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প্ররিটি ঩োরঠ প্রস্তোরফি কোরজয একটি িোররকো এফং ঩যীক্ষোভূরক প্রশ্ন 
অন্তবুক ক্ত আরছ । 
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আ঩নোরক Excel 2007 এ একটি উ঩োত্ত প্ররফ঱ কযোরি ফরো 
঴রয়রছ, রকন্তু আ঩রন কখরনোই Excel 2007 এ কোজ করযনরন। 
আ঩রন ককোন জোয়গো কথরক শুরু কযরফন? 

অথফো ঴য়রিো আ঩রন Excel এ কোজ করযরছন রকন্তু িোয঩য঑ 
বোফরছন রকবোরফ রকছু কভৌররক কোজ কমভন ঩োঠ এফং নম্বয প্ররফ঱ 
এফং ঳ম্পোদনোকযণ, ফো স্তম্ভ এফং ঳োরয মুক্ত এফং অ঩঳োযণ 
কযরফন। 

এখোরন আ঩রন দ্রুি এফং অপ্ররয়োজনীয় ঝোরভরো এরিরয় Excel এ 
কোজ কযোয জনয প্ররয়োজনীয় র঱ক্ষো র঱খরি ঩োযরফন। 



• একটি নিুন ঑য়োকক ফুক তিরয কযো। 

• ঩োঠ এফং নম্বয প্ররফ঱ কযোরনো। 

• ঩োঠ এফং নম্বয঳ভূ঴ ঳ম্পোদনো কযো। 

• স্তম্ভ এফং ঳োরয঳ভূ঴ মুক্ত কযো এফং অ঩঳োযণ কযো। 
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আ঩রন Excel 
শুরু কযরর, স্তম্ভ, 
঳োরয এফং 
কক্ষ঳ভূ঴ দ্বোযো 
তিরয একটি ফি 
খোরর গযোদ কদখরি 
঩োরফন। 

আ঩রন Excel এ নিুন ঴রর, আ঩রন ঴য়রিো 
বোফরি ঩োরযন এয঩য রক কযরি ঴রফ। 

঳ুিযোং, এই আররোচনোটি Excel এয রকছু 
কভৌররক রফলয় জোনোরি ঳঴োয়িোয ভোধযরভ শুরু 
঴রফ মো আ঩নোরক Excel এ উ঩োত্ত প্ররফ঱ 
কযোরি রনরদক ঱নো রদরফ। 
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Excel 2007 উইরডোয ঳ফক ঱ীরলক 
অফরিি কু্ষদ্র঳ংঘটিয নোভ ঴রে রযফন। 

রযফনটি রফরবন্ন টযোরফয ঳ভন্বরয় তিরয, প্ররিটি টযোফ ঳ুরনরদক ষ্ট 
কোরজয ঳োরথ ঳মৃ্পক্ত মো ঳োধোযণি জনগণ Excel এ করয 
থোরক। 

প্ররিটি টযোরফয রফরবন্ন আরদ঱গুররো কদখরি আ঩রন রযফরনয 
উ঩রযয টযোফগুররো টি঩ুন। 



রযফন 
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প্রথভ রদরকয ফোভ 
঩োর঱য আদযাবাস 
টযোফটি, প্ররিরদন 
জনগণ দ্বোযো 
঳ফকোরধক ফযফহৃি 
আরদ঱ ধোযণ করয। 

1

2

রযফনটি Excel উইরডোয ঱ীলক ঩মকন্ত প্র঳োরযি। 

রযফরনয আদদশগুদ া ঳ম্পকক মুক্ত রনধকোরযি কছোট 
দরর রফনযস্ত। কমভন, করক্ষয রফলয়ফস্তু দ্বোযো কোজ 
কযোয আরদ঱ ‘সম্পাদনা’ দরর একরে দরগি 
কযো ঴রয়রছ, এফং শুধুভোে কক্ষ দ্বোযো কোজ কযোয 
আরদ঱গুররো ‘কক্ষসমূহ’ দরর আরছ। 

ছরফটি রযফরনয 
আদযাবাস টযোরফয 
আরদ঱গুররো ফণকনো 
কযরছ। 

প্ররফ঱ 
কযোন 
ভুরছ 
কপরুন 
রফনযো
঳ 

কক্ষ঳ভূ
঴ 

঳ম্পোদনো 

ক্রভ঳জ্জো & 
঩রযশ্রুিক 
 

আদযা

বাস 



঑য়োকক ফুক এফং ঑য়োকক র঱ট 
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আ঩রন মখন Excel 
শুরু করযন, আ঩রন 
একটি পোইর খুরর 
থোরকন মোরক 
ওয়াকক বুক ফরর। 

1 আ঩রন প্রথরভ কম ঑য়োকক ফুকটি খুররফন িো ঴রে Book1। এই 
র঱রযোনোভটি উইরডোয ঱ীলকফোরয প্রদর঱কি ঴রফ, মিক্ষণ আ঩রন 
঑য়োকক ফুকটি আ঩নোয রনজস্ব প্রদত্ত নোভ দ্বোযো ঳ংযক্ষণ কযরফন। 

এখোরন একটি নিুন ঑য়োকক ফুরকয একটি খোরর ঑য়োকক র঱ট কদখোরনো ঴রয়রছ 

প্ররিটি নিুন ঑য়োকক ফুক, 
রিনটি ওয়াকক শশট ঳঴ 
আর঳, কমখোরন আ঩রন 
উ঩োত্ত প্ররফ঱ কযোরফন। 

Book1 – Microsoft Excel 

Sheet
1 

Sheet
2 

Sheet
3 



঑য়োকক ফুক এফং ঑য়োকক র঱ট 
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2
র঱ট টযোফ঳ভূ঴ উইরডোয রনরচ প্রদর঱কি ঴য়। প্ররিটি র঱রট যোখো 
িথয঳ভূ঴ ঳঴রজ ঱নোক্ত কযোয জনয র঱ট টযোরফয ঩ুনযোয় 
নোভকযণ একটি বোররো ঩ন্থো। 

এখোরন একটি নিুন ঑য়োকক ফুরকয একটি খোরর ঑য়োকক র঱ট কদখোরনো ঴রয়রছ 

 

Book1 – Microsoft Excel 

Sheet
1 

Sheet
2 

Sheet
3 

আ঩রন মখন Excel 
শুরু করযন, আ঩রন 
একটি পোইর খুরর 
থোরকন মোরক 
ওয়াকক বুক ফরর। 

প্ররিটি নিুন 
঑য়োকক ফুক, রিনটি 
ওয়াকক শশট ঳঴ আর঳, 
কমখোরন আ঩রন উ঩োত্ত 
প্ররফ঱ কযোরফন। 
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আ঩রন ঴য়রিো এটো঑ 
বোফরছন রকবোরফ 
একটি নিুন ঑য়োকক ফুক 
তিরয করয। 

1. উইরডোয উ঩রযয ফোভ ঩োর঱য অংর঱ Microsoft Office ববাতাম     

টি঩ুন। 

 

এখোরন কদখোরনো ঴ররো 

2. ‘নতুন’ টি঩ুন। 

3. ‘নতুন ওয়াকক বুক’ উইরডোরি, ‘খাশ  ওয়াকক বুক’ টি঩ুন।  

Book1 – Microsoft Excel 

Sheet
1 

Sheet
2 

Sheet
3 



স্তম্ভ, ঳োরয এফং কক্ষ঳ভূ঴ 

http://tanbir.99k.org T@NB!R 01738359555 

঑য়োকক র঱টগুররো 
স্তম্ভ, ঳োরয এফং 
কক্ষ঳ভূ঴ দ্বোযো 
রফবোরজি থোরক। 

এটিই ঴রে গযোদ 
মো আ঩রন একটি 
঑য়োকক ফুক খুররর 
কদখরি ঩োন। 

 1 স্তম্ভ঳ভূ঴ ঑য়োকক র঱রটয উ঩য কথরক রনচ ঩মকন্ত 
উরম্ববোরফ রফসৃ্তি। প্ররিটি স্তরম্ভয উ঩রয 
ফণকোনুক্ররভকবোরফ একটি র঱রযোনোভ আরছ। 

঳োরয঳ভূ঴ ঳মূ্পণক ঑য়োকক র঱রট অনুবূরভকবোরফ 
রফসৃ্তি। প্ররিটি ঳োরযয঑ একটি র঱রযোনোভ আরছ। 
঳োরযয র঱রযোনোভগুররো ১ কথরক ১,০৪৮,৫৭৬ ঩মকন্ত 
নম্বয। 

2
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঑য়োকক র঱টগুররো স্তম্ভ, 
঳োরয এফং কক্ষ঳ভূ঴ 
দ্বোযো রফবোরজি থোরক। 

এটিই ঴রে গযোদ মো 
আ঩রন একটি 
঑য়োকক ফুক খুররর 
কদখরি ঩োন। 

আ঩রন একটি করক্ষ টি঩ রদরর, স্তরম্ভয ফণকোনুক্ররভক র঱রযোনোভ 
এফং ঳োরযয আরিক র঱রযোনোভ আ঩নোরক ফরর রদরফ আ঩রন 
঑য়োকক র঱রটয ককোথোয় আরছন। 

করক্ষয ঠিকোনো তিরযয জনয র঱রযোনোভগুররো একরেি কযো 
঴য়। কমভন, স্তম্ভ A  এফং ঳োরয 3 কছদকৃি করক্ষয নোভ A3। 
এরক ‘কদক্ষর তথযসম্পকক ’঑ ফরো ঴য়। 



কক্ষগুররোরি উ঩োত্ত প্ররফ঱ কযোরি ঴য় 
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কক্ষগুদ া ঴রে 
কমখোরন আ঩রন 
আ঩নোয প্রকৃি কোমক 
঳ম্পোদন কযরফন এফং 
঑য়োকক র঱রটয কমখোরন 
উ঩োত্ত প্ররফ঱ 
কযোরফন। 

 

আ঩রন একটি নিুন ঑য়োকক ফুক খুরর মো কদখরি ঩োরফন িো 
ফোভ঩োর঱য রচেটি প্রদ঱কন কযরছ। 

঑য়োকক র঱রটয উ঩রযয ফোভ ঩োর঱য ককোনোয প্রথভ কক্ষটি ঴রে 
‘সশিয় কক্ষ’ । এয ফর঴িঃি কযখোটি কোররো, রনরদক ঱ কযরছ কম 
আ঩নোয প্ররফ঱কৃি কমরকোরনো উ঩োত্ত এখোরন মোরফ। 



কক্ষগুররোরি উ঩োত্ত প্ররফ঱ কযোরি ঴য় 

http://tanbir.99k.org T@NB!R 01738359555 

঑য়োকক র঱রটয 
কমরকোরনো ঩ছন্দনীয় 
করক্ষ টি঩ রদরয় 
কক্ষটি রনফকোচন করয 
আ঩রন উ঩োত্ত প্ররফ঱ 
কযোরি ঩োরযন। 

আ঩রন মখন ককোরনো কক্ষ রনফকোচন করযন, িখন িো ঳রক্রয় 
করক্ষ ঩রযণি ঴য়। কমভনটি আরগ ফরো ঴রয়রছর, এয ফর঴িঃি 
কযখো কোররো ঴রয় মোয়। 

কক্ষটি কম স্তম্ভ এফং ঳োরযরি অফিোন করয, িোরদয 
র঱রযোনোভ঑ প্ররনরদক র঱ি ঴য়। 



কক্ষগুররোরি উ঩োত্ত প্ররফ঱ কযোরি ঴য় 
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঑য়োকক র঱রটয 
কমরকোরনো ঩ছন্দনীয় 
করক্ষ টি঩ রদরয় 
কক্ষটি রনফকোচন করয 
আ঩রন উ঩োত্ত প্ররফ঱ 
কযোরি ঩োরযন। 

কমভন, আ঩রন মরদ ঳োরয 5 এয স্তম্ভ C রনফকোচন করযন, িো঴রর 
িো কদখরি ডোন ঩োর঱য ছরফটিয ভরিো ঴রফ:  

1

2

স্তম্ভ C প্ররনরদক র঱ি। 

঳োরয 5 প্ররনরদক র঱ি। 
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঑য়োকক র঱রটয 
কমরকোরনো ঩ছন্দনীয় 
করক্ষ টি঩ রদরয় 
কক্ষটি রনফকোচন করয 
আ঩রন উ঩োত্ত প্ররফ঱ 
কযোরি ঩োরযন।  

কমভন, আ঩রন মরদ ঳োরয 5 এয স্তম্ভ C এয একটি কক্ষ রনফকোচন 
করযন, কমভনটি ডোন ঩োর঱ প্রদর঱কি রচরে কদখোরনো ঴রয়রছ। 

3 এই কক্ষরে, ঳রক্রয় কক্ষ C5, ফর঴িঃি কযখোরিি ঴রয়রছ। এফং 
এয নোভ, মো—‘কদক্ষর তথযসম্পকক ’ নোরভ঑ ঩রযরচি,—িো 
঑য়োকক র঱রটয উ঩রযয ফোভ ঩োর঱য ককোনোয ‘নোভ ফোক্স’কি 
প্রদর঱কি ঴রয়রছ। 



কক্ষগুররোরি উ঩োত্ত প্ররফ঱ কযোরি ঴য় 
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ফর঴িঃি কযখোরিি 
কক্ষ, স্তম্ভ এফং ঳োরযয 
র঱রযোনোভ প্ররনরদক ঱ 
কযো এফং ‘নোভ 
ফোক্স’কি করক্ষয িথয 
঳ম্পরকক য প্রদ঱কন, 
আ঩নোরক কদখরি 
঳঴জ করয কদয় কম 
C5 ঳রক্রয় কক্ষ। 

আ঩রন মখন ঑য়োকক র঱রটয প্রথভ করয়কটি করক্ষ থোকরফন 
িখন এই রনরদক ঱নোগুররো আ঩নোয কোরছ খুফ কফর঱ একটো 
প্ররয়োজনীয় ফরর ভরন ঴রফ নো। 

রকন্তু মখন আ঩রন ঑য়োকক র঱রটয আয঑ রনরচ কমরি থোকরফন 
িখন এগুররো আ঩নোরক আ঳রর঑ ঳঴োয়িো কযরফ। 



1. একটি ঑য়োকক র঱রটয টযোফ ঩ুনযোয় নোভকযণ করুন। 

2. একটি ঑য়োকক র঱ট কথরক অনয একটিরি মোন। 

3. ঑য়োকক র঱ট টযোফ঳ভূর঴ যঙ মুক্ত করুন। 

4. ঑য়োকক র঱ট঳ভূ঴ মুক্ত ফো অ঩঳োযণ করুন। 

5. স্তম্ভ র঱রযোনোভ ঩মকোররোচনো করুন এফং ‘নোভ ফোক্স’ ফযফ঴োয করুন। 
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অনু঱ীররনয জনয ঩যোভ঱ক঳ভূ঴ 



঩যীক্ষো ১, প্রশ্ন ১ 

আপনার একটি নতুন ওয়াকক বুদকর 

প্রদয়াজন। আপশন শকভাদব এটি ততশর 

করদবন? (একটি উত্তর বাছাই করুন।) 
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1. কক্ষসমূহ দরর, ‘প্রদবশ করান’ টি঩ুন, এফং 
িোয঩য ‘পাতা ঢুকান’ টি঩ুন। 

2. Microsoft Office ববাতাম টি঩ুন এফং িোয঩য 
‘নতুন’ টি঩ুন। নতুন ওয়াকক বুক উইরডোয, ‘খাশ  
ওয়াকক বুক’ টি঩ুন। 

3. কক্ষসমূহ দরর, ‘প্রদবশ করান’ টি঩ুন, এফং 
িোয঩য ‘ওয়াকক বুক’ টি঩ুন।   
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উ঩োত্ত প্ররফ঱ 
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আ঩রন ফযরক্তগি ফো 
ক঩঱োগি কমরকোরনো 
ধযরনয উ঩োত্ত প্ররফর঱য 
জনয Excel ফযফ঴োয 
কযরি ঩োরযন। 

আ঩রন ভূরি দুই 
ধযরনয উ঩োত্ত 
঑য়োকক র঱রটয করক্ষ 
প্ররফ঱ কযোরি ঩োযরফন: 
নম্বয এফং ঩োঠ।  

঳ুিযোং আ঩রন ফোরজট তিরয, কয ঳ংক্রোন্ত কোমকোফরী, ছোেছোেীয পরোপর 
ফো উ঩রিরি কযকডক  কযরি, ফো আ঩নোয রফক্রয় ঩রণযয িোররকো কযরি 
Excel ফযফ঴োয কযরি ঩োরযন। এভনরক আ঩নোয তদনরন্দন ঱যীয চচক োয 
র঴঳োফ, হ্রো঳কৃি ঑জরনয র঴঳োফ যোখরি ফো আ঩নোয ফোিী ঩ুনযোয় 
঳োজোরনোয খযরচয র঴঳োফ঑ যোখরি ঩োরযন । আ঳রর এয ফযফ঴োরযয ক঱ল 
কনই। 

এখন উ঩োত্ত প্ররফর঱ আ঳ো মোক। 

ছাত্রছাত্রীর ফ াফ  

শবিয় প্রশতদবদন 

ছুটিকা ীন 

খরচসমূহ 



঩াঠকর্র প্ররৈ সদয় হ ান: স্তম্ভ রিকরানাম রদকয় শুরু 

র্রুন 
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উ঩াত্ত প্রকবি 

র্রার সময় প্ররৈরি 

স্তকম্ভর উ঩কর 

রিকরানাম প্রকবি 

র্রার মাধযকম শুরু 

র্রা সুরবধাজনর্ 

 কব। 

এইভাকব, হযকর্াকনা বযরি হয আ঩নার 

ওয়ার্কবুর্ হিয়ার র্রকব, উ঩াকত্তর অথক রর্ 

রনকদকি র্রকে ৈা বুঝকৈ ঩ারকব। (এবং ঩কর 

আ঩রনও রনকজ রনকজ এর অথক বুঝকৈ ঩ারকবন)।  

আ঩নাকর্ র্খকনা র্খকনা সাররর রিকরানামও 

প্রকবি র্রাকৈ  কৈ ঩াকর। 

A B C D E F 

1 ২০০
৪ 

২০০
৫ 

২০০
৬ 

২০০
৭ 

২০০
৮ 

 
2 

কোমক ঳ংঘ 

 
 
3 

গ্রোভ রফজ্ঞোন  
঑ গরণি 
উন্নয়ন ঳ংঘ 

4 জোগযণ 

1
2



঩োঠরকয প্ররি ঳দয় ক঴োন: স্তম্ভ র঱রযোনোভ রদরয় শুরু করুন 
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ছরফয ঑য়োকক র঱রট 
রফরবন্ন ফছরযয প্রকৃি 
এফং প্রিযোর঱ি 
প্রফণিো কদখোরনো 
঴রয়রছ। 

এখোরন স্তম্ভ এফং ঳োরয র঱রযোনোভ ফযফ঴োয কযো ঴রয়রছ:  

1

2

঑য়োকক র঱রটয উ঩রযয স্তম্ভ র঱রযোনোভগুররো ঴রে, রফরবন্ন 
ফছরযয নোভ। 

ফোভ ঩ো঱ জুরি ঳োরয র঱রযোনোভগুররো ঴রে ককোম্পোরনয 
নোভ঳ভূ঴। 

A  B  C  D  E  F  

1  ২০

০৪ 

২০

০৫ 

২০

০৬ 

২০

০৭ 

২০

০৮ 

 

2  

র্াযক 

সংঘ 

 

 

3  

গ্রাম 

রবজ্ঞান  

ও গরিৈ 

উন্নয়ন 

সংঘ 

4  জাগরি 

12



টোই঩ কযো শুরু করুন 
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ধরুন আ঩রন 
রফরক্রিোয নোরভয 
একটি িোররকো তিরয 
কযরছন। 

িোররকোরি রফক্ররয়য 
িোরযখ এফং রফক্রয় 
঩রযভোণ঑ উরেখ 
থোকরফ। 

 

঳ুিযোং, আ঩নোয এই স্তম্ভ র঱রযোনোভগুররোয প্ররয়োজন ঴রফ: 
নাম, তাশরখ এফং পশরমাণ। 

A B C D 

1 নাম তারিখ পরিমাণ 

2 

3 

4 

5 



টোই঩ কযো শুরু করুন 
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ধরুন আ঩রন 
রফরক্রিোয নোরভয 
একটি িোররকো তিরয 
কযরছন। 

িোররকোরি রফক্ররয়য 
িোরযখ এফং রফক্রয় 
঩রযভোণ঑ উরেখ 
থোকরফ। 

1. কক্ষ A1 এ নাম টোই঩ করুন এফং TAB চো঩ুন। িোয঩য 
কক্ষ B1 এ তাশরখ টোই঩ করুন, TAB চো঩ুন  এফং কক্ষ 
C1 এ পশরমাণ টোই঩ করুন। 

এই ছরফটি িথয টোই঩ কযোয প্ররক্রয়ো এফং এক কক্ষ কথরক 
অনয একটি করক্ষ মো঑য়োয প্ররক্রয়ো ফণকনো কযরছ :  

A B C D 

1 

2 

3 

4 

5 

নাম তাশরখ পশরমাণ 



টোই঩ কযো শুরু করুন 
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ধরুন আ঩রন 
রফরক্রিোয নোরভয 
একটি িোররকো তিরয 
কযরছন। 

িোররকোরি রফক্ররয়য 
িোরযখ এফং রফক্রয় 
঩রযভোণ঑ উরেখ 
থোকরফ। 

2. স্তম্ভ র঱রযোনোভ টোই঩ কযোয ঩য, রফরক্রিোয নোভ টোই঩ 
কযোয জনয কক্ষ A2 কি টি঩ুন। নোরভয প্রথভ অং঱ 
ররখুন, এয঩য ENTER চো঩ুন রনরচয A3 কক্ষটি রনফকোচন 
কযোয জনয এফং ঩যফিী নোভটি টোই঩ করুন এফং এবোরফ 
কমরি থোকুন। 

এই ছরফটি িথয টোই঩ কযোয প্ররক্রয়ো এফং এক কক্ষ কথরক 
অনয একটি করক্ষ মো঑য়োয প্ররক্রয়ো ফণকনো কযরছ :  

A B C D 

1 

2 

3 

4 

5 

নাম তাশরখ পশরমাণ 

জব্বোয 

ক঴োর঳ন 

জোর঴দ 



িোরযখ এফং ঳ভয় প্ররফ঱ কযোরনো 
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Excel ঩োঠগুররোরক 
করক্ষয ফোভ ঩োর঱ 
঳োরযফদ্ধ করয, রকন্তু 
এটি িোরযখগুররো 
করক্ষয ডোন ঩োর঱ 
঳োরযফদ্ধ করয। 

 

স্তম্ভ B কি িোরযখ প্ররফ঱ কযোরি, তাশরখ স্তরম্ভ, আ঩নোরক 
অং঱গুররো আরোদো কযরি স্ল্যো঱ ফো একটি ঴োইরপন ফযফ঴োয 
কযরি ঴রফ: ৭/১৬/২০০৯ ফো ১৬-জুরোই-২০০৯। অনযথোয় 
Excel িোরযখ র঴র঳রফ রচনরি ঩োযরফ নো। 

A  B  C  D  

1  

2  

3  

4  

5  

নাম তাশরখ পশরমাণ 

জব্বোয 

ক঴োর঳ন 

জোর঴দ 

০৫/০৩/২০০৯ 

০৬/০৫/২০০৯ 

০৫/০৫/২০০৯ 



নম্বয প্ররফ঱ কযোরনো 
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Excel নম্বযগুররোরক 
করক্ষয ডোন ঩োর঱ 
঳োরযফদ্ধ করয। 

A B C D 

1 

2 

3 

4 

5 

নাম তাশরখ পশরমাণ 

জব্বোয 

ক঴োর঳ন 

জোর঴দ 

০৫/০৩/২০০
৯ 

০৬/০৫/২০০৯ 

০৫/০৫/২০০৯ 

৫৫০০ 

৬৩০০ 

৪১৮০ 



নম্বয প্ররফ঱ কযোরনো  

• বগ্োং঱ নম্বয প্ররফ঱ কযোরি, ঩ূণক নম্বয এফং বগ্োংর঱য ভরধয একটি 
পোাঁ কো িোন থোকরফ। কমভন, ১ ১/৮।  

• শুধুভোে বগ্োং঱ নম্বয প্ররফ঱ কযোরি, প্রথরভ একটি ঱ূনয রদন, কমভন, 
০ ১/৪। আ঩রন মরদ ঱ূনয ছোিো  ১/৪ প্ররফ঱ কযোন, Excel  নম্বযটি 
িোরযখ র঴র঳রফ ধরয রনরফ, কমভন: জোনুয়োযী ৪। 

• আ঩রন মরদ ঋণোত্মক নম্বয রনরদক ঱ কযোয জনয ফন্ধনী দ্বোযো (১০০) 

টোই঩ করয থোরকন, Excel নম্বযটি -১০০ র঴র঳রফ প্রদ঱কন কযরফ। 

http://tanbir.99k.org T@NB!R 01738359555 

অনযানয নম্বরসমূহ এবং শকভাদব এগুদ া প্রদবশ করাদত হদব 



 ১. TAB এফং ENTER ফযফ঴োয করয উ঩োত্ত প্ররফ঱ কযোন। 

 ২. আ঩নোয বুর টোই঩গুররো ঠিক করুন। 

 ৩. িোরযখ এফং ঳ভয় প্ররফ঱ কযোন। 

 ৪. নম্বয প্ররফ঱ কযোন।  
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঩োঠ ৩ 

উ঩োত্ত ঳ম্পোদনো এফং ঑য়োকক র঱ট ঩ুনরফকরফচনো 
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উ঩োত্ত ঳ম্পোদনো এফং ঑য়োকক র঱ট 
঩ুনরফকরফচনো 
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঳ফোই রকছু নো রকছু বুর 
করয। এভনরক আ঩রন কম 
উ঩োত্তটি রনবুক রবোরফ 
প্ররফ঱ করযরয়রছন, িো঑ 
঩রয ঴োরনোগোদ কযরি 
঴রি ঩োরয। 

কখরনো কখরনো ঳মূ্পণক 
঑য়োকক র঱রট ঩রযফিক ন 
কযোয প্ররয়োজন ঴রি 
঩োরয। 

ধরুন আ঩নোরক আ঩নোয ঑য়োকক র঱রটয ভোঝখোরনয ডোন ঩োর঱ আয঑ একটি 
উ঩োরত্তয স্তম্ভ প্ররফ঱ কযোরি ঴রফ। ফো ধরুন আ঩নোয কভকচোযীরদয নোভ 
ফণকোনুক্ররভকবোরফ প্ররি ঳োরযরি িোররকোবুক্ত করযরছন—আ঩রন মখন নিুন 
কভকচোযী রনরয়োগ রদরফন, িখন রক কযরফন? 

এই ঩োঠটি আ঩নোরক কদখোরফ কম উ঩োত্ত ঳ম্পোদনো কিটো ঳঴জ এফং 
঑য়োকক র঱রটয স্তম্ভ এফং ঳োরয কি ঳঴রজই প্ররফ঱ কযো ফো অ঩঳োযণ কযো মোয়। 

স্তম্ভ প্রদবশ করান 

উপাত্ত সম্পাদনা 

সাশর প্রদবশ 

করান 

১৩২৫

৬ 

১২৩৪

৫৬ 
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ধরুন, আ঩রন কক্ষ 
A2 কি ৫৪০০ প্ররফ঱ 
কযোরি কচরয়রছররন 
রকন্তু বুরফ঱ি আ঩রন 
৪৫০০ প্ররফ঱ 
করযরয়রছন। 

আ঩রন মখন বুরটি 
কদখরফন, িো 
঳ংর঱োধরনয জনয 
আ঩নোয কোরছ দুইটি 
উ঩োয় থোকরফ। 

1

2

3

করক্ষয উ঩োত্ত ঳ম্পোদনো কযোয জনয এরি দুফোয টি঩ুন। 

অথফো, করক্ষ টি঩ কদয়োয ঩য, ‘঳ূে ফোয’এ উ঩োত্ত ঳ম্পোদনো 
করুন। 

উ঩রযয কমরকোরনো একটি ঩দ্ধরিরি কক্ষ রনফকোচন কযোয ঩য, 
঑য়োকক র঱রটয রনরচয রদরক ফোভ঩োর঱য ককোনোয় ‘সম্পাদনা 

করুন’ করখোটি কদখরি ঩োরফন। 

২০০

৭ 

২০০

৮ 

২০০

৯ ৪৫০০ 

঳ম্পোদনো 
করুন 

৪৫০০ 

২৭০০ ৩৯০০ 
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এই দুইটি ঩দ্ধরিয ভরধয 
঩োথককয রক? 

অনযোনয জোয়গোয় রকবোরফ ঩রযফিক ন কযরফন িো এখোরন কদখোরনো ঴র: 

• ফণক ফো নম্বযগুররো BACKSPACE কচর঩ ফো এগুররো রনফকোচন 
করয, DELETE কচর঩ অ঩঳োযণ করুন। 

• ফণক ফো নম্বযগুররো রনফকোচন কযোয ঩য, ঳ঠিক ফণক ফো নম্বয টোই঩ 
কযোয ভোধযরভ ঳ম্পোদনো করুন। 

আ঩নোয ঳ুরফধো। আ঩রন 
‘঳ূে ফোয’ ফো উ঩োত্ত কক্ষ, 
কমটিরি ঳ুরফধোজনক ভরন 
করযন ক঳টি ফযফ঴োয করুন। 

২০০

৭ 

২০০

৮

  

২০০

৯ ৪৫০০ 

঳ম্পোদনো 
করুন 

৪৫০০ 

২৭০০ ৩৯০০ 
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অনযোনয জোয়গোয় রকবোরফ ঩রযফিক ন কযরফন িো এখোরন কদখোরনো ঴র: 

• কো঳কোযটি ঳ঠিক অফিোরন কন঑য়োয ঩য করক্ষ নিুন ফণক ফো নম্বয 
টোই঩ কযোয ভোধযরভ নিুন উ঩োত্ত প্ররফ঱ কযোন। 

এই দুইটি ঩দ্ধরিয ভরধয 
঩োথককয রক?  

আ঩নোয ঳ুরফধো। আ঩রন 
‘঳ূে ফোয’ ফো উ঩োত্ত কক্ষ, 
কমটিরি ঳ুরফধোজনক ভরন 
করযন ক঳টি ফযফ঴োয করুন। 

২০০

৭

  

২০০

৮ 

২০০

৯ ৪৫০০ 

঳ম্পোদনো করুন 

৪৫০০ 

২৭০০ ৩৯০০ 
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আ঩রন মো-ই করযননো ককন, ঳ঠিক উ঩োত্ত প্ররফ঱ কযোরনোয 
঩য ENTER ফো TAB  চো঩রি বুররফন নো, কমন আ঩নোয 
কযো ঩রযফিক নগুররো করক্ষ যরয় মোয়। 

এই দুইটি ঩দ্ধরিয 
ভরধয ঩োথককয রক?  

আ঩নোয ঳ুরফধো। 
আ঩রন ‘঳ূে ফোয’ ফো 
উ঩োত্ত কক্ষ, কমটিরি 
঳ুরফধোজনক ভরন 
করযন ক঳টি ফযফ঴োয 
করুন। 

২০০

৭ 

২০০

৮ 

২০০

৯ ৫৪০০ 

঳ম্পোদনো করুন 

৫৪০০ 

২৭০০ ৩৯০০ 
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অফোক ঴রেন! অনয 
একজন আ঩নোয 
঑য়োকক র঱ট ফযফ঴োয করযরছ, 
রকছু উ঩োত্ত ঩ূযণ করযরছ 
এফং B6  করক্ষয নম্বযটি 
কভোটো এফং রোর যঙ করয 
প্ররনরদক ঱ করযরছ কম, 
২০০৮ এ ঳ফকোরধক কভ 
ঘনপর রছর। 

রকন্তু ঐ ঘনপরটি এখন ঩রযফরিক ি ঴রয়রছ। 

আ঩রন এই অফিোয ঳ভোধোন চোন। 

আদযোফো
঳ 

শবনযাস মুদছ বফ ুন 

A B 

A B 

A B 

২০০৭

  

২০০৮ 

২০০৭ ২০০৮ 

২০০৭ ২০০৮ 

৫৪০০ 

৫৪০০ 

৫৪০০ 

২৭০০ 

৪০০০ 

সব মুছুন 
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1

2

3

প্রকৃি নম্বযটি কভোটো এফং রোর যঙ রদরয় রফনযোর঳ি। 

এখন আ঩রন নম্বযটি ভুরছ কপররফন। 

আ঩রন একটি নিুন নম্বয প্ররফ঱ করযরয়রছন। রকন্তু এটি 
এখন঑ কভোটো ঑ রোর ঴রয় আরছ! িোই নো? 

রচেোনুমোয়ী: 

আদযো
ফো঳ 

শবনযাস মুদছ 

বফ ুন 

A B 

A B 

A B 

২০০৭ ২০০৮ 

২০০৭ ২০০৮ 

২০০৭ ২০০৮ 

৫৪০০ 

৫৪০০ 

৫৪০০ 

২৭০০ 

৪০০০ 

অফোক ঴রেন! অনয 
একজন আ঩নোয 
঑য়োকক র঱ট ফযফ঴োয 
করযরছ, রকছু উ঩োত্ত 
঩ূযণ করযরছ এফং B6  
করক্ষয নম্বযটি কভোটো 
এফং রোর যঙ করয 
প্ররনরদক ঱ করযরছ কম, 
২০০৮ এ ঳ফকোরধক কভ 
ঘনপর রছর।  

সব মুছুন 
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এখোরন মো ঴রয়রছ 
িো ঴রে, কক্ষটি 
রনরজ রফনযোর঳ি, 
এয ভধযফিী 
উ঩োত্তটি নয়। 

িোই আ঩রন মখন রফর঱লবোরফ রফনযোর঳ি করক্ষয 
উ঩োত্ত অ঩঳োযণ কযরফন, িখন আ঩নোরক কক্ষ 
কথরক রফনযো঳঑ অ঩঳োযণ কযরি ঴রফ। 

অনযথোয়, ঐ করক্ষ আ঩রন কমরকোরনো উ঩োত্ত 
প্ররফ঱ কযোরর িোরি রফর঱ল রফনযো঳ প্রবোফ কথরক 
মোরফ। 

আদযোফো
঳ 

শবনযাস মুদছ 

বফ ুন 

A B 

A B 

A B 

২০০৭

  

২০০৮ 

২০০৭ ২০০৮ 

২০০৭ ২০০৮ 

৫৪০০ 

৫৪০০ 

৫৪০০ 

২৭০০ 

৪০০০ 

সব মুছুন 
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এখোরন রফনযো঳ন রকবোরফ 
অ঩঳োযণ কযরি ঴য় িো 
কদখোরনো ঴ররো। 

১. করক্ষ টি঩ুন, এফং িোয঩য আদযাবাস টযোরফয, সম্পাদনা দররয, 
‘মুছুন’ িীযটি টি঩ুন। 

২. ‘শবনযাস মুদছ বফ ুন’ টি঩ুন, মো আ঩নোয কক্ষ কথরক রফনযো঳ন 
অ঩঳োযণ কযরফ। অথফো একই ঳োরথ উ঩োত্ত এফং রফনযো঳ন 
অ঩঳োযণ কযোয জনয ‘সব মুছুন’ টি঩ুন। 

আদযোফো঳ 

শবনযাস মুদছ বফ ুন 

A B 

A B 

A B 

২০০৭ ২০০৮ 

২০০৭ ২০০৮ 

২০০৭ ২০০৮ 

৫৪০০ 

৫৪০০ 

৫৪০০ 

২৭০০ 

৪০০০ 

সব মুছুন 
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একটি স্তম্ভ ফো ঳োরয প্ররফ঱ কযোরনো 
উ঩োত্ত প্ররফ঱ 
কযোরনোয ঩য 
প্ররয়োজনীয় অরিরযক্ত 
উ঩োত্ত প্ররফর঱য জনয 
আ঩নোয ঴য়রিো রকছু 
স্তম্ভ ফো ঳োরয প্ররফ঱ 
কযোরি ঴রি ঩োরয। 

আ঩নোয রক প্রথভ 
কথরক আফোয শুরু 
কযরি ঴রফ? অফ঱যই 
নো।  একটি একক স্তম্ভ প্ররফ঱ কযোরি: 

১. কম স্তরম্ভয ডোন঩োর঱ আ঩রন একটি নিুন স্তম্ভ প্ররফ঱ 
কযোরি চোন ক঳ই স্তরম্ভয কমরকোরনো একটি করক্ষ টি঩ুন। 

২. আদযাবাস টযোরফ, কক্ষসমূহ দরর, ‘প্রদবশ করান’ িীরয 
টি঩ুন। রনম্ন প্র঳োরযি িোররকোয, ‘পাতার স্তম্ভসমূহ 
প্রদবশ করান’ টি঩ুন। একটি নিুন খোরর স্তম্ভ প্ররফ঱ ঴রয় 
মোরফ। 

প্রদবশ 

করান 

কক্ষ প্রদবশ 

করান… 

পাতার সাশরসমূহ প্রদবশ 

করান 

পাতার স্তম্ভসমূহ প্রদবশ 

করান 

পাতা ঢুকান 
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একটি স্তম্ভ ফো ঳োরয প্ররফ঱ কযোরনো উ঩োত্ত প্ররফ঱ 
কযোরনোয ঩য 
প্ররয়োজনীয় অরিরযক্ত 
উ঩োত্ত প্ররফর঱য জনয 
আ঩নোয ঴য়রিো রকছু 
স্তম্ভ ফো ঳োরয প্ররফ঱ 
কযোরি ঴রি ঩োরয। 

আ঩নোয রক প্রথভ 
কথরক আফোয শুরু 
কযরি ঴রফ? অফ঱যই 
নো।  

একটি একক ঳োরয প্ররফ঱ কযোরি: 

১. কম ঳োরযয রনরচ একটি ঳োরয প্ররফ঱ কযোরি চোন িোয 
কমরকোরনো একটি করক্ষ টি঩ুন। 

২. কক্ষসমূহ দরর, ‘প্রদবশ করান’ িীরয টি঩ুন। রনম্ন 
প্র঳োরযি িোররকোয, ‘পাতার সাশরসমূহ প্রদবশ করান’ 
টি঩ুন। একটি নিুন খোরর ঳োরয প্ররফ঱ ঴রয় মোরফ। 

প্রদব

শ 

করা

ন কক্ষ প্রদবশ 

করান… 

পাতার সাশরসমূহ প্রদবশ 

করান 

পাতার স্তম্ভসমূহ প্রদবশ 

করান 

পাতা ঢুকান 



 ১. উ঩োত্ত ঳ম্পোদনো। 

 ২. কক্ষ কথরক রফনযো঳ অ঩঳োযণ। 

 ৩. ঳ম্পোদনো ঩রযভণ্ডরর কোজ কযো। 

 ৪. স্তম্ভ এফং ঳োরয প্ররফ঱ কযোরনো এফং অ঩঳োযণ কযোরনো। 
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অনু঱ীররনয জনয ঩যোভ঱ক 



঩যীক্ষো ৩, প্রশ্ন ১ 

একটি কদক্ষর শবনযাস অপসারণ করার জনয প্রথদম আপশন 

শক করদবন? (একটি উত্তর বাছাই করুন) 
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১. করক্ষয রফলয়ফস্তু ভুরছ কপররফন।  

২. আদযাবাস টযোরফয, কক্ষসমূহ দররয ‘শবনযাস’ টি঩ রদরফন। 

৩. আদযাবাস টযোরফয, সম্পাদনা দররয ‘মুছুন’ টি঩ রদরফন। 




