কর তথে আন঩ুয কযা ঴রফ 
তারদয ররতরিরক এক একরি তডিা ফরর। ঄থোৎ একরি তিরফরর রফরবন্ন রপরেয ঄ধীরন এরন্টকৃত ঳ফ তথেরকআ তডিা 
ফরর। 

Record: একরি তিরফররয ঄রনকগুররা ঳ারয থাকরত ঩ারয। ঩ুরযা একরি তযা ফা একরি ঳ারয তক একরি তযকডট ফরর। 

Field: একরি তিরফররয তম ঳কর উ঩াদান থারক তারক Field ফরর। তমভনঃ তকান তিরফরর আনপযরভ঱ন থাকরত ঩ারয- 
ID, Name, Address। এআগুররারক এক একরি রপে ফরর। 

Table: একর঳঳ এয ভূর কাজ ঴ররা তিরফররক রনরয়। একর঳র঳ রফরবন্ন ডািা এআ তিরফরর ঳ংযরক্ষত থারক। অয ঩ুরযা 
একরি তরাগ্রারভয ঳কর তিরফররক একরে ফরর তডিারফজ। 

Form: তিরফরর তডিা ঳঴জবারফ আন঩ুি তদফায জনে একর঳র঳ ফেফ঴ায কযা ঴রয় থারক পযভ। পযভ ঄রনক বারফ 
রনরজয আরে ভরতা ততরয কযা মায়। 

Query: ঴াজায ঴াজায তডিা তথরক অ঩নায ররয়াজন ঄নুমায়ী তথেরক ফার঴য কযফায জনে ফেফ঴ায কযা ঴রয় থারক 
Query। 

Reports: ররন্ট কযফায জনে ভূররতা রযর঩ািট ততরয কযা ঴রয় থারক। অ঩রন অ঩নায োর঴দা তভাতারফক রযর঩ািট ততরয 
কযরত ঩ারযন একর঳র঳। 

Macro: একর঳঳ ডািারফ঱ এয একরি ঱রি঱ারী উ঩াদান ঴রে ভোরিা। তম ঳কর কাজ অ঩নারক ফাযফায কযরত ঴য় 
তা অ঩রন ভোরিা দ্বাযা করয যাখরত ঩ারযয। ররয়াজন ভরতা এক রিরকআ ঳ফ কাজ ঳ম্পাদন কযরত ঩ারযন। 

Modules: Visual Basic দ্বায তরাগ্রাভ যেনায জনে ভরডউর ফেফ঴ায কযা ঴রয় থারক। 

তগা঩ন ঳ূেঃ মাযা রবরজয়োর তফর঳ক ঩ারড়ন তারদয কার  একর঳঳ ডার বাত ভরন ঴রফ। 
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অ঩রন একর঳঳ ওর঩ন কযফায জনে রনরেয ঩দরক্ষ঩ রননঃ 
start all programs Microsoft Office  Microsoft Office Access 2003 ফা 2007. 
অ঩রন ঳পর বারফ একর঳঳ ওর঩ন কযফায ঩য অ঩নায কার  একর঳঳ এয একরি ত঩জ ওর঩ন ঴রফ। মারত অ঩রন 
঄নরাআন তথরক ততরয কযা ডািারফজ রনরত ঩ারযন ঄থফা নতুন ডািারফ ততরয কযরত ঩ারযন। অভযা তমর঴তু রথভ তথরক 
শুরু কযর  তাআ নতুন ডািারফজ ততরয কযরফা। এজনে Blank Database র঳ররি করুনঃ 

 
঄থফা অ঩রন ঄নে বারফও নতুন তডিারফজ ততরয কযরত ঩ারযন। এজনে অ঩নায একর঳঳ তভনুফারয রিক করয নতুন 
ডািারফজ রিরয়ি কযরত ঴রফঃ 

 
অ঩রন নতুন একরি তডিারফজ রিরয়ি কযফায ঩য রনরেয ভরতা অ঩নায কার  একিা ডািারফজ ওর঩ন ঴রফ। এআ 
ডািারফরজয রপে এ ডাফর রিক করয অ঩রন রপরেয নাভ রদরত ঩াযরফন। 

 
অ঩রন এফায View অআকরন রিক করয Design View র঳ররি করুন। এফং রনরেয ভরতা করয রপে ত঳ি করুন। এিা 
অ঩রন Datasheet এয Dara Type তথরকও কযরত ঩ারযন। 

 
এফায অ঩রন তিরফররি ত঳ব করযন। অরভ ত঳ব করযর  Album নারভ। এখন অ঩নায কাজ ঴রে তিরফরর তডিা এরন্ট 
কযা। ডািা এরন্ট কযফায ঩য অ঩নায তিরফররি ঴রফ রনরেয ভরতাঃ 

 
এফায অ঳ুন তদখা মাক অ঩রন রডজাআন রবউরত ররফ঱ করয তম ঳কর ডািা আন঩ুয কযফায জনে ডািা ধযন ত঳ি 
করযর ন তায কাজ তদখা মাক। 

 তিক্সি (Text): ঳কর ফনট, রফযাভ রেহৃ এফং তফ঱ রক ু রতীক তিক্সি র঴র঳রফ আন঩ুি কযা মায়। তডিারফজ তরাগ্রারভয 
তিক্সি রপরেয ধাযন ক্ষভতা ২৫৫ কোরযক্টায ঩মটন্ত। 
 তভরভা (Memo): তভরভা র঴র঳রফ তিক্সি তডিা যাখা মায়। এআ রপরে ররতষ্টারনয তথে, ফোরিয তথে আতোরদ যাখা ঴য়। 
এআ রপরেয ধাযন ক্ষভতা রডরেয মতিুকু জায়গা খারর অর  তায ঳ভান। 

 ঳ংখো (Number): এিায ভারে গারনরতক ঳ংখো তরখা ঴রয় থারক। 
 তারযখ/঳ভয় (Date/Time):  এিায দ্বাযা তারযখ এফং িাআভ আন঩ুয কযা মায়। 
 কারযরি (Currency): তডিারফজ তরাগ্রারভয কারযরি এআ রপে আন঩ুি তদওয়া ঴রয় থারক। এয ঳াআজ ঴ররা ৮ 
ফাআি। এরি োয দ঱রভক স্থান ঩মটন্ত রনখুত র঴র঳ফ তফয কযরত ঩ারয। 

 ঄রিানাম্বায (Auto number): তডিা তিরফরর এরন্টকৃত তডিায তযকডট ঳ংখো স্বায়ংরিয়বারফ গননায জনে এিা 
ফেফ঴ায কযা ঴রয় থারক। এয িরভক নম্বয কখরনা ঩রযফতটন কযা মায় না। 
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 আরয়঳/রনা (Yes/No): এরি ঳তে, রভথো, ঴ো ঄থফা না এভন ডািা আন঩ুি তদফায তক্ষে ফেফহৃত ঴য়। এয ঳াআজ 
঴ররা ১ রফি। 

 ওএরআ ঄ফরজক্ট (OLE Object): এয ঩ূনট নাভ ঴ররা Object Linking And Embedding। উআরডারজয ঄নোনে 
তরাগ্রাভ তমভন: ওয়াডট, এরক্সর, ঩াওয়ায ঩রয়ন্ট আতোরদ তথরক তকান  রফ, ঱ব্দ, গ্রাপ আতোরদ এআ রপরে যাখা মায়। 

 ঴াআ঩াযররংক (Hyperlink):  শুধু ভাে তিক্সি ঄থফা তিক্সি ও নম্বরযয ঳ংরভরশ্রত তডিা এিারত আন঩ুি তদওয়া মায়। 
তডিারফজ তরাগ্রারভয ঴াআ঩াযররংক রপরে এ ধযরনয তডিা রদ঱টন ঴য়। এয ঳াআজ ২০৪৮ কোরযক্টায। 

 রুকঅ঩ উআজাডট (Look-up Wizard): এআ জাতীয় রপরে ঳যা঳রয তডিা আন঩ুি না করয তকান ররট তথরক 
঩ ন্দকৃত তডিা আন঩ুি কযা মায়। 

 এিােরভন্ট (Attachment): এআ রপরে রফরবন্ন ধযরনয  রফ ফা পাআর এিাে কযা মায়। 
 
DATABASE :  
঄রনকগুররা ডািা m¤̂wjZ একরি উ঩াি ফা তিরফররকআ ডািারফজ ফরর। তমভন রফরবন্ন ভানুরলয নাভ ও তিরররপান 
b¤̂ihy³ তম তিরররপান আরডক্সরি অ঩রন ফেফ঴ায কযর ন, ত঳রিও একরি ডািারফজ।  

রনরেয তিরফররি রক্ষে করুন। এখারন Access রদরয় একরি ডািারফজ ততযী কযা অর । এখারন Data, Record, 
Field আতোরদ রফলয়গুররা যরয়র ।  
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DATA :  
ডািা ঄থট উ঩াি ফা তথে ফা Information তমভন উ঩রযয ডািারজ রথভ রাআন ফা তযা 'তত রফরবন্ন রপরেয নাভ 
তদওয়া অর । তমভন Cust_ID রপরে ঄ফরস্থত C003 একরি ডািা, অফায Name রপরে Raja একরি ডািা, 
অফায City রপরে Dhaka ঄঩য একরি ডািা। এবারফ ররতরি ত঳ররয ররতরি আনপযরভ঱ন ফা তথে ফা উ঩াি 
঴রে একরি করয ডািা।  

 

ডািারফরজয তফর঱ষ্টে ঴রে ঴াজায যকরভয ডািা থাকররও ডািাগুরর রনরদটষ্ট করারভ এফং ঳ারযরত ঳াজারনা থারক। 
তমভন রথভ করারভ Cust_ID ফা Customer_ID যরয়র । অফায রদ্বতীয় করারভ Name ফা নাভ যরয়র । 
অফায রথভ ঳ারযরত একজন কাষ্টভারযয Cust_ID এফং ঩রযয ঘরযয তায Name এবারফ Address, City 
আতোরদ যরয়র । ঳ুতযাং ১ b¤̂i ঳ারযরত ১রি তযকডট, ২নং ঳ারযরত অয একরি তযকডট এবারফ ঳াজারনা থারক।  
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তমভন ঳ভস্ত ঳ারয রভরর একরি Record ততভরন ঳ভস্ত করাভ রভরর একরি Field ততযী ঴য়। তমভন Cust_ID 
করারভ ID bv¤̂vi, Name করারভ ঳কররয নাভ, Address করারভ ঳কররয রিকানা আতোরদ থারক। এরূ঩ ররতরি 
করারভআ একরি করয Field থারক।  
 
 
 
 
 
 
 
 

তিরফর ঴রে একরি িািপভট ফা ঩াে তমখারন ডািা ঳রিত থারক। একআ ধযরণয ঳ভস্ত ডািা একরি তিরফরর যাখা 
঴য়। তমভন একরি ঄রপর঳য কভটকতটা-কভটোযীরদয নারভয তাররকা, ঩দফী, রড঩ািটরভন্ট, গ্রারভয ফাড়ী, ফতটভান 
রিকানা, তফতন ঳঴ একরি তিরফর ততযী ঴রত ঩ারয, অফায তকান তকাম্পানীয তরাডারক্টয ID, নাভ, তকাম্পানীয 
নাভ, ভূরে আতোরদ঳঴ একরি তিরফর ততযী ঴রত ঩ারয। এবারফ ঴াজারযা তিরফর ততযী ঴রত ঩ারয।  

Employee Table 
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ভাআরিা঳ফ ি এরক্স঳ শুরু কযা জনে রনম্ন ঩দ্ধরত ঄নু঳যণ করুন-  
1) ভাউ঳ ঩রয়ন্টায দ্বাযা তডক্সির঩য Start ফািরন রিক করুন;  
2) Programs ঄থফা All Programs এ ভাউ঳ দ্বাযা র঳ররক্ট করুন;  
3) Microsoft Access ঄঩঱রন রিক করুন; এরক্স঳ Open ঴রফ। তমভন-  

4) এখন Blank Access database এ রিক করুন;  
5) OK এ রিক করুন;  

New File Database ডায়ারগ ফক্স অ঳রফ। তমভন- 

6) এখন File name ফরক্স তম নারভ ঳ংযক্ষন কযরত োন তা িাআ঩ করুন; তমভন- DISIT  
7) Create এ রিক করুন।  
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তকান রপরেয তফর঱ষ্টে ঩রযজ্ঞা঩ক রক ু রফদেভান ঱তটরকআ ত঳আ রপরেয র঩ারিট ফরর। তমভন- একরি রপরেয তদঘটে কত, 
রপেরিরত ডািা এরি অফ঱েক রক-না আতোরদ রনধটাযণ কযা মায় ত঳আ রপরেয র঩ারিট ঩রযফতটন করয। ডািা এরিয ঳ভয় 
মতদুয ঳ম্ভফ বুর-ত্রুরি এড়ারনায উরের঱েআ এ঳ফ র঩ারিটজ রনধটাযণ কযা ঴রয় থারক। ঳রিকবারফ ডািা এরি কযায 
মথামথ র঩ারিট রনফটােন কযা জরুরয।   
রক ু রক ু র঩ারিটজ অর  মা ঳কর রপরেআ রফদেভান এফং ঳ফখারনআ একআ রফলয় রনয়ন্ত্রণ করয। অফায রক ু রক ু র঩ারিট 
মারদযরক ঳ফ রপরে তদখা মায় না এফং রফরবন্ন রপরে এরদয কাজও রবন্ন রবন্ন। উআরডারত Table, Queries, Form, 
Reports আতোরদ িোফ এফং Open, Design, New আতোরদ ফািন থাকরফ। 
তিরফর র঩ারিটজ ত঳রিং কযায জনে রনম্ন ঩দ্ধরত ঄নু঳যণ করুন-  

1) Table িোফ র঳ররক্ট অর  রক-না রনরিত ঴রয় রনন; 
2) Create table in Design view র঳ররক্ট করয না থাকরর র঳ররক্ট করয রনন;  

3) Design এ ভাউ঳ রিক করুন;  
রনরম্নাি ডায়ারগ ফক্স ঩দটায় অ঳রফ। তমভন-  
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4) এখন অভযা রনরজযা রপে ততযী কযরফা। Field Name এয রথভ ঘরয িাআ঩ করুন ID No এফং তরখা 
ত঱রল কী-তফাডট তথরক একফায Tab কী তর঳ করুন; 

Field Name এয রথভ ঘরয ID No তরখা ঴রফ এফং Data Type এয ঘরয কা঳টয থাকরফ এফং Text তরখা঳঴ একরি 
ড্র঩ ডাউন ঩াওয়া মারফ। ঄রিারভরিক bv¤̂vi োআরর Auto Number এ র঳ররক্ট করয রনন। এবারফ এখান তথরক রফরবন্ন 
ধযরনয Data রনধটাযণ করয তদওয়া মায়। রনরেয রদরকয Field Properties ঄ংর঱ও নানা ধযরণয ঩রযফতটন অ঳রফ। 
এআ তিরফরর অভযা অ঩াতত Text, Currency এফং AutoNumber িাআর঩য ডািা রনরয় তিরফর ততযী কযরফা। 
঩যফতটীরত ঳ফ ধযরণয Data Type এয ঩ূণটাঙ্গ ফোখোয় অ঳রফা।  
অ঩াতত Data Type এয তকান ঩রযফতটন দযকায নাআ। অফাযও কী-তফাডট তথরক একফায Tab তর঳ করুন। কা঳টয 
Description ঄ংর঱য রথভ ঘরয ঄ফস্থান কযরফ। অভযা অ঩াতত তকান Description ফেফ঴ায কযরফা না।  
অফাযও কী-তফাডট তথরক Tab তর঳ করুন; কা঳টয Field Name ঄ংর঱য রদ্বতীয় ঘরয ঄ফস্থান কযরফ। এবারফ 
঩যফতটীগুররা রনরজয ভত ত঳রিং করয রনন। তমভন-  
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5) তভনু তথরক File>Save কভাড রদন। Save As ডায়ারগ ফক্স অ঳রফ-  

6) তিরফররয জনে একরি নাভ িাআ঩ করুন। তমভন- Employee Data; 
7) OK এ ভাউ঳ রিক করুন। এবারফ ডায়ারগ ফক্স ঩দটায় অ঳রফ; তমভন-  

 
8) Yes এ ভাউ঳ রিক করুন;  
9) ত঱রল File>Close কভাড রদরয় তিরফররি ফন্ধ করুন। Database ডায়ারগ ফক্স অ঳রফ এফং ডানরদরকয 

ঘরয Employee Data নারভ তিরফররি ঩াওয়া মারফ। তমভন-  
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তকান রপরে রক ধযরণয তথে থাকরফ- ঄নোনে ডািারফজ তরাগ্রারভয ভত এরক্স঳ও তা রনধটাযণ করয রদরত ঴য়। 
এরক্স঳ তরাগ্রারভ তভািাভুরি ১০ ধযরণয উ঩াি আন঩ুি কযা মায়। রনরে এ঳রফয ফণটনা তদওয়া ঴ররা।  
Text : তফর঱যবাগ ডািারফরজ ফেফহৃত রধানরি। এ রপরে ঳কর ফণট (তথরক ঩মটন্ত), রফযাভ রেহ্ন এফং তফ঱ রক ু 
রতীক আন঩ুি কযা মায়। তম ঳ফ ঄ঙ্ক ফা ঳ংখোয উ঩য কখনও তকান গারণরতক ঄঩ারয঱ন োরারনায দযকায 
঩রড় না (তমভন- তপান b¤̂i, তকাডট b¤̂i) ত঳ ঳ফ ঄ঙ্ক ফা ঳ংখোরকও এ রপরে ধাযণ কযা মায়। এ রপরেয ধাযণ 
ক্ষভতা ২৫৫ কোরযক্টায।  
Memo : এ রপেরি তিক্সি রপরেয ঩রয঩ূযক র঴র঳রফ ফেফহৃত ঴য়। তিক্সি রপরে তম ফেরি, ফস্তু ফা ররতষ্ঠানরক 
তযকডট কযা ঴রে তায ঳ম্পরকট ফণটনাভূরক ঄রতরযি তকান তথে ফা তনাি যাখায জনে তভরভা রপে ফেফহৃত ঴য়। 
এরপরেয ধাযণ ক্ষভতা রডরেয মতিুকু জায়গা খারর অর  তায ঳ভান।  
Number : গারণরতক রপে। তম ঳কর ঄ঙ্ক ফা ঳ংখোয উ঩য গারণরতক ঄঩ারয঱ন োরারনায দযকায ঴য় ঄থটাৎ 
তমাগ, রফরয়াগ, গুণ, বাগ আতোরদ কোরকুরর঱ন কযরত ঴য় ত঳঳ফ ঄ঙ্ক ফা ঳ংখোরক ধাযণ কযায জনে এ রপেরক 
ফেফ঴ায কযা ঴য়। এ রপরে অভযা ঩ূণট ঳ংখো ফা মতিা খুর঱ দ঱রভক স্থান রনধটাযণ করয রদরত ঩ারয।  
Date/Time : তারযখ এফং ঳ভরয়য জনে রনধটারযত এ রপে। এ রপরে শুধুভাে তারযখ ফা শুধুভাে ঳ভয় ফা 
তারযখ ও ঳ভয় উবয়রি এক঳ারথ আন঩ুি কযা মায়।  
Currency : ভুদ্রা ফা িাকায ঄ঙ্ক আন঩ুি কযায জনে এ রপে ফেফহৃত ঴য়। তরফ তম তকান ঄ঙ্ক ফা ঳ংখো 
আন঩ুরিয তক্ষরেও এরি ফেফহৃত ঴রয় থারক। এরি োয দ঱রভক স্থান ঩মটন্ত রনিঁখুত র঴র঳ফ তফয কযরত ঳ক্ষভ।  
AutoNumber : তিরফর ফা ডািারফরজ এরিকৃত ঩রযভা঩ ¯^qswµqfv‡e গণনা কযায জনে এ রপে রনফটােন কযা 
঴য়। তিরফরর মতগুররা তযকডট এরি কযা ঴রফ একর঳র঳ অ঩না তথরকআ ত঳ কয়রি তযকরডটয িরভক b¤̂i রদরয় 
মায়। রদি এ঳ফ তযকরডটয িরভক b¤̂i কখনও ঩রযফতটন কযা মায় না।  
Yes/No : এরি একরি মুরিরনবটয রপে। এ রপরে ঳তে-রভথো, ঴োিঁ-না, ঄ন-঄প এ কয়রিয তম তকান একরিরক 
আন঩ুি কযা মায়।  
OLE Object : এয ঩ূণটরূ঩ ঴রে Object Linking and Embedding. উআরডারজয ঄নোনে তরাগ্রাভ তমভন- 
ওয়াডট, এরক্সর, ঩াওয়ায঩রয়ন্ট আতোরদ তথরক তকান  রফ, ঱ব্দ, গ্রাপ আতোরদ এরন এ রপরে যাখা মায়। 
Hyperlink : শুধুভাে তিক্সি ঄থফা তিক্সি ও b¤̂‡ii ঳ংরভরশ্রত ডািা এ রপরে রদ঱টন কযা মায়। এ রপরেয 
রতনরি ঄ং঱ অর - 
 Text : তম তিক্সি ফা তিক্সি ও b¤̂‡ii ঳ংরভশ্রণ রদ঱টন কযা ঴রফ।  
 Address : তম পাআরর তিক্সিগুররা থাকরফ তায।  
 Sub Address : পাআররয তম ঄ফস্থারন তিক্সিগুররা থাকরফ।  



 Want more Updates   http://facebook.com/tanbir.ebooks

  facebook /gmail/skype: -               http://tanbircox.blogspot.com  

Lookup Wizard : ঄নে তকান ররষ্ট ফা তিরফর তথরক ঩ ন্দকৃত তকান ভান ফা তবরুে রনধটাযরণয জনে একরি 
রপে ততযী কযরত ঳঴ায়তা করয। ঄থটাৎ এ জাতীয় রপরে ঳যা঳রয ডািা আন঩ুি না করয তকান ররট তথরক 
঩ ন্দকৃত ডািা আন঩ুি কযা ঴য়।  

ততযী কযা তিরফরর ডািাএরি কযরত ঴রর রনম্ন ঩দ্ধরত ঄নু঳যণ করুন-  
1) Employee Data নারভয তিরফররি র঳ররক্ট করুন;  
2) Open ফািরন রিক করুন ঄থফা Enter রদন। তকান ডািা  াড়া অ঩নায ঳াভরন পািঁকা তিরফররি খুরর 

মারফ। রক্ষে করুন ID No রপরেয রথভ রাআরন কা঳টয ঄ফস্থান কযর । এখারন তকান রক ু না রররখ 
Tab তর঳ করুন Employee Name রপরে অ঳রফ। এবারফ নাভ, ঩দফী ঳঴ ফাকীগুররা িাআ঩ করয 
রনন।  

 
রনরে একরি নভুনা তিরফর করয তদখারনা ঴ররা : 
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ডািারফজ পাআর ওর঩ন কযা :  

অভযা Employee Data তিরফরর ডািাএরি কযফ। DISIT ডািারফরজয ঄ধীরন Employee Data তিরফররি 
অর । ঳ুতযাং রথরভআ DISIT ডািারফজরি Open কযরত ঴রফ। Open কযায জনে রনরম্নয ঩দ্ধরত ঄নু঳যণ 
কযরত ঴রফ।  

1) একর঳঳ তরাগ্রারভ ঢুরক File তভনুরত রিক করুন;  
2) Open ঄঩঱রন রিক করুন; ডায়ারগ ফক্স ঩দটায় অ঳রফ। এখান তথরক DISIT পাআররি র঳ররক্ট করুন; 
3) Open ফািরন রিক করুন; ঩দটায় ডায়ারগ ফক্স অ঳রফ। তমভন-  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4) Employee Data র঳ররক্ট করয Open ঄঩঱রন রিক করুন; ডািারফজ পাআরর খুরর মারফ।  
 
র঳ররক্ট঱ন :  
রফরবন্ন ররয়াজরন (কাি, কর঩, ত঩ট, রডরি, আন঳ািট, পন্ট তেঞ্জ) তকান ত঳র, তযকডট ঄থফা রপেরক র঳ররক্ট঱ন 
কযরত ঴য়। রকবারফ র঳ররক্ট কযরত ঴য় ত঳ ঳ম্পরকট অররােনা কযর ।  
 Cell র঳ররক্ট কযা : তকান ত঳ররয ডািারক র঳ররক্ট কযরত ঴রর ভাউ঳ ঩রয়ন্টায ত঳ররয শুরুরত তযরখ ো঩ 

঄ফো঴ত তযরখ ত঳ররয ত঱ল রারন্ত এরন ত রড় রদন। ঄থফা, ত঳ররয শুরুরত রিক করুন। Shift কী তের঩ 
ধরয Right Arrow () কী করয ত঳ররয ত঱লরারন্ত এরন উবয় কী ত রড় রদন।  

 Record র঳ররক্ট কযা : তযকডট র঳ররক্ট কযায ঄রনক উ঩ায় অর । একরিভাে তযকডটরক র঳ররক্ট কযায 
দযকায ঴রর তম তযকডটরি র঳ররক্ট কযরত োন তায ফাভ ঩ার঱য র঳ররক্টয ফরক্স রিক করুন।  

 
Table উআরডায ফাভ ঩ার঱য বারিটকোর ফারযয ররতেকরি ফগটাকৃরতয ত঳ররক তযকডট র঳ররক্টয এফং উ঩রযয 
রপরেয নাভ ত঳ররক রপে র঳ররক্টয ফরা ঴য়।  
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 মরদ এক঳ারথ ঄রনকগুররা তযকডট র঳ররক্ট কযরত োন তরফ তম তকান একরি তযকরডটয র঳ররক্টয ফরক্স রিক 
করুন। তযকডটরি র঳ররক্ট ঴রফ। এফায Shift কী তের঩ তফ঱ রক ু দূরযয ঄নে একরি তযকরডটয র঳ররক্টয ফরক্স 
রিক করুন। ভধেফতটী ঳কর তযকডট র঳ররক্ট ঴রফ।  

Column র঳ররক্ট কযা :  
 তম করাভরি র঳ররক্ট কযরত োন তায রপে র঳ররক্টয ফরক্স রিক করুন। করাভ ত঴রডং তম ফরক্স তরখা অর  

ত঳রিআ রপে র঳ররক্টয ফক্স।  
 একারধক করাভরক র঳ররক্ট কযরত ঴রর রথরভ তম তকান একরি করাভ অরগ র঳ররক্ট করয রনন। তায঩য 

Shift কী তের঩ ধরয ডান ফা ফাভ রদরকয ঄নে একরি করারভ রিক করুন। উবয় করাভ঳঴ ভধেফতটী ঳কর 
করাভ র঳ররক্ট ঴রফ। ঄থফা, তম তকান একরি রপে র঳ররক্টয ফরক্স রিক করয ডান ঄থফা ফারভ Drag করুন।  

তকান করাভ ঄থফা ঩ুরযা একরি রপেরক অভযা একস্থান তথরক ঳রযরয় ঄নোনে স্থারন ফ঳ারত ঩ারয। রপেগুররা 
঩ুনরফটনোর঳য জনে ভারে ভারে এভন দযকায তদখা রদরত ঩ারয।  
 তম করাভ ফা রপেরক স্থানান্তয কযরত োন তায র঳ররক্টয ফরক্স রিক করয ভাউ঳ ঩রয়ন্টায তের঩ ধরুন। 

ভাউ঳ ঩রয়ন্টাযরি োযরকাণা ফক্স অকায ধাযণ করযর । তেরপ ধযা ঄ফস্থায় ঩রয়ন্টাযরি ঳রযরয় তমখারন 
রপেরি স্থা঩ন কযরত োন ত঳খারন এরন ত রড় রদন। একারধক করাভরকও এক঳ারথ র঳ররক্ট করয এবারফ 
নতুন স্থারন ফ঳ারনা ঳ম্ভফ।  

Column এয অকায ত াি ঄থফা ফড় কযরত ঴রর-  
 তম করারভয অকৃরত ত াি ফা ফড় কযরত োন তায র঳ররক্টয ফরক্সয ডান঩ার঱ ভাউ঳ ঩রয়ন্টায রনরয় অ঳ুন। 

এয অকৃরত ঴রফ ডাফর ঳াআরডড ঄োরযায ভত। এফায ভাউর঳য ফািন তের঩ ধরয ডানরদরক িানরর করাভরি 
ফড় ঴রফ এফং ফাভ রদরক িানরর করাভ ত াি ঴রফ। এবারফ অ঩নায ঳ুরফধাভত ত াি ঄থফা ফড় করয 
ভাউর঳য ফািন ত রড় রদন।  

 ঄থফা, তম করাভ ফা করাভ঳ভূর঴য অকৃরত ঩রযফতটন কযরত োন তা র঳ররক্ট করুন। Format তভনু তথরক 
Column Width রনফটােন করুন।  

 
 
 
 
 
 
 এফায করারভয র঱স্ততা কত কোরযক্টায ঩মটন্ত যাখরত োন তা উরেখ করয OK রিক করুন।  
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Row এয উচ্চতা ত াি/ফড় কযা :  
 তম Row এয অকৃরত ত াি-ফড় কযরত োন র঳ররক্টয ফরক্সয রনরেয রদরক ভাউ঳ ঩রয়ন্টায রনরয় অ঳ুন। এয 

অকৃরত ঴রফ উ঩য-নীে রনরদট঱ কযা ডাফর ঳াআরডড ঄োরযায ভত। এফায ভাউর঳য ফািন তের঩ ধরয উ঩রযয 
রদরক িানরর ত াি ঴রফ এফং নীরেয রদরক িানরর ফড় ঴রফ। এবারফ অ঩নায ঳ুরফধাভত ফড় ঄থফা ত াি 
করয ভাউর঳য ফািন ত রি রদন।  

 ঄থফা, তম তম তযা ফা তযা-঳ভূর঴য অকৃরত ঩রযফতটন কযরত োন তা র঳ররক্ট করুন। Format তভনু তথরক 
Row Height রনফটােন করুন।  

 
 
 
 
 
 Row এয উচ্চতা মত কোরযক্টায যাখরত োন তা উরেখ করয OK ফািরন রিক করুন। 

ডািা এরিায ঳ভয় মরদ কখনও তকান করাভরক ঄ররয়াজনীয় ফরর ভরন করযন তরফ ত঳ ঳ফ রুরকরয় যাখরত 
঩ারযন। অফায ররয়াজনভত রুকারনা করাভ঳ভূ঴রক দৃ঱েভান কযরত ঩ারযন।  
করাভরক রুকারনায জনে-  
 করাভ ফা করাভ঳ভূ঴ র঳ররক্ট করুন;  
 Format তভনুরত রিক করুন; 
 Hide Column ঄঩঱রন রিক করুন।  
রুকারনা করাভরক দৃ঱েভান কযা-  
 Format তভনুরত রিক করুন;  
 Unhide Column ঄঩঱রন রিক করুন;  
 Unhide করারভয ডায়ারগ ফক্স অ঳রফ।  
 রক্ষে করয তদখুন, অ঩নায তিরফররয ঳ফগুররা করাভ ফা রপরেয তাররকা এখারন অর । ঳ফ রপরেয ঩ার঱ 

এক একরি তেক ফক্স অর । তেক ফরক্সয রেহ্ন দৃ঱েভান রপেরক রনরদট঱ করয এফং খারর তেক ফক্স রুকারনা 
রপেগুররারক রনরদট঱ করয।  

 তম তম রপে রদট঱ন কযরত োন তারদয তেক ফরক্স () রেহ্ন রদন এফং তমগুররা রুরকরয় যাখরত োন ত঳গুররা 
পািঁকা করুন। পািঁকা ফরক্স রিক কযরর () রেহ্ন অর঳ এফং () ফরক্স রিক কযরর পািঁকা ঴রয় মায়।  

 ঳ফর঱রল OK ফািরন রিক করুন।  
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তিরফররয ডািাগুররারক অ঩নায ঩ ন্দনীয় পন্ট এফং টাআর ঩রযফতটন কযরত োআরর-  
 Format তভনুরত রিক করুন;  
 Font ঄঩঱রন রিক করুন; পরন্টয ডায়ারগ ফক্স অ঳রফ-  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 ডায়ারগ ফক্স তথরক ঩ ন্দনীয় পন্টরি রনফটােন করুন 
 Font ফক্স তথরক অ঩নায ঩ রন্দয Font ঩ ন্দ করুন 
 Font Style ফক্স তথরক Regular, Italic, Bold, Bold Italic তম তকানরি ঩ ন্দ করুন 
 Size ফক্স তথরক পরন্টয ঳াআজ কত ঴রফ রনধটাযণ করুন 
 Color ফরক্স রিক কযরর ঄রনকগুররা Color এয ররট ঩ারফ। আরে কযরর এখান তথরক তকান কারায 

঩ ন্দ করয রনরত ঩ারযন 
 ঳ফরক ু রনফটােন কযা ত঱রল OK রিক করুন।  

তকান রপরে ডািাগুররারক মরদ ফণটনািরভকবারফ ঳াজারত োন তরফ রনরম্নয ঩দ্ধরত ঄নু঳যণ করুন-  
1) তম রপরেয উ঩য রবরি করয ডািাগুররা ঳রিং কযরত োন ত঳আ রপরেয তম তকান ত঳রর ভাউ঳ ঩রয়ন্টায 

রনরয় রিক করুন;  
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2) মরদ ভারনয উচ্চিভানু঳ারয (Z তথরক A ঄থফা ফড় ঳ংখো ঴রত ত াি ঳ংখো) ঳াজারত োন তরফ 
Descending িুরস্  এ রিক করুন ঄থফা Record তভনু তথরক Sort রনফটােন কযায ঩য Descending 
রনফটােন করুন  

3) মরদ ভারনয রনম্নিভানু঳ারয (A তথরক Z ঄থফা ত াি তথরক ফড় ঳ংখো) ঳াজারত োন তরফ Ascending 
িুরস্ -এ রিক করুন ঄থফা Record তভনু তথরক Sort রনফটােন কযায ঩য Ascending রনফটােন করুন।  

কখনও রনরজয আোভত রপে ঄থটাৎ ফোকগ্রাড রফরবন্ন কারায তদয়ায দযকায ঴রত ঩ারয। তা঴রর রনম্ন ঩দ্ধরত 
঄নু঳যণ করুন-  

1) Format তভনুরত ভাউ঳ রিক করুন;  
2) Datasheet ঄঩঱রন রিক করুন; ডায়ারগ ফক্স ঩দটায় অ঳রফ-  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3) Background Color এ রিক করয অ঩নায ঩ রন্দয ফোকগ্রাড কারাযরি ঩ ন্দ করুন;  
4) Gridline Color এ রিক করয অ঩নায ঩ রন্দয রাআন কারাযরি ঩ ন্দ করুন;  
5) ঳ফর঱রল OK এ রিক করুন।  

এ ঩মটারয় অভযা র঱খফ রকবারফ Select Query ফেফ঴ায করয ঳ভজাতীয় তযকডট঳ভূর঴য গ্রু঩রক অরাদা করয 
রদ঱টন এফং ঄রধকতয ঄রবজাত উ঩ারয় ত঳গুররারক রফনেস্ত কযায ঩দ্ধরত।  
 
তকান তিরফরর ঳ংযরক্ষত রফ঩ুর ঩রযভান ডািা তথরক ররয়াজনীয় তম তকান ডািারক ঄তেন্ত দ্রুত এফং খুফ ঳঴জ 
উ঩ারয় খুিঁরজ তফয কযায কামটকয ফেফস্থারক কুরয়রয ফরা ঴য়। ভূরত কুরয়রয ঴রে তকান রনরদটষ্ট ডািা঳ভূ঴রক 
রফর঱লবারফ অরাদা কযা।  
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একর঳঳-এ অভযা  য়রি রবন্ন রবন্ন উ঩ারয় কুরয়রয কযরত ঩ারয। তিরধে ঳ফরেরয় উরেখরমাগে ঴রে Select 
Query| তিরফররয তযকডট এফং রপরেয উ঩য রবরি করয এ কুরয়রয ততযী কযা ঴য়। তকান তকান তযকডট এফং 
রপে তকভন রফনোর঳ রদর঱টত ঴রফ তা Select Query এয ভাধেরভ রনয়ন্ত্রণ কযা মায়।  

র঳ররক্ট কুরয়রযরক তদখরত ভূরত Sort এয ভত ভরন ঴ররও এরত এভন রক ু রপোয অর  মা Sort এ তনআ। 
Query তত একরি তিরফররয তযকডট঳ভূ঴ ঴রত রনরদটষ্ট রক ু রপেরক অরাদা করয তদখা মায়। রকবারফ একরি 
কুরয়রয পাআর রডজাআন কযা মায় এখন ত঳ রফলরয় অররাক঩াত কযা ঴রে।  

1) Access এ ঢুরক DISIT ডািারফজরি ওর঩ন করুন;  
2) DISIT ডািারফজ উআরডা তথরক Queries এ রিক করুন; ডায়ারগ ফক্স ঩দটায় অ঳রফ- 

 
 
 
 
 
 
 
 

3) এখন Design এ রিক করুন; ডায়ারগ ঩দটায় ফক্স অ঳রফ- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4) তিরফররয নাভ র঳ররক্ট করয Add এ রিক করুন;  
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5) তায঩য Close এ রিক করুন; ডায়ারগ ফক্স ঩দটায় অ঳রফ-  
 
 
 
 
 
 
 
 
অ঳ুন Select Query উআরডারিয রফরবন্ন রফলয় ঳ম্পরকট ঩রযোয ধাযণা তনআ। রক্ষে করয তদখুন, উআরডারি দুআরি 
঄ংর঱ রফবি। উ঩রযয ঄ং঱রি Field List এফং রনরেয ঄ং঱রি Design Grid নারভ ঩রযরেত। 
Field List : এখারন ডািা তিরফররয রপেগুররায ঩ূণট তাররকা রদর঱টত ঴য়। এআ তাররকা তথরক ররয়াজনীয় 
রপেগুররা রনরয় কুরয়রযয কারজ ফেফ঴ায কযা ঴য়।  
Design Grid : Select Query উআরডায রনরেয ঄ং঱রিরক ফরা ঴য় Design Grid| এ ঄ংর঱ রনরেয 
রফলয়গুররা ঄ন্তবূটি থারক-  
 Field : তম ঳ফ রপরেয উ঩য কুরয়রয ঳ম্পন্ন ঴রফ তারদয নাভ।  
 Table : তম ডািা তিরফররয উ঩য কুরয়রয ঳ম্পন্ন ঴রফ তায নাভ।  
 Sort : তম রপরেয উ঩য Sort কযা ঴রফ তায নাভ।  
 Show : ডািা তিরফর তথরক তম঳ফ রপে রদ঱টন কযা ঴রফ তারদয নাভ।  
 Creteria : তম ঱রতটয উ঩য রবরি করয কুরয়রয ঳ম্পন্ন ঴রফ।  
 
এখন অ঩রন রফরবন্নবারফ Design Grid এ রপে স্থা঩ন কযরত ঩ারযন- 
 Field List তথরক তম তকান Field Select করুন। এরিরক Drag করয Design Grid এয Field ত঳রর 

স্থা঩ন করুন।  
 ঄থফা, Field ত঳র এয ড্র঩-ডাউন রররষ্ট রিক করুন। ররয়াজনীয় রপেরি রনফটােন করুন।  
 ঄থফা, Field ত঳রর রিক করুন। এফায রপরেয নাভরি িাআ঩ করয রদন।  
 
ভরন করয Designation তথরক শুধুভাে ঄রপ঳াযরদয নারভয তাররকা Query ফা অরাদা কযরত োআ। তা঴রর 
Designation এফং Criteria ফরক্স Officer িাআ঩ করুন। 
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 তমভন- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
তায঩য File তথরক Save ঄঩঱রন রিক করুন।  
঩দটায় Save As ডায়ারগ ফক্স অ঳রফ।  
 
 
 
 
 
 
 
এ Save As ফরক্স Officer িাআ঩ করুন। তায঩য OK এ রিক করুন। File তথরক Close এ রিক করুন। 
ডায়ারগ ফক্স ঩দটায় অ঳রফ-  
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এখন Officer র঳ররক্ট করয Open এ রিক করুন; তদখরফন ঩দটায় শুধুভাে Officer তদয নারভয তাররকা 
রদর঱টত ঴রফ। তমভন-  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
একারধক রপে তথরক কুরয়রয কযা :  
এতক্ষন অভযা শুধু একরি ডািা তিরফররয উ঩য রফরবন্ন ঱তট ররয়াগ করয করয়রয করয তদখর । একর঳র঳ 
একারধক রপে তথরকও কুরয়রয কযা মায়। তা঴রর রনম্ন঩দ্ধরত ঄নু঳যণ করুন-  

1) অরগয রনয়রভ Access এ ঢুরক DISIT ডািারফজরি ওর঩ন করুন;  
2) DISIT ডািারফজ উআরডা তথরক Queries এ রিক করুন; ডায়ারগ ফক্স ঩দটায় অ঳রফ- 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 Want more Updates   http://facebook.com/tanbir.ebooks

  facebook /gmail/skype: -               http://tanbircox.blogspot.com  

3) এখন Design এ রিক করুন; ডায়ারগ ঩দটায় ফক্স অ঳রফ- 
 
 
 
 
 
 
 
 

4) তিরফররয নাভ র঳ররক্ট করয Add এ রিক করুন;  
5) তায঩য Close এ রিক করুন; ডায়ারগ ফক্স ঩দটায় অ঳রফ-  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
ভরন করয Designation তথরক শুধুভাে ঄রপ঳াযরদয নারভয তাররকা Query ফা অরাদা কযরত োআ। তরফ তাযা 
঄ফ঱েআ Dhaka ফার঳ন্দা ঴রত ঴রফ। তা঴রর Designation এফং Criteria ফরক্স Officer িাআ঩ করুন।  
এফং একআবারফ Permanent Address রপরে Criteria ফরক্স Dhaka িাআ঩ করুন। তমভন- 
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তায঩য File তথরক Save ঄঩঱রন রিক করুন। ঩দটায় Save As ডায়ারগ ফক্স অ঳রফ।  
 
 
 
 
এ Save As ফরক্স Officer িাআ঩ করুন। তায঩য OK এ রিক করুন। File তথরক Close এ রিক করুন। 
ডায়ারগ ফক্স ঩দটায় অ঳রফ-  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
এখন Officer র঳ররক্ট করয Open এ রিক করুন; তদখরফন ঩দটায় Officer তদয নারভয তাররকা রদর঱টত ঴রফ 
রিকআ। তরফ শুধুভাে Dhaka ফার঳ন্দারদয। তমভন-  
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Form রডজাআন : 
অভযা তদরখর , তিরফরর ররতরি তযকডট একআ রাআরন এফং ররতরি রপে একআ করারভ রদর঱টত ঴য়। এ ঄ফস্থায় 
একআ ঳ারথ ঄রনকগুররা তযকডট রস্ক্ররণ রদ঱টন কযা ঳ম্ভফ নাও ঴রত ঩ারয। অয এজনেআ দযকায ঴য় পভট 
রডজাআন কযা। ঩ুরযা একরি তযকরডটয ঳ফ রপেরক ঳ারজরয় গুর রয় একরি রস্ক্ররণ রদ঱টন কযরর ¯^fveZB এরি 
দৃরষ্টনন্দন ও অকলটনীয় ঴রফ। পরভট র রফও ঳ংরমাজন কযা মায়। এ পভট রডজাআন কযায একারধক উ঩ায় অর । 
পভট রডজাআন করয ডািা তিরফররয ডািা রদ঱টন  াড়াও ডািাএরি কযা মায় ঄থটাৎ এরি পভট঳ ততযী কযা মায়। 
রনরেয ডািারফজরি রক্ষে করুন।  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ডািারফজরি ফড় ঴ওয়ায় ডািার঱ি রবউরত ডািারফজরিয ঳ফগুররা রপে ঩দটায় তদখা মারে না। এরূ঩ তকান 
ডািারফজ ঄রনক ফড় ঴রর ডািার঱ি রবউরি ঳মূ্পণট ডািারফজরি একআ ঳ভরয় ঩দটায় তদখা মায় না। রথভ রদরকয 
রক ু ঄ং঱ (মতিুকু ঩দটায় র঱টন ঳ম্ভফ) তদখা মায় এফং ফাকী ঄ং঱ ডান রদরকয তবতরযয রদরক ঄রদর঱টত 
থারক। ঄রদর঱টত ঄ং঱ স্ক্রর করয তদখরত ঴য়। রকন্তু ডািারফজরি পরভট একরি করয ঳মূ্পণট তযকডট তদখা মায়। 
তমভন-  
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অভযা অরগআ ফররর  পভট রডজাআন কযায ঄রনকগুররা ঩দ্ধরত যরয়র । এ ঩মটারয় অভযা তদখফ রকবারফ ফেফ঴ায 
করয পভট ততযী কযা মায়। রডজাআন রবউ ফেফ঴ায করয পভট রডজাআন কযায ঳ুরফধা ঴রে এরত অভারদয 
঩ ন্দভত রপেগুররারক পরভট ঳রন্নরফ঱ কযা মায়। েরুন এফায অভযা Design View ফেফ঴ায করয পভট ততযী 
করয-  

1) অভারদয ততযীকৃত DISIT ডািারফজরি ওর঩ন করুন;  
2) Form িোরফ রিক করুন;  
3) New ফািরন রিক। New Form ডায়ারগ ফক্স ঩দটায় ঳ের ঴রফ। তমভন-  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4) Design View র঳ররক্ট করয রনন;  
5) Choose the table ডাউন এোরযারত রিক করয Employee Data র঳ররক্ট করুন। তায঩য OK রদন। 

঩দটায় ডায়ারগ ফক্স রদর঱টত ঴রফ- 
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6) এখন Employee Field তথরক ররয়াজনীয় রপেগুররা তের঩ ধরয (Drag করয) পভট রপরে ত রড় রদন। 
রনরজয ভত ঳ারজরয় রনন। তমভন-  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7) তায঩য File তথরক Save এ রিক করুন; Save As ডায়ারগ ফক্স অ঳রর নাভ িাআ঩ করুন। তমভন- 
Form File.  

8) OK এ রিক করুন;  
9) File তথরক Close ঄঩঱রন রিক করুন।   
10) এফায Form File এ রিক করয Open করুন। Form File রনম্নরূ঩ রদর঱টত ঴রফ। তমভন- 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
এবারফ ততযীকৃত নতুন পরভট ঳঴রজআ ডািাএরি কযা মায়।  
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রযর঩ািট ঄থট ররতরফদন। োরদ঴াভত তথেরক ঳ুরফনেস্ত করয উ঩স্থা঩ন কযাআ ঴ররা রযর঩ািট। একর঳র঳ ডািারফজ ততযী করয 
রফরবন্ন রপরেয ঄ধীরন ডািা যাখা ঴য়। তকান ডািারফরজয উ঩াি঳ভূ঴ অউি঩ুি ঴রে রযর঩ািট। তকান তিরফর ঄থফা 
কুরয়রযয উ঩য রবরি করয রযর঩ািট ততযী কযা ঴য়। ফৃ঴ৎ ডািারফরজয ঄঳ংখে তযকডট তথরক শুধুভাে ররয়াজনীয় 
তযকডট঳ভূ঴ রনরয় অভযা রযর঩ািট ততযী করয ররন্ট রনরত ঩ারয। রযর঩ািট ততযীয রফরবন্ন উ঩ায় থাকররও অভযা শুধুভাে 
Design View ফেফ঴ায করয রযর঩ািট ততযী কযফ। রযর঩ািট পাআর ততযীয জনে রনম্ন঩দ্ধরত ঄নু঳যণ করুন-  

1) অভারদয ততযীকৃত DISIT ডািারফজরি ওর঩ন করুন;  
2) Report এ রিক করয রনন;  
3) New এ রিক করুন; ডায়ারগ ফক্স অ঳রফ। এখন Choose the table তথরক Employee Data 

র঳ররক্ট করয রনন।  
4) OK এ রিক করুন। ডায়ারগ ফক্স ঩দটায় অ঳রফ। তমভন-  

 
 
 
 
 
 
 
 
 

5) এখন Employee Data রপে তথরক Drag করয Report রপরে ত রড় রদন। রনরজয ভত ঳ারজরয় রনন।  
6)  
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7) File তথরক Save এ রিক করুন; Save As ডায়ারগ ফক্স অ঳রফ।  
8) তমরকান নাভ িাআ঩ (তমভন- Raj) করয OK এ রিক করুন।  
9) File তথরক Close এ রিক করুন;  
10) এফায Report Name (Raj) এ রিক করয Preview তদখুন। রড঳রি অ঳রফ-  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
এ াড়াও রফরবন্ন বারফ রডজাআন কযা মায়। তকান এরডরিং কযা দযকায ঴রর ঩ুনযায় Design এ রিক করয 
঳ারজরয় রনন। 
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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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