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wcÖq cvVK,  

Avm&mvjvgy AvjvBKzg, 

‡gvnvb  

ÓmnR Kw¤úDUvi wkÿvÓ eBwU‡Z Avcbv‡K ¯^vMZg, Avgiv Kw¤úDUvi wkÿv eBwU †jLvi mgq, AvcÖvY †Póv 

K‡iwQ, evsjv fvlvq Z_¨ cÖhyw³i GKwU fvj eB †jLvi Rb¨| ZviciI Avgv‡`i ARv‡šÍ nq‡Zv ev †Kvb fyj 

_vK‡Z cv‡i, hw` Avcbv‡`i †Puv‡L †Kvb fzj aiv c‡i †m‡‣‡Î D³ fzj-µwU¸‡jv ‣gvi „̀wó‡Z †`Lvi Aby‡iva 

iBj, Ges Avcbv‡`i gZvgZ Avgv‡`i†K B-†gBj ev ‡dv‡bi gva¨‡g Rvbv‡j DcK…Z n‡ev, ciewZ© eB 

ms‡kvab Kivi GK AvZ¥ cÖ‡Póv Kie BskvAvjøvn| ‡gŠjfxi nvU ‡nvmvBwbqv wWMÖx (dvwhj) g‡Wj gv ª̀vmv 

Kw¤úDUvi †Uªwbs K¬ve Gi cÖwZwU eB †jLv nq cÖ‡dkbvj‡`i ev¯Íe AwfÁZvi Av‡jv‡K, Z_¨ I †hMv‡hvM 

cÖhyw³‡Z `ÿ Rbkw³ ˆZwi Ki‡Z cÖwZwU eB n‡e GKRb cÖwkÿK, GB jÿ¨ mvg‡b †i‡L ‡gŠjfxi nvU 

‡nvmvBwbqv wWMÖx (dvwhj) g‡Wj gv`ªvmv Kw¤úDUvi †Uªwbs K¬v‡ei hvÎv ïiæ| hvi g~j jÿ¨ n‡”Q evsjv fvlvq 

Z_¨ I †hMv‡hvM cÖhyw³i we¯Ívi NUv‡bv|  

 

mnR Kw¤úDUvi wkÿv 

cÖKvkK: 

‡gv. wgRvbyi ingvb 

 

ZZ¡veavqK 

gvI.‡gv.bRiæj Bmjvg 

Aa¨ÿ, ‡gŠjfxi nvU ‡nvmvBwbqv wWMÖx (dvwhj) g‡Wj gv`ªvmv, †fvjv m`i, †fvjv| 

 

‡gv. wbRvg DwÏb 

cwiPvjK, AvB,wm,wU cÖKvkbv wefvM 

Dcva¨ÿ, ‡gŠjfxi nvU ‡nvmvBwbqv wWMÖx (dvwhj) g‡Wj gv`ªvmv, †fvjv m`i, †fvjv| 

 

mn‡hvwMZvq 

‡gv. bvwmg DwÏb kvwnb 

Bb÷ªv±i (BbPvR©) B‡j±ªwbKª hye Dbœqb Awa`ßi †fvjv m`i, †fvjv| 

cÖvwß¯’vb/‡hvMv‡hvM 

 

wgRvb Kw¤úDUvi GÛ MÖvwd· 

Bwjkv Rskb evRvi, †fvjv m`i †fvjv| 

‡cvt Kvjycyi-8300, Dc‡Rjvt †fvjv m`i, †Rjvt †fvjv| ‡Rjv †KvW-56, _vbv †KvW-467| 

‡gvevBj bs- 01754-131354/01580-816681 

E-mail: mizan.sahan1998@gmail.com 

 

g~j¨:- 250/- UvKv gvÎ| 

‡nvPU LvIqv gv‡b †n‡i hvIqv bq, R‡qi Abxnv †_‡KB civRqUv ïiæ nq| 

wemwgjøvwni ingvwbi iwng| 
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ïiæ Kivi Av‡M GKwU K_v| 

(Kw¤úDUvi hZ e¨venvi Ki‡eb, ZZB wkL‡eb) 

What is computer (Kw¤úDUvi wK?) t 

Computer GKwU Bs‡iRx kã| Gi A_© Z_¨ cÖwµqv KiY hš¿| wMÖK kã  Compute ‡_‡K Bs‡iRx 

Computer  kãwUi DrcwË| Kw¤úDUvi GKwU B‡j±ªwb• hš¿| Kw¤úDUvi kãwUi AvwfavwbK A_© Mbbv hš¿, 

ev wnmve MbbvKvix h¯¿| Kw¤úDUvi MvwbwZK  hyw³ I wm×všÍg~jK Kvh©ejx m¤úv`b Ki‡Z cv‡i| A_©vr cÖ`Ë 

Z‡_¨i Dci wfwË K‡i wb‡ ©̀kg‡Zv Kw¤úDUvi  MvwbwZK I †hŠw³K Kvh© m¤úv`b K‡i djvdj cÖavb K‡i| GK 

K_vq ejv hvq ûKz‡gi †Mvjvg, Avcwb †hŠw³K fv‡e wbqg †g‡b †Kvb KvR Kw¤úDUvi‡K ‡`Iqvi mv‡_ mv‡_B 

Avcbv‡K mwVK djvdj Rvwb‡q w`‡e|  

Kw¤úDUv‡ii hvwš¿K Ask‡K nvW©Iqvi e‡j Ges Av‡`k‡K mdUIqvi e‡j| Z‡e g‡b ivL‡eb Avcwb Kw¤úDUvi 

hZ ‡ewk e¨venvi Ki‡eb ZZ fv‡jv Pj‡e| Kw¤úDUv‡ii cÖMÖvg G‡jv‡g‡jv †nv‡jI Avcwb Zvi mgvavb Ki‡Z 

cvi‡eb, †hgb aiæb Avcwb B›Uvi‡bU †_‡K mvnvh¨ wb‡Z cv‡ib ev †Kvb e¨w³i KvQ‡_‡K mvnvh¨ wb‡j Avcbvi 

Kw¤úDUvi wVK wVK n‡q hv‡e| wKš̀ nvW©Iqvi mgm¨v n‡j Aem¨B Avcb‡K mvwf©m Kiv‡Z n‡e|  

g‡b ivK‡Z n‡e Kw¤úDUv‡i KvR bv Ki‡j Kw¤úDUvi mgm¨vi m„wô Ki‡Z cv‡i| 

  

  wet ª̀t - f‡q hw` Kw¤úDUvi Kg e¨venvi K‡ib ev e›` iv‡Lb Z‡e Avcbvi Kw¤úDUvi bó n‡eB| 

 

 

Kw¤úDUvi mvaviY cwiwPwZ 

  Kw¤úDUv‡ii cÖavb hš¿ mg~n:- 

1:- CPU= Central processing unit.  

2:- Monitor. 

3:- keyboard. 

4:- Mouse. 

5:- Speakers. 

6:- Scannar 

7:- Printer  

8:- Pendrive 

 

“Introduction” 
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** 1g K¬vk ** 

Avgiv †hfv‡e ïiæ Kie| Avcwb cÖ_‡g wbwðZ n‡eb Avcbvi Kw¤úDUv‡i we`y¨r Av‡Q wKbv| GUv eySvi 

Rb¨ Avcbv‡K Aek¨B †Lqvj Ki‡Z n‡e|  

1- CPU ‡Z jvBU R¦j‡Q wKbv,  

2- Monitor Gi Wvb †Kvbvq jvBU R¦j‡Q wKbv hw` R¦‡j _v‡K, Avcwb Avcbvi Kw¤úDUv‡ii CPU 

Gi †h On OF evUb Av‡Q Zv ON K‡i w`b Avcbvi Kw¤úDUv‡i I‡cb n‡e| 

** 2q K¬vk ** 

 Mouse gvDm Kx? 

Mouse n‡”Q K¨vej (Cable) ev Zv‡ii mvnv‡h¨ Kw¤úDUv‡ii mv‡_ mshy³ †QvU GKwU hš¿vsk| Zv‡ii 

cÖvšÍ a‡i hš¿wU Sywj‡q ivL‡j †`L‡Z A‡bKUv B ỳ‡ii gZ †`Lvq ZvB nq‡Zv Gi bvg gvDm ivLv nq|  

gvDm, gvDm aviv Kw¤úDUv‡ii Aa©fvM KvR Kiv nq| gvDm memgq Wvb nv‡Zi gy†Vvq _v‡K, gvDmwU 

bvovPvov Ki‡j Kw¤úDUv‡ii c`©vq GKwU Zxi (Arrow) bovPov Ki‡e| ZxiwUi MwZwewa ev PjvPj 

†Uwe‡ji Dci ivLv gvDm bvovPvov K‡i wbqš¿b Ki‡Z nq| Avcwb gvDm †b‡o Zxi ‡hLv‡b ivL‡eb 

†mLv‡bB KvR Ki‡e| 

 
                 gvDm e¨venv‡ii mvavib wbqg| 

 

 Mouse Gi cwiPq  

gvDm G ỳBwU A_ev wZbwU evUb _v‡K GK (Left Button) hv gvD‡mi evg cv‡k _v‡K| 

`yB (Right Button) hv gD‡mi Wvb cv‡k _v‡K| wZb (Middle Button) hv gvDm Gi gvR eivei 

_v‡K,| (Middle Button) Gi KvR Dc‡i wb‡P DVv bvgv Kiv| Avi g‡b ivL‡Z n‡e Avgiv KvR 

Kivi Rb¨ ‡ewk Kv‡R jvM‡e (Left Button) 

Avcwb †Kvb dvBj I‡cb Kivi Rb¨ Aek¨B Avcbv‡K (Left Button) `yBevi wK¬K Ki‡Z n‡e g‡b 

ivL‡Z n‡e GKB †m‡K‡Ûi g‡a¨ ỳ&Bevi wK¬K Ki‡Z n‡e, Z‡eB Avcbvi dvBj I‡cb n‡e|  
 

 

** 3q K¬vk ** 
 What Is Keyboard  (Kx-‡evW© wK?) 

Kw¤úDUv‡ii Kx-‡evW© Ges UvBc ivBUv‡ii Kx-‡evW© †`L‡Z cÖvB GKB ai‡b wKš̀ UvBc ivBUv‡ii Kx-

‡ev‡W©i †evZvg kyay Aÿi UvBc Kvivi Kv‡R jv‡M| wKš̀ Kw¤úDUv‡ii Kx-‡evW© Aÿi UvBc Kiv QvovI 

cÖ‡qvhbxq A‡bK KvR Kiv Rvq| ‡h mKj †evZvg †P‡c †Kvb Aÿi ev eY© UvBc Kiv nqbv, wKš̀ Aÿi 

ev eY© web¨v‡mi KvR ev Ab¨vb¨ ai‡bi KvR Kiv nq †m me †evZvg‡K ejv nq gwWdvBqvi Kx 

(Modifier Key) - ‡hgb, wkdU (Shift), K›Uªj (CTrl), Aëvi (Alt) BZ¨vw` †evZvg| Kx-

‡ev‡W© mvavibZ  101 wU †evZvg _v‡K, Z‡e DB‡ÛvR Acv‡iwUs wm‡÷g óvU© †gby mPj Kivi Dc‡hvMx 

Kx-‡evW© 104 wU| eZ©gvb B›Uvi‡bU Gi myweavi Rb¨ Av‡iv AwZwi³ Kx †mU Kiv _v‡K|  

Right Left 
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** 4_© K¬vk ** 

 Use keyboard (Kx-‡evW© Gi e¨venvi) 

Avgiv Rvwb Kw¤úDUv‡i evsjv Bs‡iRx Dfq w`‡q KvR Kiv hvq, ZvB Avgiv cÖ_‡g Bs‡iRx UvBwcs 

wkLe| Avgv‡`i nv‡Zi Av½y‡ji mv‡_ fv‡jvfv‡e cwiwPZ n‡Z n‡e Avcwb wPÎ †`‡L nv‡Zi Av½y‡ji 

bvg fv‡jvfv‡e gyL '̄ K‡i wbb| 

 

 
 

 Wvb nvZ:- Wvb nv‡Zi Red (jvj) Av½yj †mwg ‡K¬vY (; :) G em‡e Ges Blue (wbj) Av½yj em‡e 

(L), Yellow (njy`) Av½yj em‡e (K), Green (meyR) Av½yj em‡e (J+H) 

we: ª̀: Dfq nv‡Zi meyR Av½yj `yBwU jvBb Kvfvi Ki‡e| 

  evg nvZ:- evg nv‡Zi Red (jvj) Av½yj (A) ‡Z em‡e Ges ch©vqµ‡g Blue (wbj) Av½yj em‡e 

(S), Yellow (njy`) Av½yj em‡e (D), Green (meyR) Av½yj em‡e (F+G) g‡b ivL‡Z n‡e 

Avcbvi †h Av½yj †h jvB‡b Av‡Q H jvB‡bB me mgq KvR Ki‡e Giv Wv‡b ev ev‡g hv‡e bv, Zvi gv‡b 

wP‡Î AvuKv †iLv¸‡jv‡Z †h Av½yj ‡h jvB‡b Av‡Q H jvB‡b KvR Ki‡e| 

** `ªæZ K‡¤úvR Kivi Rb¨ Kibxq welq mg~n ** 

 1| Avivg`vqK RvqMvq emv| 

 2| mwVK fv‡e emv| 

 3| nvZ mwVK '̄v‡b ivLv| 

 4| Abykxjb wbqg †g‡b Kiv| 

 5| wK‡ev‡W©i w`‡K bv ZvwK‡q wjLv (gwbU‡ii w`‡K ZvwK‡q wjLv)| 

 6| nvZ wK‡ev‡W©i KvUv hy³ ỳBwU (F Ges J) Aÿi‡K †K› ª̀ K‡i K‡¤úvR Kiv| 

 7| GK nvZ ev GK Av½yj aviv K‡¤úvR Kiv †_‡K weiZ _vKv| 

 8| Dfq nv‡Zi Kwâ wK‡evW© eivei ivLv| 

 9| eB‡qi mwVK wbqg †g‡b K‡¤úvR Kiv|  

 10| j¨vcU‡c Abykxjb Kivi †ÿ‡Î †Uwe‡ji Dci j¨vcUc †i‡L K‡¤úvR Kiv| 
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** 5g K¬vk ** 

 
 What Is MS-Word? (Gg. Gm- IqvW© wK?) Av‡gwiKvi weL¨vZ Microsoft K‡cv©‡ikb KZ…©K evRviRvZK…Z 

Microsoft Word -‡K ms‡‣‡c MS-Word e‡j| Zv Windows Gi Aax‡b GKwU IqvW© cÖ‡mwms| c¨v‡KR 

†cÖvMÖvg| MS.Word w`‡q †jLv‡jwLi hveZxq KvR QvovI wewfbœa i‡bi Drawing –GiKvR Kiv hvq|  

 Microsoft Word G †jLvi hvqMv‡K A_©vr KvR Kivi RvqMv‡K Working Space (IqvwK©s †¯úm) ejv nq| 

 

 How To Open Microsoft Word? (Gg. Gm- IqvW© PvjyKib) 

Φ Click On Start Menu / Win Key [From Your Keyboard]  

Φ Click Programs  

Φ Click Microsoft Word  
 

** 6ô K¬vk ** 

 How To Open A New Document? (wKfv‡e bZzb WKz‡g›U Lyj‡Z nq?) 

Φ Click File  

Φ Click New  

Φ Select Blank Document  

Φ Click OK [wK‡evW© kU©KvU > (ctrl+n)] 
 

 How To Close Microsoft Word? (wKfv‡e Gg. Gm- IqvW© eÜKiv hvq?) 

Φ Click File  

Φ Click Close  

Φ Click Yes/No (hw` Save Ki‡Z Pvb Zvn‡j Yes Avi Save Ki‡Z bv PvB‡j No wK¬K Kiæb)  

Φ Click File (c~bivq)  

Φ Click Exit  [wK‡evW© kU©KvU >ctrl+F4] 

** 7g K¬vk ** 

 How To Save A File? (dvBj wKfv‡e msi‣b Ki‡Z nq?) 

Φ Click File  

Φ Click Save  

Φ File Name Box G Avcwb †h bv‡g Save Ki‡ZPvb †mB bvgwU wjLyb| 

Φ Click Save [wK‡evW© kU©KvU > (ctrl+s)] 
 

 How To Open A Saving File (msi‣b Kiv dvBj wKfv‡e Lyj‡Z nq?) 

Φ Click File  

Φ Click Open  

Φ Avcwb †h dvBjwU Lyj‡Z Pvb Zv Select Kiyb| 

Φ Click Open [wK‡evW© kU©KvU > (ctrl+o)] 

 

** 8g K¬vk ** 

 How To Save After Editing? (wKfv‡e dvBj m¤úv`‡bi ci cybivq msi‣b Kiv hvq?) 

Φ Click File  

Φ Click Save  

Φ Or, [Ctrl+S [From Your Keyboard] 

Φ [wK‡evW© kU©KvU > (ctrl+o)] [wK‡evW© kU©KvU > (ctrl+s)] 
 

 

 How To Select Any Text Of The Document? (wKfv‡e ‡jLv wbe©vPb Kiv hvq?) 

Microsoft Word 
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 By Using Mouse:  

Text wU wbe©vPb Ki‡Z n‡e Insertion Point wU †mB Text Gi cÖ_‡g/†k‡l ‡i‡L Insertion Point wU †U‡b 

wbe©vPb Ki‡Z n‡e | 

 By Using Keyboard:  

‡hLvb †_‡K Text wUwbe©vPb Ki‡Z n‡e Insertion  

Point wU †mB Text Gi cÖ_‡g/†k‡l ivL‡Z n‡e | 

[wK‡evW© kU©KvU > (Shift + Arrow Key) (←,↑,→,↓)] 

       

 How To Select A Whole Document? (wKfv‡e m¤ú~b© WKz‡g›U wbev©Pb Kiv hvq?) 

Φ Click Edit  

Φ Click Select All.  

Φ Or, Press Ctrl+A [From Your Keyboard] [wK‡evW© kU©KvU > (ctrl+a)]  
 

** 9g K¬vk ** 

 How To Delete Unwanted Text Of A Document? (wKfv‡e WKz‡g‡›Ui †Kvb AcÖ‡qvRbxq †jLv gyQv hvq?) 

Φ Select / Block / Drag The Desire Text 

Φ Press Delete Key [From Your Keyboard] 
 

 How To Create Undo? (wKfv‡e ‡Kvb †jLv c~e©ve ’̄vq wdwi‡q Avbv hvq?) 

Φ Click Edit  

Φ Click Undo  

Φ Or, Press [wK‡evW© kU©KvU > (ctrl+z)] 
 

** 10g K¬vk ** 

 How To Create Redo? (wKfv‡e AwZwi³ †jLv ev` ‡`qv hvq?) 

Φ Click Edit  

Φ Click Redo  

Φ Or, Press Ctrl+Y [From your Keyboard] [wK‡evW© kU©KvU > (ctrl+y)] 

 

 How To Set Same Text Into Another Place? Copy (wKfv‡e GKB †jLv Ab¨ RvqMvq †`Lv hvq?)  

Φ Avcwb hZUzKz Ask Copy Ki‡Z Pvb †mB AskUzKz Select Kiyb 

Φ Click Right Button of the Mouse  

Φ Click copy 

Φ Or, Press (Ctrl+C) [From Your Keyboard] [wK‡evW© kU©KvU > (ctrl+c)] 

Φ Gevi Copy Kiv AskUzKz †hLv‡b emv‡ZPvb †mLv‡b Insertion Point wU ivLyb| 

Φ Click Edit  

Φ Click Paste  

Φ Or, Press Ctrl+V [From Your Keyboard] [wK‡evW© kU©KvU > (ctrl+v)] 
 

** 11 Zg K¬vk ** 

 How to Replace A Text Of Your Document? (wKfv‡e ‡jLv ’̄vbvšÍi Kiv hvq?) 

Φ Select The Required Text  

Φ Click Right Button of the Mouse  

Φ Click Cut, [wK‡evW© kU©KvU > (ctrl+x)]  

Φ Gevi Cut Kiv AskUzKz †hLv‡b emv‡Z Pvb †mLv‡b Insertion Point wU ivLyb| 

Φ Click Right Button of the Mouse 

Φ Click Paste [wK‡evW© kU©KvU > (ctrl+v) 

** 12 Zg K¬vk ** 
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 How to Change Font Name/ Style/ Size/ Color/ Underline? (wKfv‡e †jLvibvg, ÷vBj, AvKvi, 

is, AvÛvijvBb ‡`qv hvq? ) 

Φ Select The Required Text  

Φ Click Format  

Φ Click Font  

Φ Click Font [Again]  

Φ Select Any One Font (From Font List)  

Φ Select Any One Font Style (From Font Style List)  

Φ Select any one Font Size (From Font Size List)  

Φ Select Any One Font Color (From Font Color Box) 

Φ Select Any One Underline (From Underline Box)  

Φ Select Any One Underline Color (From Underline Color Box) 

Φ Click OK [wK‡evW© kU©KvU > (ctrl+d) 

 

 How to Find Any Word? (wKfv‡e ‡Kvbwbw`©ó †jLv‡K Luy‡R †ei Kiv hvq?) 

Φ Click Edit  

Φ Click Find  

Φ Move the Cursor/I-Beam (In Find What Box)  

Φ Type The Desire Word (hv LyuR‡Z PvB) 

Φ Click Find Next j¶¨ Kiyb Avcwb †h kãwU LyuR‡Z Pv‡”Qb †mB kãwU Block nvB jvBU Kvjvi n‡q †M‡Q| 

Φ Click Cancel / Close [wK‡evW© kU©KvU > (ctrl+f) 
 

** 13 Zg K¬vk ** 

 How to Replace Any Word? (wKfv‡e ‡jLv cÖwZ ’̄vcb Kiv hvq?) 

Φ Click Edit  

Φ Click Replace 

Φ Move the Cursor/I-Beam (In Replace Box)  

Φ Type The Desire Word (‡h kãwU cwieZ©b Ki‡Z PvB) 

Φ Move The Cursor/I-Beam (In Replace With Box)  

Φ Type New Word (cwieZ©b K‡i hv emv‡Z PvB) 

Φ Click Replace (GKwU †jLv cwieZ©b Ki‡Z) 

Φ Click Replace All (GKB iKg me †jLv cwieZ©b Ki‡Z) 

Φ Click Cancel / Close [wK‡evW© kU©KvU > (ctrl+h) 
 

 How To Go Specific Page? (wKfv‡e wbw`©ó c„ôvq hvIqv hvq?) 

Φ Open the Replace Box) 

Φ Click Go To  

Φ Select Page Number (From Go To What List)  

Φ Move the Cursor/I-Beam (In Enter Page Number Box)  

Φ Type Desire Page Number  

Φ Click Go To  

Φ Click Cancel / Close [wK‡evW© kU©KvU > (ctrl+g) 

** 14 Zg K¬vk ** 
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 How to Print Preview a Document? (wKfv‡e wcÖ›UKivi c~‡e© WKz‡g›UwU †`Lv hvq?) 

Φ Click File  

Φ Click Print Preview.  

Φ To Go Back To the Word Editing Screen  

Φ Click Close (From the Preview Toolbar)  

Φ Or, Press Alt+p [From Your Keyboard].  

 

 How to Print  a Page? wKfv‡e WKz‡g›UwU wcÖ›U Kiv hvq? 

Φ Click File  

Φ Click Print  

Φ Chake the All Settings   

Φ Click Print  

Φ Or, Press  

[wK‡evW© kU©KvU > (ctrl+p) 

** 15 Zg K¬vk ** 

 How to View Full Screen? (wKfv‡e WKz‡g›UwU m¤ú~b© c ©̀vRy‡o cÖ`wk©Z n‡e?) 

Φ Click View  

Φ Click Full Screen  

Φ To Go Back To the Word Editing Screen  

Φ Click Close (From the Full Screen)  

Φ Or, Press Alt+C [From Your Keyboard].  
 

 How to View Zoom? (wKfv‡e ¯Œxb†K eo K‡i ‡`Lv hvq ?) 

Φ Click View  

Φ Click Zoom 

Φ Select Any One Zoom [From Zoom To Button] 

Φ Click OK [wK‡evW© kU©KvU > (ctrl+Mouse Roller) 
 

** 16 Zg K¬vk ** 

 How To Show Ruler? (wKfv‡e Ruler cÖ`k©b Kiv hvq?) 

Φ Click View  

Φ Click Ruler [In Check Box] (hw` wUK wPý bv _v‡K) 

 

 How to Show Toolbars? (wKfv‡e Uzjevi cÖ`k©b Kiv hvq?) 

Φ Click View  

Φ Click Toolbar  

Φ Click In Check Box - (hw` wUK wPý bv _v‡K) 

 17 Zg K¬vk :- 

 How to Create Header & Footer (wKfv‡e WKz‡g›U Gi c„ôvi kx‡l© ev cv`‡`‡k wKQy ‡jLvhvq?) 

[GK c„ôvq wj‡L cÖ‡Z¨K c„ôvq †jLv †`Lv‡bvi wbqg] 

Φ Click Insert  

Φ Click Header & Footer  

Φ Type Your Header [In Header Box]  

Φ Click Switch Between Header & Footer  

Φ [From The Header & Footer Toolbar]  

Φ Type Your Footer [In Footer Box]  

Φ Click Close [From The Header & Footer Toolbar]  

 How To Change Margin, Orientation & Paper Size (wKfv‡e c„ôvi AvK…wZ cwieZ©b I gvwR©b †`qv hvq?) 

Φ Click Page Layout  
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Φ Click Page Size  

Φ Click Margin Gevi Avcbvi B”Qv Abyhvqx gvwR©b [Top, Bottom, Left Ges Right] w`b| 

Φ Click Paper Size  

Φ Choose Any One Paper Size  

Φ Select Any One Orientation 

Φ Click OK 

** 18 Zg K¬vk ** 

 How to Insert Page Break (wKfv‡e bZzb c„ôv ms‡hvRb Kiv hvq?) Move The Insertion Point End 

Of The Text  

Φ Click Insert  

Φ Click Break  

Φ Click Page Break  

Φ Click OK  

OR, Press Ctrl+Enter [From Your Keyboard]  
 

** 19 Zg K¬vk ** 

 How to Insert Page Number? (wKfv‡e c„ôvi b¤^i ‡`qv hvq?) 

Φ Click Insert  

Φ Click Page Numbers  

Φ Choose Any One Position  

Φ Choose Any One Alignment  

Φ Click OK 
 

 How to Delete Page Numbering? (wKfv‡e c„ôvi b¤^i ‡gvQv hvq?) 

Φ Double Click on Page Number  

Φ Select Page Number 

Φ Press Delete Key 

Φ Click Close [From the Header & Footer Toolbar] 
 

** 20 Zg K¬vk ** 

 How to Insert Date & Time on The Page? (wKfv‡e c„ôvi g‡a¨ mgq I ZvwiL †`qv hvq?) 

Φ Move the Insertion Point in Desire Place (‡h RvqMvq †`L‡Z PvB) 

Φ Click Insert  

Φ Click Date & Time  

Φ Choose Any One [From Available Formats] 

Φ Click OK 

 How to Insert Text Box? (wKfv‡e e‡•i wfZ‡i ‡jLv hvq?) 

Φ Click Insert 

Φ Click Text Box  

Φ Draw A Text Box By Clicking The Mouse Button (Left Button)  

Φ Type Some Text into The Box  
 

 How to Delete The Text Box? (wKfv‡e e• mn wfZ‡ii ‡jLv gyQv hvq?) 

Φ Move the Cursor on the Text Box Line And Then Click The Mouse Button (Left Button)  

Φ Press Delete Key [From Your Keyboard]  
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** CV Rxeb e„ËvšÍ K¬vk ** 

 How to make a CV (wKfv‡e GKwU Rxeb e„ËvšÍ ˆZwi Kiv hvq|  

  

** 21 Zg K¬vk ** 

 How to Insert Pictures / Clip Art On the Document? (wKfv‡e WKz‡g›U G Qwe ms‡hvRb Kiv hvq?) 

Φ Click Insert  

Φ Click Picture 

Φ Click Clip Art 

Φ Select Any One Categories 

Φ Click Any One Art/ Picture 

Φ Click Insert Clip  

Φ Close 
 

 How To Insert Word Art On The Document? (wKfv‡e ‡jLv wewfbœ ÷vB‡j ‡jLv hvq?) 

Φ Click Insert  

Φ Click Picture  

Φ Click Word Art  

Φ Choose Any One Word Art Style  

Φ Click OK  

Φ Type Your Desire Text  

Φ Click OK 
 

** 22 Zg K¬vk ** 

 How to Set Page Border? (wKfv‡e c„ôvi Pviw`‡K eW©vi †`qv hvq?) 

Φ Click Page layout  

Φ Click Borders & Shading  

Φ Click Page Border  

Φ Select Box  

Φ Select Any One Style [From Style Box]  
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Φ Choose Any One Color [From Color Box]  

Φ Choose Any One Width [From Width Box]  

Φ Click OK  
 

 How to Insert Bullets & Numbering? (wKfv‡e ‡jLvi Av‡MwPý †`qv hvq?) 

Φ Click Format  

Φ Click Bullets & Numbering  

Φ Click Bulleted  

Φ Choose Any One Bullet  

Φ Click Customize [hw` cQ›` bv nq]  

Φ Click Bullet  

Φ Choose Any One Font [From Font Box]  

Φ Choose Any One [From Bellow]  

Φ Click OK  
 

** 23 Zg K¬vk ** 

 How To Set Line Spacing? (wKfv‡e †jLvi gv‡S `~iZ¡ †`qv hvq?) 

Φ Select The Desire Text  

Φ Click Format  

Φ Click Paragraph  

Φ Select Any One Space [From Line Spacing]  

Φ Click OK 

 

 How to Change Character Spacing? (wKfv‡e A‣‡ii e¨eavb †`qv hvq?) 

Φ Click Font Layout 

Φ Click Font  

Φ Click Character Spacing  

Φ Select Any One [From Spacing Box] 

Φ Click OK 

** 24 Zg K¬vk ** 

 How to Create Column? (wKfv‡e Kjvg ˆZix Kiv hvq?) 

Φ Click page Layout  

Φ Click Column  

Φ Choose Number of Column [From Number Of Box]  

Φ Select Line Between [If Necessary]  

Φ Click OK  
 

 How to Break Columns? (wKfv‡e GK Kjvg †_‡K Ab¨ Kjv†g ’̄vbvšÍi nIqv hvq?) 

Φ Click page Layout  

Φ Place the Insertion Point At End Of The Text  

Φ Click Insert  

Φ Click Break  

Φ Click Column Break  

Φ Click OK 
 

** 25 Zg K¬vk ** 

 How to Create Superscript? (wKfv‡e mycvi w¯ŒÞ Kiv hvq?)  

Φ aiæb Avcwb (a
2
+b

2
) wjL‡ZPvb| Zvn‡j (GLv‡b 2 †K  Superscript Kiv n‡q‡Q|  

Φ Avcwb †h AskUzKz‡K Superscript Ki‡Z Pvb Zv Select Kiæb|  

Φ Click Format
 

Φ Click Font  
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Φ Click Font [Again]  

Φ Click Superscript [From Effects]  

Φ Click OK  
 

 How to Create Subscript? (wKfv‡e mvew¯ŒÞ Kiv hvq?) 

Φ aiæb Avcwb (H2O) wjL‡Z Pvb| Zvn‡j (GLv‡b 2 †K Subscript Kiv n‡q‡Q|  

Φ Avcwb †h AskUzKz‡K Subscript Ki‡Z Pvb Zv Select Kiæb|  

Φ Click Format 

Φ Click Font  

Φ Click Font [Again]  

Φ Click Subscript [From Effects]  

Φ Click OK 

1 †cR cÖkœ evsjv Ges Bs‡iRx 

 

 

2 †cR Ges 4 †cR cÖkœ †cUvb© 

 



 

                   wgRvb Kw¤úDUvi GÛ MÖvwd• †Uªwbs †m›Uvi| Bwjkv Rskb, ‡fvjv m`i †fvjv|                      Page 13 of 56 

** 26 Zg K¬vk ** 

 How to Set Shadow Of A Text? (wKfv‡e ‡jLvi Qvqv ‡`qv hvq?) 

Φ Select the Desire Text 

Φ Click Format  

Φ Click Font  

Φ Click Font [Again]  

Φ Click Shadow  

Φ Click OK  
 

 How to Change Case? (wKfv‡e †jLvi aib cwieZ©b Kiv hvq?) 

Φ Select The Desire Text  

Φ Click Format  

Φ Click Change Case 

Φ Choose Any One Case 

Φ Click OK 

** 27 Zg K¬vk ** 

 How to Create Drop Cap? (wKfv‡e †jLvi cÖ_g A¶i eo Kiv hvq?) 

Φ Select First Character Of A Line  

Φ Click Format 

Φ Click Drop Cap 

Φ Choose Any One  

Φ Click OK 
 

 How to Create Table? (wKfv‡e QK ˆZix Kiv hvq?) 

Φ Click Insert  

Φ Click Table 

Φ Table  

Φ Select The Desire Number Of Columns  

Φ Select The Desire Number Of Row  

Φ Click OK 

** 28 Zg K¬vk ** 

 How to Delete Table? (wKfv‡e QK ‡gvQv hvq?) 

Φ Select the Whole Table  

Φ Click Table  

Φ Delete  

Φ Table 

Φ or Select the Whole Table Backspace 
 

 How to Insert Row? (wKfv‡e bZzb mvwi hy³ Kiv hvq?) 

Φ Set the Insertion Point In Desire Row  

Φ Click Table  

Φ Insert  

Φ Choose Rows Above/ Rows Bellow  
 

** 29 Zg K¬vk ** 

 How to Insert Column? (wKfv‡e bZzb Kjvg hy³ Kivhvq?) 

Φ Select the Desire Column  

Φ Click Table 

Φ Insert  

Φ Choose Columns To The Left /Columns To The Right  
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 How to Delete Row / Columns? (wKfv‡e mvwi / Kjvg †gvQv hvq?) 

Φ Select The Specific Row / Column  

Φ Click Table  

Φ Click Delete Rows / Columns  

** 30 Zg K¬vk ** 

 How To Marge Cells Of A Table? (wKfv‡e Q‡Ki K‡qKwU Ni‡K GKwÎKib Kiv hvq?) 

Φ Select The Desire Cells  

Φ Click Table  

Φ Click Marge Cells  
 

 How to Split Cells Of A Table? (wKfv‡e Q‡Ki GKwU Ni‡K wef³ Kivhvq?) 

Φ Place The Insertion Point In Desire Cell  

Φ Click Table  

Φ Click Split Cells  

Φ Select The Desire Number Of Column  

Φ Select The Desire Number Of Row  

Φ Click OK  
 

** 31 Zg K¬vk ** 

 How to Create Auto Format A Table? (wKfv‡e ¯̂qswKªq wWRvB‡b QK ‰Zix Kiv hvq? ) 

Φ Select Your Table 

Φ Click Table  

Φ Click Table AutoFormat  

Φ Choose Any One [From Format List]  

Φ Click OK  

 

 How to Create Table Heading For Every Page? (wKfv‡e cÖwZ c„ôvq GKB †nwWs †`qv hvq?) 

Φ Select The Heading Row  

Φ Click Table  

Φ Click Heading Rows Repeat  
 

** 32 Zg K¬vk ** 

 How to Sort Data Of A Table? (wKfv‡e Q‡Ki †Kvb †jLv‡K µgvbymv‡I mvRv‡bv hvq?) 

Φ Select the Desire Cells  

Φ Click Table  

Φ Click Sort 

Φ Select Ascending (A-Z) / Descending (Z-A) 

Φ Click OK 

 

 How to Draw Auto Shapes? (wKfv‡e ¯̂qswµqfv‡e wewfbœ AvK„wZ AsKb Kiv hvq?) 

Φ Click The Mouse Pointer On AutoShapes Tool [From The Drawing Toolbars]  

Φ Choose Any Categories Of Shape  

Φ Choose Any One Shape  

Φ Now You Can See That your Mouse Pointer Take Appearance Like (+) Sign  

Φ Now Click Your Mouse Button [Left Button] And Drag It To Draw In The Editing 

Screen. 
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** 33 Zg K¬vk ** 

 How to Change Fill Color, Line Color, Line Style Of A Shape? 
(wKfv‡e wewfbœ AvK…wZi iO I ÷vBj cwieZ©b Kiv hvq?) 

Φ Select The Drawing Object  

Φ Click Format  

Φ Click Auto Shape  

Φ Choose Any One Fill Color [From Color Box]  

Φ Choose Any One Line Color [From Line Box] 

Φ Choose Any One Style [From Style Box] 

Φ Click OK 

 

 How to Save A File by Password? (wKfv‡e dvBj‡K Zvjve× K‡i ivLv hvq?) 

Φ Click File  

Φ Click Save As  

Φ Click Tools  

Φ Click General Option  

Φ Click the Cursor In Password To Open [Box]  

Φ Type Your Secrete Password  

Φ Click OK  

Φ Again Type Your Same Password [In Reenter Password] 

Φ Click OK 

Φ Click Save 

** 34 Zg K¬vk ** 

 How to Open A Password File? (wKfv‡e Zvjve× K‡I ivLv dvBj Lyj‡eb?) 

Φ Firstly Close All Files  

Φ Click File  

Φ Click Open  

Φ Select Your Password File Name  

Φ Click Open 

Φ Type Your Secrete Password 

Φ Click OK 

 

 How to Delete Password File? (wKfv‡e Zvjve× K‡i ivLv dvBj Zvjvgy³ Kiv hvq?) 

Φ Click File  

Φ Click Save As  

Φ Click Tools  

Φ Click General Option  

Φ Click The Cursor/I-Beam In Password To Open [Box]  

Φ Delete The Password 

Φ Click OK 

Φ Click Save 

** 35 Zg K¬vk ** 

 How to send a E-Mail? 
Φ Open Gmail Account 

Φ Click Compose  

Φ Write the adress 

Φ and Write the Mail 

Φ Click Send 
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 What Is Mail Marge? 
‡Kvb wPwVi g~j welq GKB ai‡Yi A_P wVKvbv ev m¤¢vlb wfbœ wfbœ Giæc †‣‡Î cÖ_‡g GKwU wPwV UvBc K‡i GKwU 

Document ˆZixK‡i wVKvbv¸‡jv UvBc K‡i Av‡iKwU Document ˆZix K‡i `ywU GKmv‡_ mshy³ Ki hvq| G‡Z 

cÖ‡Z¨‡Ki Rb¨ Avjv`v Avjv`v wPwV UvBc bv K‡i ïay gvÎ GKevi UvBc Kiv wPwVi mv‡_ wVKvbv m¤^wjZ Document 

Marge Ki‡j cÖ‡Z¨‡Ki Rb¨ Avjv`v Avjv`v wPwV ‰Zix n‡q hv‡e| Avi GB Marge Kivi c×wZ‡KB ejv nq Mail 

Marge. 
 

 How To Create A Mail Marge? (wKfv‡e ‡gBj gvR© ˆZix Kiv hvq? 

Type The Letter Given Below For Example:  
 

Frome : computermizan2020@gmail.com,  

to: sahan1998@gmail.com, mizanomputer2020@gmail.com, 

Subject: Docummant 

The Managing Director 

 Gaco Pharmaceuticals Ltd. 

 133-134 Tejgaon, Industrial Area 

 Dhaka-1208 

Sir, 

 With due respect I came to know from reliable source that MPO post has Vacated at 

Bhola Sadar Territory and going to be appointed in your kind disposal. I offer myself as a 

candidate for the same. For your kind information my details in enclosed. 
 

 I, therefore, pray and hope that you would be kind enough to give me a chance that I 

could prove myself and oblige thereby.  

Dater :  

En Closed:  

1.  PP Size Photo- 2 Copy 

2. Educational Certificate Photo Copy 

3.  MICR Cheque:-  

4. NID Card Photo Copy. 

Yours faithfully 

 

 

 

(MD. BAHAUDDIN) 

 

 

** 36 Zg K¬vk ** 

 How To Write Address In Envelops &Labels? (wKfv‡e Lv‡gi Dc‡i wVKvbv †jLv hvq?) 

From:- 

Vill:- Ilisha Jangson,  PO: Kalupur,  

Dist: Bhola Sadar,  

Police Station: Bhola-8300 

To:- 

The Managing Director Gaco 

Pharmaceuticals Ltd. 133-134 Tejgaon, 

Industrial Area Dhaka-1208 

Subject: Prayer for the post of MPO. 

Sir, 

 With due respect I came to know from reliable source that MPO post has Vacated at 

Bhola Sadar Territory and going to be appointed in your kind disposal. I offer myself as 

a candidate for the same. For your kind information my details in enclosed. 
 

 I, therefore, pray and hope that you would be kind enough to give me a 

chance that I could prove myself and oblige thereby. 
 

Dater :  

En Closed:  

PP Size Photo- 2 Copy 

Educational Certificate Photo Copy 

MICR Cheque:-  

NID Card Photo Copy. 

Yours faithfully 

 

 

 

(MD. BAHAUDDIN) 

 

 

mailto:computermizan2020@gmail.com
mailto:sahan1998@gmail.com
mailto:mizanomputer2020@gmail.com
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 How to Spell Check of Your Document? wKfv‡e WKz‡g‡›Ui evbvb †PK Kiv hvq? 

Φ Set the Insertion Point At The Top Of The Document  

Φ Click Tools  

Φ Click Spelling & Grammar  

Φ Select the Correct Suggestion 

Φ Click Ignore [cwieZ©b Ki‡Z bv PvB‡j] 

Φ Click Change/Change All [cwieZ©b Ki‡Z PvB‡j] 

Φ Click Cancel  

** 37 Zg K¬vk ** 

 How to Use Thesaurus? (wKfv‡e kã fvÛvi e¨envi Kiv hvq? 

Φ Select The Desire Word  

Φ Click Tools  

Φ Click Language  

Φ Click Thesaurus  

Φ Select Any One Word  

Φ Click Replace  

 

 How to Protect Document (PDF) (wKfv‡e WKz‡g›U cÖ‡U± Kiv hvq?) 

WKz‡g›U cÖ‡U± Kivi gva¨‡g WKz‡g›UwU Avcwb Ab¨‡`i KZ…©K cwieZ©‡bi nvZ n‡Z i‣v Kiv‡Z cvi‡eb| GiRb¨ 

Avcbv‡K hv Ki‡Z n‡e Zvnj 

 

 

** 38 Zg K¬vk ** 

evsjv UvBwcs RM‡Z Avcbv‡K ¯̂vMZg| 

evsjv wkL‡Z mvgvb¨ wei³ nIqv jvM‡Z cv‡i, ZvB KvR Ki‡Z n‡e VvÛv gv_vq| Avi wb‡Pi dg©yjv gyL¯' ivL‡Z n‡e| 

`ªæZ K‡¤úvR Kivi Rb¨ Kibxq welq mg~n| 

1| Avivg`vqK RvqMvq emv| 

2| mwVK fv‡e emv| 

3| nvZ mwVK '̄v‡b ivLv| 

4| Abykxjb wbqg †g‡b Kiv| 

5| wK‡ev‡W©i w`‡K bv ZvwK‡q wjLv (gwbU‡ii w`‡K ZvwK‡q wjLv)| 

6| nvZ wK‡ev‡W©i KvUv hy³ `yBwU (F Ges J) Aÿi‡K †K›`ª K‡i K‡¤úvR Kiv| 

7| GK nvZ ev GK Av½yj aviv K‡¤úvR Kiv †_‡K weiZ _vKv| 

8| Dfq nv‡Zi Kwâ wK‡evW© eivei ivLv| 

9| eB‡qi mwVK wbqg †g‡b K‡¤úvR Kiv|  

10| j¨vcU‡c Abykxjb Kivi †ÿ‡Î †Uwe‡ji Dci j¨vcUc †i‡L K‡¤úvR Kiv| 

 

 How to Write Bangla? (wKfv‡e evsjv †jLv hvq?) 
gvB‡µvmd&U IqvW© md&UIq¨vi wU evsjv‡`‡k ª̀æZ RbwcÖq n‡q DVvi Ab¨Zg Kvib n‡jv G‡Z evsjv d‡›Ui AšÍf© y³| 

†gv Í̄dv ReŸvi Gi  ÔweRqÕ †Mvjvg dviæ‡Ki Ô‡jLbxÕ I Ab¨vb¨ md&Uiqvi cÖwZôv‡bi ˆZix cÖeZ©b, cÖwkKv, Djøvk, 

emyÜiv BZ¨vw` D‡jøL‡hvM¨ d›U| GBme dÛ Øviv evsjv K‡¤úvR Kiv hvq|  

evsjv UvBwcs (K‡¤úvR) 
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** 39 Zg K¬vk ** 

evsjv †jLvi Rb¨ Kibxq KvR 

1| cÖ_‡g Kx‡evW© †PÃ K‡i wb‡Z n‡e| [wK‡evW© kU©KvU- ctrl+Alt+B] 

2| Gici evsjv dÛ wb‡Z n‡e †hgb: (SutonnyMJ, SutonnyOMJ) BZ¨vw`| 

3| (Caps Lock) Ab K‡i ivLv hv‡e bv| 

4| Dc‡ii Aÿi †jLvi mgq (Shift) Ges hy³ Aÿi †jLvi mgq (G) †P‡c wb‡Z n‡e| 

5| evsjv †jLvi Rb¨ ¯̂vfvweK d›U n‡jv (SutonnyMJ) Ges Bs‡iRx †jLvi Rb¨ (Times New Roman) Ges 

(Unicode) BDwb‡KvW †jLvi Rb¨ (SolaimanLipi) e¨venvi Ki‡Z n‡e| 

 

 Bijoy (weRq) e¨envi K‡i evsjv †jLvi wbqgt-  

cÖ_‡g j‣¨ Kiæb Avcbvi Kw¤úDUv‡ii Task Bar – Gi weRq Layout – Gi wPýwU Av‡Q wKbv| hw` _v‡K Zvn‡j 

By Using Mouse:  

Φ Click In Bijoy Layout From Taskbar By Using Keyboard:  

Φ Press Clrl+Alt+B Key  wZbwU GKmv‡_ Press Kiæb|  

 

 
 

Φ Gevi evsjv A‣i wbev©Pb K‡i †jLv ïiæ Kiæb|  

wb‡P KZ¸‡jv weRq evsjv A‣‡ii bvg ‡`qv n‡jvt- 

SutonnyMJ,  RuposreeMJ,  SurmaMJ, BhramhaputraMJ, ChandrabatiMJ, KarnaphuliMJ, 

SushreeMJ - 
GB iKg AviI A‡bK weRq evsjv A‣i Av‡Q| 

** 40 Zg K¬vk ** 

¯^ieY© 

¯̂ieY© MVb ‡jLvi wbqg 

A A SHIFT+F 

Av Av G+F 

B B G+D 

C C G+(SHIFT+D) 

D D G+S 

E E G+(SHIFT+S) 

F F G+A 

G G G+C 

H H G+(SHIFT+C) 

I I X 

J J G+(SHIFT+X) 
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** 41 Zg K¬vk ** 

e¨ÄbeY© 

K K J 

L L SHIFT+J 

M M O 

N N SHIFT+O 

O O Q 

P P Y 

Q Q SHIFT+Y 

R R U 

S S SHIFT+U 

T T SHIFT+I 

U U T 

V V SHIFT+T 

W W E 

X X SHIFT+E 

Y Y SHIFT+B 

Z Z K 

_ _ SHIFT+K 

` ` L 

a a SHIFT+L 

b b B 

c c R 

d d SHIFT+R 

e e H 

f f SHIFT+H 

g g M 

h h W 

i i V 

j j SHIFT+V 

k k SHIFT+M 

l l SHIFT+N 

m m N 

n n I 

o o P 

p p SHIFT+P 

q q SHIFT+W 

r r \ 

s s SHIFT+Q 

t t SHIFT+\ 

U u SHIFT+7 
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** 42 Zg K¬vk ** 

 

AvKvi BKvi  

v v F 

w w D 

x x SHIFT+D 

y y S 

~ ~ SHIFT+S 

„ „ A 

© © Shi f t +A 

‡ ‡ C 

‰ ‰ SHIFT+C 

‡ v † v C+F 

‡ Š ‡ Š C+SHIFT+X 

J-Kvi J-Kvi SHIFT+X 

‡id ‡id SHIFT+A 

nkšÍ nkšÍ G 

`vwo `vwo SHIFT+G 

i-djv i-djv Z 
hÑdjv h-djv SHIFT+Z 

 

** 43 Zg K¬vk ** 

hy³ Aÿi Abywkjb-1 

যুক্তাক্ষর ল঱খবেন যযভাবে: 
 →ক্ত  ( ক+ত =  )J+G+k ; যমভনঃ তক্তা 

 →ক্ষ  ( ক+ল =  )J+G+(Shift+N) যমভনঃ ক্ষভা 

 →ষ্঳  ( ঴+ভ =  )I+G+M ; যমভনঃ ব্রষ্঳া 
 →ব্ন  ( ফ+ফ =  )H+G+H ; যমভনঃ আব্না 

 →গ্৆  ( ত+ত = )K+G+K ; যমভনঃ ভগ্৆ 

 →ত্র   = k+Z ; যমভনঃ ত্রাণ 

 →হৃ  ( ঴ +ঋ = )I+ ; যমভনঃ হৃদষ 

 →ঘু  ( = Shift+O)+S ; যমভনঃ ঘঘু ু

 →হু   = I+S ; যমভনঃ হুুংকায 

 →শু  ( = Shift+M)+S ; যমভনঃ শুটকক 

 →ক্র   = J+Z ; যমভনঃ ক্রন্তন 

 →ন্ত্র   = B+G+K+Z ; যমভনঃ ভন্ত্র 

 →গ্৏   = L+G+(Shift+L) ; যমভনঃ উগ্৏ায 

 →গ্৑   = L+G+(Shift+H) ; যমভনঃ উগ্৑াফক 

 →ক্স   = J+G+N ; যমভনঃ কক্সফাজায 

 →ক্ম  ( ক+ভ = )J+G+M ; যমভনঃ রুক্মক্মণী 

 →ক্ল   = J+G+(Shift+V) ; যমভনঃ ক্লা঳ 

 →গ্য  ( ঙ+গ = )Q+G+O ; যমভনঃ অগ্যন 

 →গ্঳   = Y+G+(Shift+Y) ; যমভনঃ মথথগ্঳া 

 →গ্ফ   = O+G+(Shift+V) ; যমভনঃ গ্ফা঳ 

→ গ্ভ  ( ঙ+ক = )Q+G+J ; যমভনঃ অগ্ভন 

→ গ্ম   = Q+G+(Shift+J) ; যমভনঃ ঱গ্ম 

→ গ্঵   = U+G+U ; যমভনঃ রগ্঵া 

→ গ্৒   = L+G+M ; যমভনঃ ঩গ্৒া 

→ জ্জ্ব   = U+G+(Shift+I) ; যমভনঃ উজ্জ্বর 

→ গ়্   = T+T ; যমভনঃ চগ়্গ্রাভ 

 →ন্ঠ  ( = Shift+B)+G+(Shift+T) ; যমভনঃ রগ্ীন 

 →গ্ে  ( ত+থ = )K+G+(Shift+K) ; যমভনঃ অশ্বগ্ে 

 →গ্৉   = K+G+M ; যমভনঃ আগ্৉ 

 →ত্ত্ব  ( ত+ত+ফ = )K+G+K+G+H  যমভনঃ তত্ত্বাফধাষক 

 →ষ্ট্র  ( = Shift+N)+G+T+Z ; যমভনঃ যাষ্ট্র 

 →ষ্ড  ( = Shift+N)+G+(Shift+B) যমভনঃ উষ্ড 

 →ষ্থ  ( = Shift+N)+G+M ; যমভনঃ গ্রীষ্থ 

 →ষ্প   = N+G+(Shift+K) ; যমভনঃ অফষ্পান 

 →স্ত্র   = N+G+K+Z ; যমভনঃ অস্ত্র 

 →঳কু্্র   = N+G+J+Z+S ; যমভনঃ ঳্কু্র 

 →স্ক্র   = N+G+J+Z ; যমভনঃ ক্মস্ক্রন 

 →স্প্ল   = N+G+R+G+(Shift+V) ; যমভনঃ স্প্লস্প্লন্টায 

 →ষ্ল   = I+G+B ; যমভনঃ ফকষ্ল 
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 →ক্ক   = J+G+J ; যমভনঃ চক্কয 

 →গ্ধ   = O+G+(Shift+L) ; যমভনঃ ভুগ্ধ 

 →গ্প   = O+G+M ; যমভনঃ ফাগ্পী 

 →গ্র   = O+Z ; যমভনঃ গ্রা঳ 

 →দ্রু   = L+Z+S ; যমভনঃ দ্রুত 

 →ধ্রু  ( = Shift+L)+Z+S aªæe 

 →ন্ণ   = B+G+(Shift+K) ; যমভনঃ গ্রন্ণ 

 →ন্ধ   = B+G+H ; যমভনঃ অথন্ধলণ 

 →ন্ন   = B+G+M ; যমভনঃ জন্ন 

 →ন্ট্রা   = B+G+T+Z+F ; যমভনঃ কন্ট্রাক্টয 

 →ন্্ডযু   = B+G+K+Z ; যমভনঃ এন্্ডয ু

 →ন্দ্র   = B+G+L+Z ; যমভনঃ চক্মন্দ্রভা 

 →ন্থ   = B+(Shift+L) ; যমভনঃ অন্থ 

 →ষ্ভ   = N+G+(Shift+R) ; যমভনঃ ষ্ভীত 

 →চ্ছ্ব   = Y+G+(Shift+Y)+G+H ; যমভনঃ উচ্ছ্বা঳ 

 →ষ্঵   = I+G+H ; যমভনঃ কফ঴ ্

 →ত্রু   = K+Z+S ; যমভনঃ ত্রুটট 

 →ভপ্ল   = M+G+R+G+V ; যমভনঃ কভথপ্লইন 

 →ম্রা   = V+G+J+F ; যমভনঃ ঴াম্রা 

 →শ্ম  ( = Shift+M)+G+M ; যমভনঃ শ্ম঱ান 

 →ষ্ক  ( = Shift+N)+G+J ; যমভনঃ ঩কযষ্কায 

 →ষ্ঠ  ( = Shift+N)+G+(Shift+T) ; যমভনঃ ঳ুল্ঠু 

 →ষ্ঢ  ( = Shift+N)+G+R ; যমভনঃ কনষ্ঢা঩ 

 →ষ্ণ  ( = Shift+N)+G+(Shift+R) ; যমভনঃ কনষ্ণর 

 →ব্ধ   = H+G+(Shift+L) ; যমভনঃ উ঩রকব্ধ  

 →ম্ন   = M+G+B ; যমভনঃ কনম্ন 

 

** 44 Zg K¬vk **  

hy³ Aÿi Abywkjb-2 

1  . ক্ক   = ক   + ক ;যমভন - আথক্কর ,যটক্কা 

2  . ক্ট   = ক   + ট ;যমভন - ডক্টয 

3  . ক্ট্র   = ক   + ট   + য ;যমভন - অক্ট্রষ 

4  . ক্ত   = ক   + ত ;যমভন - যক্ত 

5 . ক্ত্র   = ক   + ত   + য ;যমভন - ফক্ত্র 

6  . ক্ব   = ক   + ফ ;যমভন - ঩ক্ব ,ক্বণ 

7. ক্ম   = ক   + ভ ;যমভন - রুক্মক্মণী 

8  . কয   = ক   + ম ;যমভন - ফাকয 

9  . ক্র   = ক   + য ;যমভন - চক্র 

10  . ক্ল   = ক   + র ;যমভন - ক্লাকন্ঢ 

11  . ক্ষ   = ক   + ল ;যমভন - ঩ক্ষ 

12  . ক্ষ্ণ   = ক   + ল   + ণ ;যমভন - তীক্ষ্ণ 

13  . ক্্ষফ   = ক   + ল   + ফ ;যমভন - ইক্্ষফাকু 

14  . ক্ষ্ম   = ক   + ল   + ভ ;যমভন - রক্ষ্মী 

ক্ষ্ময   = ক   + ল   + ভ   + ম ;যমভন - য঳৏ক্ষ্ময 

ক্ষয   = ক   + ল   + ম ;যমভন - রক্ষয 

ক্স   = ক   + ঳ ;যমভন - ফাক্স 

খ্য   = খ্   + ম ;যমভন - ঳খ্য 

খ্র   = খ্ +য যমভন ;যমভন - কখ্রষ্নান 

20. গ্ ণ = গ + ণ; যমভন - রুগ্ ণ 

21. গ্ধ = গ + ধ; যমভন- ভুগ্ধ 

22. গ্ধয = গ + ধ + ম; যমভন- বফদগ্ধয 

23. গ্র = গ + ধ + য; যমভন- যদাগ্রী 

24. গ্ন = গ + ন; যমভন- বগ্ন 

25. গ্নয = গ + ন + ম; যমভন- অগ্নযাস্ত্র, অগ্নুযৎ঩াত, 

অগ্নযা঱ষ 

26. গ্঩ = গ + ফ; যমভন- কদকগ্঩জষী 

27. গ্প = গ + ভ; যমভন- মুগ্প 

28. গয = গ + ম; যমভন- বাগয 

29. গ্র = গ + য; যমভন- গ্রাভ 

30. গ্রয = গ + য + ম; যমভন- ঐকাগ্রয, ঳াভগ্রয, গ্রযাজথুষট 

31. গ্ফ = গ + র; যমভন- গ্ফাকন 

32. গ্ব = ঘ + ন; যমভন- কৃতগ্ব 

33. ঘয = ঘ + ম; যমভন- অশ্লাঘয 

34. ঘ্র = ঘ + য; যমভন- ঘ্রাণ 

35. গ্ভ = ঙ + ক; যমভন- অগ্ভ 

ঙ্ক্ষ = ঙ + ক + ল; যমভন- আকাঙ্ক্ষা 

গ্ম = ঙ + খ্; যমভন- ঱গ্ম 

গ্য = ঙ + গ; যমভন- অগ্য 

গ্যয = ঙ + গ + ম; যমভন- ফযগ্যযাথ থ, ফযথগ্যযাক্মক্ত 

গ্র = ঙ + ঘ; যমভন- ঳গ্র 

গ্রয = ঙ + ঘ + ম; যমভন- দুর থগ্রয 

ঙ্ঘ্র = ঙ + ঘ + য; যমভন- অঙ্কঘ্র 

গ্঱ = ঙ + ভ; যমভন- ফাগ্঱ষ 

গ্ল = চ + চ; যমভন- ফাগ্লা 

গ্঳ = চ + ছ; যমভন- ইগ্঳া 

চ্ছ্ব = চ + ছ + ফ; যমভন- জথরাচ্ছ্বা঳ 

চ্ছ্র = চ + ছ + য; যমভন- উচ্ছ্রাষ 

গ্঴ = চ + ঞ; যমভন- মাগ্঴া 

51. চ্ফ = চ + ফ; যমভন- চ্ফী 

52. চয = চ + ম; যমভন- প্রাচয 

53. গ্঵ = জ + জ; যমভন- কফ঩গ্঵নক 

54. জ্জ্ব = জ + জ + ফ; যমভন- উজ্জ্বর 

55. গ্শ = জ + ঝ; যমভন- কুগ্শটটকা 

56. জ্ঞ = জ + ঞ; যমভন- জ্ঞান 

57. গ্ষ = জ + ফ; যমভন- গ্ষয 

58. জয = জ + ম; যমভন- যাজয 

59. জ্র = জ + য; যমভন- ফজ্র 

60. গ্স = ঞ + চ; যমভন- অগ্সর 

61. গ্হ = ঞ + ছ; যমভন- রাগ্হনা 

62. গ্঺ = ঞ + জ; যমভন- কুগ্঺ 

63. গ্঻ = ঞ + ঝ; যমভন- ঝগ্঻া 

64. গ়্ = ট + ট; যমভন- চগ়্গ্রাভ 

65. গ্ঽ = ট + ফ; যমভন- খ্গ্ঽা 

66. ট্ভ = ট + ভ; যমভন- কুট্ভর 

67. টয = ট + ম; যমভন- নাটয 

68. ট্র = ট + য; যমভন- যট্রন  

69. গ্া = ড + ড; যমভন- আগ্াা 

70. ড্ফ = ড + ফ; যমভন- অন্ড্ফান 

71. ডয = ড + ম; যমভন- জাডয 

72. ড্র = ড + য; যমভন- ড্রাইবায, ড্রাভ  
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36. ঙ্ ক্ত = ঙ + ক + ত; যমভন- ঩ঙ্ ক্মক্ত 

37. গ্ভয = ঙ + ক + ম; যমভন- অগ্ভয 

74. ঢয = ঢ + ম; যমভন- ধনাঢয 

75. ঢ্র = ঢ + য; যমভন- যভঢ্র )গ্৊ক(  

76. গ্ি = ণ + ট; যমভন- ঘগ্িা 

77. গ্ী = ণ + ঠ; যমভন- কগ্ী 

78. গ্ীয = ণ + ঠ + ম; যমভন- কগ্ীয 

79. গ্ু = ণ + ড; যমভন- গগ্ুথগার 

80. গ্ুয = ণ + ড + ম; যমভন- ঩াগ্ুয 

81. ণ্ড্র = ণ + ড + য; যমভন- ঩ুণ্ড্র 

82. গ্ূ = ণ + ঢ; যমভন- লগ্ূ 

83. গ্ৃ = ণ + ণ; যমভন- কফলগ্ৃ 

84. গ্৅ = ণ + ফ; যমভন- ঳্঴াগ্৅ীশ্বয 

85. গ্ৄ = ণ + ভ; যমভন- কচগ্ৄষ 

86. ণয = ণ + ম; যমভন- ঩ূণয 

87. ৎক = ত + ক; যমভন- উৎকট 

88. গ্৆ = ত + ত; যমভন- উগ্৆য 

89. ত্ত্ব = ত + ত + ফ; যমভন- ঳ত্ত্ব 

90. গ্৆য = ত + ত + ম; যমভন- উগ্৆যক্ত 

91. গ্ে = ত + থ; যমভন- অশ্বগ্ে 

92. গ্ৈ = ত + ন; যমভন- মগ্ৈ 

93. গ্৊ = ত + ফ; যমভন- যাজগ্৊ 

94. গ্৉ = ত + ভ; যমভন- আগ্৉া 

95. গ্৉য = ত + ভ + ম; যমভন- যদ৏যাগ্৉য 

96. তয = ত + ম; যমভন- ঳তয 

97. ত্র = ত + য যমভন- ক্মত্র঱, ত্রাণ 

98. ত্রয = ত + য + ম; যমভন- বফকচত্রয 

99. ৎর = ত + র; যমভন- কাৎরা 

100. ৎ঳ = ত + ঳; যমভন- ফৎ঳য, উৎ঳ফ 

101. গ্ো = থ + ফ; যমভন- ঩ৃগ্োী 

102. থয = থ + ম; যমভন- ঩থয 

103. থ্র = থ + য; যমভন- কথ্র )three)  

104. গ্ৌ = দ + গ; যমভন- উগ্ৌভ 

105. গ্্ = দ + ঘ; যমভন- উগ্্াটন 

106. গ্ৎ = দ + দ; যমভন- উথগ্ৎ঱য 

107. দ্দ্ব = দ + দ + ফ; যমভন- তদ্দ্বাযা 

108. গ্৏ = দ + ধ; যমভন- রুগ্৏ 

109. গ্৐ = দ + ফ; যমভন- কফগ্৐ান 

110. গ্৑ = দ + ব; যমভন- অদ্বুত 

111. দ্ভ্র = দ + ব + য; যমভন- উদ্ভ্রান্ঢ 

112. গ্৒ = দ + ভ; যমভন- ছগ্৒ 

113. দয = দ + ম; যমভন- ফাদয 

114. দ্র = দ + য; যমভন- রুদ্র 

115. দ্রয = দ + য + ম; যমভন- দাকযদ্রয 

116. গ্৓ = ধ + ন; যমভন- অথ থগৃধ্নু 

117. গ্৔ = ধ + ফ; যমভন- গ্৔কন 

118. ধ্ভ = ধ + ভ; যমভন- উদযাধ্ভান 

119. ধয = ধ + ম; যমভন- আযাধয 

120. র = ধ + য; যমভন- ধ্রুফ 

121. ন্ট = ন + ট; যমভন- ঩যান্ট  

122. ন্ট্র = ন + ট + য; যমভন- কথন্ট্রার 

123. ন্ঠ = ন + ঠ; যমভন- রন্ঠন 

73. ড়্গ = ঵ + গ; যমভন- খ্঵্ গ 

126. ন্ঢ = ন + ত; যমভন- জীফন্ঢ 

127. ন্ত্ব = ন + ত + ফ; যমভন- ঳ান্ত্বনা 

128. ন্ঢয = ন + ত + ম; যমভন- অন্ঢয 

129. ন্ত্র = ন + ত + য; যমভন- ভন্ত্র 

130. ন্ত্রয = ন + ত + য + ম; যমভন- ষ্রাতন্ত্রয 

131. ন্ণ = ন + থ; যমভন- গ্রন্ণ 

132. ন্থ্র = ন + থ + য; যমভন- অযান্থ্রাক্স 

133. ন্ত = ন + দ; যমভন- ছন্ত 

134. ন্তয = ন + দ + ম; যমভন- অকনন্তয 

135. ন্দ্ব = ন + দ + ফ; যমভন- গ্৐ন্দ্ব 

136. ন্দ্র = ন + দ + য; যমভন- যকন্দ্র 

137. ন্থ = ন + ধ; যমভন- অন্থ 

138. ন্থয = ন + ধ + ম; যমভন- কফন্থয 

139. ন্ধ্র = ন + ধ + য; যমভন- যন্ধ্র 

140. ন্দ = ন + ন; যমভন- নফান্দ 

141. ন্ধ = ন + ফ; যমভন- ধন্ধন্ঢকয 

142. ন্ন = ন + ভ; যমভন- কচন্নষ 

143. নয = ন + ম; যমভন- ধনয 

144. প্ট = ঩ + ট; যমভন- ঩াটট-঳াপ্টা, কযাথপ্টন  

145. প্ত = ঩ + ত; যমভন- ঳ুপ্ত 

146. প্ন = ঩ + ন; যমভন- ষ্রপ্ন 

147. প্প = ঩ + ঩; যমভন- ধাপ্পা 

148. ঩য = ঩ + ম; যমভন- প্রা঩য 

149. প্র = ঩ + য; যমভন- কক্ষপ্র 

150. প্রয = ঩ + য + ম; যমভন- প্রযাকটট঳ 

151. প্ল = ঩ + র; যমভন-আ঩্রুত 

152. প্স = ঩ + ঳; যমভন- করপ্সা 

153. ফ্র =প + য যমভন- ফ্রক কফ্রজ আকফ্রকা 

যযকফ্রজাথযটয 

154. ফ্ল = প + র; যমভন- যফ্লবায 

155. ব্জ = ফ + জ; যমভন- নুযব্জ 

156. ব্দ = ফ + দ; যমভন- জব্দ 

157. ব্ধ = ফ + ধ; যমভন- রব্ধ 

158. ব্ন = ফ + ফ; যমভন- ডাব্না 

159. ফয = ফ + ম; যমভন- দাতফয 

160. ব্র = ফ + য; যমভন- ব্রাষ্঳ণ 

161. ব্ল = ফ + র; যমভন- ব্লাউজ 

162. ব্ফ =ব + ফ; যমভন- ব্ফা 

163. বয = ব + ম; যমভন- ঳বয 

164. ভ্র = ব + য; যমভন- শুভ্র 

165. ম্ন = ভ + ন; যমভন- কনম্ন 

166. ম্প = ভ + ঩; যমভন- কম্প 

167. ম্প্র = ভ + ঩ + য; যমভন- ঳ম্প্রকত 

168. ম্ফ = ভ + প; যমভন- রম্ফ 

169. ম্ব= ভ + ফ; যমভন- প্রকতকফম্ব 

170. ভ্ব্র = ভ + ফ + য; যমভন- যভভ্থব্রন 

171. ম্ভ = ভ + ব; যমভন- দম্ভ 

172. ম্ভ্র = ভ + ব + য; যমভন- ঳ম্ভ্রভ 

173. ম্ম = ভ + ভ; যমভন- ঳ম্মান 

174. ভয = ভ + ম; যমভন- গ্রাভয 

175. ম্র = ভ + য; যমভন- নম্র 
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124. ন্ড = ন + ড; যমভন- গন্ডায, ঩াউন্ড 

125. ন্ড্র = ন + ড + য; যমভন- ঴াথন্ড্রড 

178. কথ = য + ক; যমভন – তকথ 

179. কথয = য + ক + ম; যমভন- অতকথয  

180. গ থয = য + গ + ম; যমভন - ফগ থয )ফগ থ঳ম্বন্থীষ( 

181. ঘ থয = য + ঘ + ম; যমভন- বদঘ থয 

182. চথয = য + চ + ম; যমভন- অচথয )঩ূজনীষ( 

183. জথয = য +জ + ম; যমভন- ফজথয 

184. ণ থয = য + ণ + ম; যমভন- বফফণ থয )কফফণ থতা( 

185. তথয = য + ত + ম; যমভন- ভতথয 

186. থ থয = য + থ + ম; যমভন- ঳াভথ থয 

187. ফ থয = য + ফ + ম; যমভন- বনফ থযক্মক্তক 

188. ভ থয = য + ভ + ম; যমভন- বনষ্কভ থয 

189. ঱ থয = য + ঱ + ম; যমভন- অষ্ব঱ থয 

190. ল থয = য + ল + ম; যমভন- ঒ৎকল থয 

191. ঴থয = য + ঴ + ম; যমভন- গ঴থয 

192. খ্ থ = য + খ্; যমভন- ভূখ্ থ 

193. গ থ = য + গ; যমভন- দুগ থ 

194. গ্র থ = য + গ + য; যমভন- দুগ্র থ঴, কনগ্র থন্঴ 

195. ঘ থ = য + ঘ; যমভন- দীঘ থ 

196. চথ = য + চ; যমভন- অচথনা 

197. ছ থ = য + ছ; যমভন- ভূছ থনা 

198. জথ = য + জ; যমভন- অজথন 

199. ঝথ = য + ঝ; যমভন- কনঝ থয 

200. টথ = য + ট; যমভন- আটথ, যকাটথ, 

201. ডথ = য + ড; যমভন- অডথায, রডথ, ফডথায, কাডথ  

202. ণ থ = য + ণ; যমভন- ফণ থ 

203. তথ = য + ত; যমভন- কু্ষধাতথ 

204. ত্র থ = য + ত + য; যমভন- কত্রী 

205. থ থ = য + থ; যমভন- অথ থ 

206. দথ = য + দ; যমভন- কনদথষ 

207. গ্৐ থ = য + দ + ফ; যমভন- কনকগ্৐ থধা 

208. দ্রথ = য + দ + য; যমভন- আদ্রথ 

209. ধ থ = য + ধ; যমভন- যগারাধ থ 

210. গ্৔ থ = য + ধ + ফ; যমভন- ঊগ্৔ থ 

211. ন থ = য + ন; যমভন- দুন থাভ 

212. ঩ থ = য + ঩; যমভন- দ঩ থ 

213. পথ = য + প; যমভন- ষ্দাপথ )ভন্ঢফয: ভূরত ইুংথযক্মজ ঑ 

আযফী-পাক঳ থ কৃতঋণ ঱থব্দ ফযফহৃত( 

214. বথ = য + ব; যমভন- গবথ 

215. ভ থ = য + ভ; যমভন- ধভ থ 

216. ম থ = য + ম; যমভন- আম থ 

217. র থ = য + র; যমভন- দুর থব 

218. ঱ থ = য + ঱; যমভন- ষ্ব঱ থ 

219. শ্ব থ = য+ ঱ + ফ; যমভন- ঩াশ্ব থ 

220. ল থ = য + ল; যমভন- ঘল থণ 

221. ঳ থ = য + ঳; যমভন- জাক঳ থ, না঳ থ, ঩াথ঳ থর, কুক঳ থ  

222. ঴থ = য + ঴; যমভন- গা঴থষ্পয 

223. ঢথয = য + ঢ + ম; যমভন- দাঢথয )অথ থাৎ দৃশতা( 

224. ম্র = র + ক; যমভন- শুম্র 

225. ম্রয = র + ক + ম; যমভন- মাজ্ঞফম্রয 

226. ম্঱ = র + গ; যমভন- ফম্঱া 

176. ম্য = ভ + র; যমভন- অম্য 

177. ময = ম + ম; যমভন- নযাময 

229. ম্঴ = র + ঩; যমভন- কফকম্঴ 

230. র্ প = র + প; যমভন- গর্ প 

231. ল্ব = র + ফ; যমভন- কফল্ব, ফাল্ব 

232. র্ ব = র + ব; যমভন- প্রগর্ ব 

233. ল্ম = র + ভ; যমভন- গুল্ম 

234. রয = র + ম; যমভন- তাযরয 

235. ল্ল = র + র; যমভন- উল্লা঳ 

261. ষ্ন = ঳ + ট; যমভন- যষ্ন঱ন  

262. স্ট্র = ঳ + ট্র; যমভন- স্ট্রাইক 

263. ষ্঩ = ঳ + ত; যমভন- ফযষ্঩ 

264. স্ত্ব = ঳ + ত + ফ; যমভন- ফক঴স্ত্বক 
265. ষ্঩য = ঳ + ত + ম; যমভন-অষ্঩যথ থ 

266. স্ত্র = ঳ + ত + য; যমভন- স্ত্রী 

267. ষ্প = ঳ + থ; যমভন- দঃুষ্প 

268. ষ্পয = ঳ + থ + ম; যমভন- ষ্রাষ্পয 

269. ষ্ফ = ঳ + ন; যমভন- ষ্ফান 

270. ষ্ব = ঳ + ঩; যমভন- আষ্বধ থা 

271. স্প্র = ঳ + ঩ +য; যমভন- স্প্লস্প্রুং  

272. ষ্্ব র = ঳ + ঩ + র; যমভন- ষ্্ব করন  

273. ষ্ভ = ঳ + প; যমভন- আষ্ভার 

274. ষ্র = ঳ + ফ; যমভন- ষ্রয 

275. ষ্ম = ঳ + ভ; যমভন- ষ্মযণ 

276. ঳য = ঳ + ম; যমভন- ঱঳য 

277. স্র = ঳ + য; যমভন- অজস্র 

278. ষ্য = ঳ + র; যমভন- যষ্যাগান 

279. ষ্঱ = ঴ + ণ; যমভন- অ঩যাষ্঱ 

280. ষ্ল = ঴ + ন; যমভন- কচষ্ল 

281. ষ্঵ = ঴ + ফ; যমভন- আষ্঵ান 

282. ষ্঳ = ঴ + ভ; যমভন- ব্রাষ্঳ণ 

283. ঴য = ঴ + ম; যমভন- ফা঴য 

284. হ্র = ঴ + য; যমভন- হ্রদ 

285. ষ্঴ = ঴ + র; যমভন- আষ্঴াদ 

286( হৃ = ঴ ৃৃ ; যমভন- হৃদষ, ফযফহৃত 

236. শ্চ = ঱ + চ; যমভন- ঩ুনশ্চ 

237. শ্ছ = ঱ + ছ; যমভন- ক঱যথশ্ছ 

238. শ্ন = ঱ + ন; যমভন- প্রশ্ন 

239. শ্ব = ঱ + ফ; যমভন- কফশ্ব 

240. শ্ম = ঱ + ভ; যমভন- জীফাশ্ম 

241. ঱য = ঱ + ম; যমভন- অফ঱য 

242. শ্র = ঱ + য; যমভন- কভশ্র 

243. শ্ল = ঱ + র; যমভন- অশ্লীর 

244. ষ্ক = ল + ক; যমভন- শুষ্ক 

245. ষ্ক্র = ল + ক + য; যমভন- কনক্মষ্ক্রষ 

246. ষ্ট = ল + ট; যমভন- কষ্ট 

247. ষ্টয = ল + ট + ম; যমভন- বফক঱ষ্টয 

248. ষ্ট্র = ল + ট + য; যমভন- যাষ্ট্র 
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227. ম্ল = র + ট; যমভন- উথম্লা 

228. ম্঳ = র + ড; যমভন- কপক্মম্঳ুং  

251. ষ্ড = ল + ণ; যমভন- কৃষ্ড 

252. ষ্ঢ = ল + ঩; যমভন- কনষ্ঢা঩ 

253. ষ্প্র = ল + ঩ + য; যমভন- কনষ্প্রথষাজন 

254. ষ্ণ = ল + প; যমভন- কনষ্ণর 

255. ষ্ত = ল + ফ; যমভন- ভাতৃষ্ত঳া 

249. ষ্ঠ = ল + ঠ; যমভন- যশ্রষ্ঠ 

250. ষ্ঠয = ল + ঠ + ম; যমভন- কনষূ্ঠযত 

256. ষ্থ = ল + ভ; যমভন- উষ্থ 

257. লয = ল + ম; যমভন- ক঱লয 

258. ষ্দ = ঳ + ক; যমভন- ভথনাষ্দাভনা 

259. স্ক্র = ঳ + ক্র; যমভন- ই঳্কু্র  

260. ষ্ধ = ঳ + খ্; যমভন- ষ্ধরন 

 

** 45 Zg K¬vk ** 

MíwU †jL Ges eySvi †Póv Ki| 

A™¢zZ my›`i Aby‡cÖiYvi Mí: WzešÍ RvnvR I †eu‡P hvIqv bvweK 

 

 
 

 একফায একটট মাত্রীফা঴ী জা঴াজ ঝথ঵য কফথর ঩থ঵ যবথগ্য টুকথযা টুকথযা ঴থষ যগথরা। ঝথ঵য তথ঵ ঳ফাই 

঴াকযথষ যগথর঑ ভাত্র একজন যরাক যফেঁথচ যগথরা। জ্ঞান কপথয ঩াফায ঩য যরাকটট কনথজথক একটট কনজথন 

গ্৐ীথ঩য আকফষ্দায কযথরা। প্রকতটা ভহূুতথ য঳ আল্লা঴য কাথছ প্রাথ থনা কযথত রাগথরা যমন যকউ এথ঳ তাথক 

উগ্৏ায কথয। তায প্রাথ থনা এক ঳ভষ ঴তা঱াষ ঩কযণত ঴থরা; যকউ এথরা না তাথক উগ্৏ায কযথত। য঳ উগ্৏ায 

঩া঑ষায আ঱া যছথ঵ কদথষ য঱লতক কনথজথক গ্৐ী঩টটয ঳াথথ ভাকনথষ কনথরা। 

এবাথফ কথষক ভা঳ য঩কযথষ যগথরা। যরাকটট এয ভথধয কনজথন গ্৐ী঩টটথত মুগ্৏ কথয টটথক থাকা ক঱থখ্ যগথছ। 

কখ্থদ রাগথর য঳ ভাছ ধথয ,যছাট প্রানী ক঱কায কথয ককুংফা পরভূর কদথষ আ঴ায কথয। ঱ক্ত রতা঩াতা ,

খ্঵কুথটা এফুং ফ঵ গাথছয গুক঵ কদথষ য঳ একটট কুথ঵ঘয ঑ ফাকনথষ যপরথরা। 

এককদন যরাকটট খ্াফাথযয ঳ন্থাথন যফয ঴থরা। ঳ন্থযায কদথক ককছু ঩াকখ্ ধথয আনায ঩য য঳গুথরা আগুথন 

ঝর঳াথত ফ঳থরা ককন্তু অ঳াফধানতাফ঱তঃ কুেঁ থ঵ঘথয আগুন যরথগ যগথরা। কুেঁ থ঵ঘযটট ঳ভদু্র তীয যথথক 

ককছুটা দথূয কছথরা ,তাই য঳ ঩াকন ফযফ঴ায কযথত ঩াযথরা না এফুং অনয যকাথনাবাথফই আগুন যনবাথত 

঩াযথরা না। যভাটা কাথঠয গুক঵ দাউ দাউ কথয গ্ষরথত রাগথরা। যরাকটটয এতকদনকায ঳ফ ঩কযশ্রভ 

যচাথখ্য ঳াভথন বষ্মীবূত ঴থত যদথখ্ যরাক টট প্রচন্ড যাগ এফুং যক্ষাথব ঳ৃটষ্টকতথায উথগ্ৎথ঱য দইু ঴াত উচু 

কথয কচৎকায কযথত রাগথরা- 

 

"য঴ যখ্াদা ,আভায ঳াথথ এভন যকন কযথর  ? আকভ কদথনয ঩য কদন যতাভায কাথছ প্রাথ থনা কথযকছ যমন 

আভাথক যকউ উগ্৏ায কথয কনথষ মাষ ,ককন্তু যকউ আথ঳কন। এখ্ন তুকভ আভায য঱ল ঳ম্বরটা঑ আগুথন 

গ্ষাকরথষ কদথর। যকন এভন কযথর আভায ঳াথথ? 

 

এয঩য যরাকটট ফারুথত ঴া েঁটু যগথ঵ কােঁদথত শুরু কযথরা। এবাথফ ককছুক্ষণ যকথট মা঑ষায ঩য যরাকটট 

জা঴াথজয যবেঁ ঩ ুশুথন অফাক ঴থষ রক্ষয কযথরা একটট জা঴াজ একদথকই আ঳থছ। জা঴াজ যথথক যরাক 

যনথভ এথ঳ যরাকটটথক উগ্৏ায কযায ঩য যরাকটট কযাথপ্টথনয কাথছ তাথক ককবাথফ খু্েঁথজ য঩থরা জানথত 

চাইথরা। কযাথপ্টন উগ্৆য কদথরন ,আভযা গ্৐ীথ঩য অ঩য ঩া঱ কদথষ মাক্মগ্঳রাভ। ঴ঠাত একদথক আগুথনয ক঱খ্া 

যদথখ্ বাফরাভ যকউ উগ্৏ায ঩াফায জনয আগুন গ্ষাকরথষথছ। তাই জা঴াজ ঘুকযথষ একদথক আ঳থতই 

http://4.bp.blogspot.com/-HK_S_PgKEg4/VVsYr7L01LI/AAAAAAAABZ4/qf-fsAehFps/s1600/sun4.jpg
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আ঩নাথক য঩থষ যগরাভ। 

 

আভাথদয জীফথন঑ এভন এথকয ঩য এক ঳ভ঳যা আয কফ঩দ এথ঳ আভাথদযথক কফ঩ম থষ্঩ কথয যপথর। 

ককন্তু আল্লা঴ এই খ্াযা঩ ঳ভষ এফুং ঳ভ঳যাগুথরাথত যম ঩যফতীথত আভাথদয করযাণ ঳াধন কযায জনযই 

যদন এটা আভযা উ঩রকব্ধ কযথত ঩াকযনা। 

 

তাই কফ঩থদ ফা ঳ভ঳যাষ ঩঵থর আল্লা঴থক বুথর না কগথষ তায প্রকত কফশ্বা঳ যাখু্ন। কফশ্বা঳ যাখু্ন, মা ককছু 

঴থষথছ তা করযাণকয ঴থষথছ। ইন঱াআল্লা঴ মা ককছু ঴থফ, তা বাথরা ঴থফ। কনশ্চষই ভু'কভনথদয জীফথনয 

কফ঩দ-আ঩দ ঑ কষ্ট-মন্ত্রণা ঳ফই করযাণকয। 
 

[঳ুংগ঴ৃীত] 

** 46 Zg K¬vk ** 

MíwU †jL Ges eySvi †Póv Ki| 

জিররো থেরে জিররো :এেটি অনরুেরণোর গল্প  ) সত্য ঘটনো অব঱ম্বরন 
 

একটি চাকুরযয বাইবাতত …… 

যুগ্ম সজিব : তুরভ জান তুরভ ককান ঩তেয জনয বাইবা রেতত এত঳ছ? 

েোেী : রি ঳যায, আরভ জারন। আরভ কটায রক঩ায ঩তেয জনয বাইবা রেতত এত঳রছ। 

যুগ্ম সজিব : তুরভ অথথনীরত রফলতেয উ঩য স্নাততকাত্তয ঩া঱ কতযছ। কযজাল্টততা খুফ বার। 

কতাভাতক কেতখওততা ঩রযশ্রভী ভতন ঴ে। তুরভ ককন এই ৩ে কশ্রণীয জতফ আ঳তত চাও? (একটু 

উচ্চস্বতয) 

েোেী : ঳যায, ঳যায! খুফ ঱ীঘ্রই আভায একটা চাকুরয েযকায, খুফ েযকায। আভায ফাফা ঩ঙ্গ,ু 

ভা কনই। ঩ঙ্গ ুফাফায রচরকত্঳া কযাতত ঩াযরছ না। টিউ঱ন চাররতে আয ঩াযরছ না। ঩া঳ কতয 

অতনকরেন ফত঳ আর঳। ঢাকাে এত঳ কতেকটি ঩যীক্ষা রেতেরছ। রকন্তু ককাথাও ঴তে না। এতকয 

঩য এক ফযথথ ঴রে। 

যুগ্ম সজিব : হুভ, ক঴াচট খাওো ভাতন ক঴তয মাওো নে, জতেয অরন঴া কথতকই ঩যাজে শুরু ঴ে। 

তুরভ আতযা বার কতয প্রস্তুরত নাও। আতযা বার জতফয জনয, আতযা বাতরা রকছুয জনয করতগ 

থাতকা। 

েোেী : রি ঳যায, আরভ কচষ্টা কযরছ। 

যুগ্ম সজিব : ততফ ঴তে না ককন? রনশ্চেই কতাভায প্রস্তুরতয ঘাটরত আতছ, তাই না? 

েোেী : রি ঳যায। 

যুগ্ম সজিব : এই কেতখা, আরভ কতাভাতক বাইবাতত রজতযা রেরাভ। রজতযা ভাতন রজতযা। এত ফড় 

কতয একটা রজতযা রেরাভ। এই ঩তে আতছ শুধু কাতরা টাকা। এখাতন একফায ঢুকতর তুরভ 

঴ারযতে মাতফ। রনতজতক আয খুুঁতজ ঩াতফ না। আরভ কতাভাতক কপর করযতে রেরাভ। 

 

: ঳যায, ঳যায! 

যুগ্ম সজিব : না, কতাভাতক আরভ এই জতফ আ঳তত রেফ না। আতযা বার কতয প্রস্তুরত নাও। 

রফর঳এ঳, নন কযাডায, ফযাাংক ফা অনযানয বার জতফয জনয কচষ্টা কতযা। আভায রবরজটিাং 
কাডথ টা যাতখা। আয আরভ ভাতঝ ভতধয কফইরর কযাড, অরপ঳া঳থ ক্লাফ এ ঳ভে কেই। কখতনা 

প্রতোজন ঴তর কমাগাতমাগ কযতফ। মাও, এখন তুরভ মাও। (ভৃে ুক঴ত঳) 

েোেী : রি ঳যায! কোো কযতফন ঳যায। (রকছুটা আতফগ তারড়ত ঴তে) 

. মোস পর …… 

আরভ (ক঳ই প্রাথী) ক঳ানারর ফযাাংক এ র঳রনেয অরপ঳ায ঩তে রররখত ঩যীক্ষাে উত্তীণথ ঴রাভ। 

঳াভতনই বাইবা। মুগ্ম ঳রচফ ঳যাতযয কথা ভতন ঩ড়তরা। ফায ফায রবরজটিাং কাডথ  এয 



 

                   wgRvb Kw¤úDUvi GÛ MÖvwd• †Uªwbs †m›Uvi| Bwjkv Rskb, ‡fvjv m`i †fvjv|                      Page 26 of 56 

ভুত াতপান নম্বতয কর রেরাভ। কতেক রেন কচষ্টা কযরাভ। ঳যায কক ক঩রাভ না। এয঩য ছুতট 

কগরাভ কফইরর কযাতডয অরপ঳া঳থ ক্লাতফ। রকন্তু কতেকফায রগতেও আরভ ঳যাযতক ক঩রাভ না। 

চতুথথফায মখন কগরাভ তখন বাগয রপতয তাকাতরা। অফত঱তল ঳যায কক ক঩রাভ!! 

 

যুগ্ম সজিব : রক খফয ইোাং ভযান? ঴াউ আয ইউ? 

েোেী : ঳যায বার। ঳যায, আরভ একটি ঳যকাযী ফযাাংক এ র঳রনেয অরপ঳ায ঩তে রররখত 

঩যীক্ষাে উত্তীণথ ঴তেরছ। আরভ গত ৭-৮ টা ভা঳ অক্লান্ত ঩রযশ্রভ কতযরছ। খুফ ঳ুন্দয কতয 

রনখুুঁতবাতফ ঩যীক্ষায প্রস্তুরত রনতেরছ। ঳াভতন আভায বাইবা। আভায জনয কোো কযতফন 

঳যায। 

যুগ্ম সজিব : হুভ, ঠিক আতছ। তুরভ বার কতয বাইবা োও। রনজ ঳াফতজক্ট রনতে বার কতয 

প্রস্তুরত রনতে মাও। আয কতাভায admit card টা আভাতক mail কতয রেও। আরভ ফতর রেফ। 

েোেী : অতনক অতনক ধনযফাে ঳যায। খুর঱ ঴তে রপতয এরাভ। 

(আ঳তর মুগ্ম ঳রচফ ঳যায রকছুই কতযনরন, ককান ঳ু঩ারয঱ই কতযনরন! কাযণ উরন জানততন, 

ফযাাংক বাইবাতত ভাত্র ২০-৩০ নম্বয থাতক। প্রাে ঳ফাইতকই একটা গড় নম্বয কেো ঴ে। রররখত 

঩যীক্ষা বার রেতর থাকতর চাকুরযটা এভরনততই ঴তে মাতফ। আরভ ককন উনায কাতছ ছুতট 

রগতেরছরাভ, ক঳টা উরন ঠিকই ফুঝতত ক঩তযরছতরন। তাই আভাতক একটু ঳ান্তনা কেোই 

রছর তায উতে঱য। উরন আভায ভনটা বাঙ্গতত চানরন।). 

 

আরভ ক঳ই ঳যকাযী ফযাাংক এ র঳রনেয অরপ঳ায ঩তে রনতোগ ক঩রাভ। ঳যাযতক জানারাভ। ঳যায 

খুফ খুর঱ ঴তরন। ঳যায জানতত চাইতরন, আভায next প্ল্যান রক? আরভ ফররাভ, ঳যায আরভ ৩৪ 

তভ রফর঳এ঳ রররখত ঩যীক্ষাথী। এটা শুতন ঳যায আভাতক খুফ বার কতয রররখত ঩যীক্ষা কেোয 

কথা ফরতরন। ৩৪ তভ রফর঳এ঳ (রররখত) ঩যীক্ষাে অাং঱গ্র঴ণ কযরাভ। রররখত ঩যীক্ষাে ও ঩া঳ 

কযরাভ। আভায ঢাকায ফার঴তয ক঩ারটাং রছর। তাই ঳যা঳রয ঳যাতযয ঳াতথ কেখা কযতত 

঩াযরাভ না। 

 

এেজিন সযোররে থ োন জি঱োম 

েোেী : ঳যায, আরভ ৩৪ তভ রফর঳এ঳ (রররখত) ঩যীক্ষাে উত্তীণথ ঴তেরছ। অরচতযই আভায বাইবা 
শুরু ঴তফ। 

যুগ্ম সজিব : কবরয গুড, ইোাং ভযান! ক঱াতনা, ভতনাতমাগ রেতে ক঱াতনা। বাইবাতত খুফ আত্মরফশ্বা঳ 

যাখতফ। এতটুকু ঘাফড়াতফ না। ককউই ঳ফ জাতন না, ককউই ঳ফ ঩াতয না। রফর঳এ঳ বাইবাতত 

কভধায কচতে প্রাথীয overall কমাগযতা এফাং কযাডায ঩তেয জনয প্রাথীয suitability কতটুকু – 

ক঳টা কফর঱ গুরুতেয ঳র঴ত কেখা ঴ে। ক঳াজা কথা, মাতক কেতখ কফ঱ উ঩মুক্ত ভতন ঴তফ, তাতক 

রজজ্ঞা঳া কযতফ, ফাযাক ওফাভা কক আয মাতক এতকফাতযই উ঩মুক্ত ভতন ঴তফ না, তাতক রজজ্ঞা঳া 
কযতফ, ফতরা, ফাযাক ওফাভায ভাতেয নাভ রক? 

 

েোেী : রি ঳যায। আ঩নায কথাগুতরা ভতন থাকতফ ঳যায। 

ক঳টা রছর – কপব্রুোরয, ২০১৫ ঳ার। ৩৪ তভ রফর঳এ঳ এয বাইবা রেরাভ। 

কফাডথ  রছর – ঱রযপ এনাভুর করফয ঳যাতযয। বাইবাটা ভন্দ ঴তরা না। 

অত:঩য আগট, ২০১৫ ঳ার। ৩৪ তভ রফর঳এ঳ এয চূড়ান্ত পরাপর কঘারলত ঴তরা। 

রফর঳এ঳ (কয), ঳঴কাযী কয করভ঱নায ঩তে রনতজয কযার ঳ু঩ারয঱কৃত কেখরাভ!. 

আতফতগ কবত঳ কগরাভ। কচাখ েটুি জতর বতয এর। আরভততা জারন, গত ৩-৪ টা ফত্঳য আরভ 
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কতটা কতষ্ট রেনারন঩াত কতযরছ। কফকাযতেয অরব঱া঩ রনতে কতযাত আরভ রনঘুথভ কাটিতেরছ। 

এক঳ভে আভায ে-ুকচাখ শুধু আুঁধাতযয রু঩ কেতখ রন:ক঱ল ঴তে কমত। চাকুরযতত আতফেতনয টাকা 
টুকু ধায কযতত ঴ততা। এয঩যও এতকয ঩য এক চাকুরযয রনতোগ ঩যীক্ষাে ক঴তয কমতাভ। আজ 

আরভ জেী। রজতযা কথতক র঴তযা। কটায রক঩ায এয ক঳ই বাইবাে রজতযা ক঩তেরছরাভ। ক঳ই 

চাকুরযটা ঩াফায ফযথথতাই আজ আভায জীফতনয ফড় ঳পরতা। 

঳যাতযয কথা খুফ খুফ ভতন ঩ড়তরা। 

ভনটা ফতর উ তরা, 
কতাভায েরৃষ্ট঳ীভাে আশ্রে ক঩তেরছর আভায জীফতনয েুুঃ঳ভে। আজ আভায ঳ু঳ভে, ফড় 

঳ু঳ভে। 
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 What Is Excel (G‡•j wK?) 

EXCEL k‡ãi AvwfavwbK evsjv A_© n‡”Q †kªôZ¡ jvf Kiv ev ¸‡b AwZµg Kiv| EXCEL n‡jv GKwU 

Windows wfwËK Application Program hv Microsoft Corporation KZ„K evRvi RvZ K…Z| GwU GK 

cªKvi Spread Sheet Analysis Program (†¯cÖWkxU G¨vbvjvBwmm †cÖvMÖvg)| Lotus Gai‡bi Avi GKwU 

Spread Sheet>Analysis Program (†¯cÖWkxU G¨vbvjvBwmm †cÖvMÖvg)| g~jZ EXCEL Gi mvnv‡h¨ hveZxq 

wnmve wbKvk mn Data Entry Ges Data Analysis Dfq myweav AR©b Kiv hvq| 

  

 

 What Is Spread sheet (‡¯cÖWkxU wK) t 

Spread Sheet k‡ãi AvwfavwbK evsjv A_© n‡jv Qov‡bv cvZv (Spread A_© Qov‡bv Ges Sheet A_© cvZv)| MÖvd 

KvM‡Ri b¨vq X A¶ Ges Y A‣ eivei †Lvc †Lvc N‡ii b¨vq A‡bK Ni m¤^wjZ eo kxU‡K ejv nq Spread 

Sheet. Excel Gi mywekvj ‡¯cÖWkxUwU‡Z wewfbœ ai‡bi Z_¨ msi‣Y Ges MvwYwZK cwiMYbv Kiv hvq|  

 

** 48 Zg K¬vk ** 

 Starting The Excel (G‡•j Pvjy Kiv) t 

c~‡e©B Avgiv †R‡bwQ Microsoft EXCEL n‡jv GKwU Windows wfwËK Application Program myZivs 

Microsoft EXCEL Gi g‡a¨ cÖ‡ek Kivi Rb¨ cÖ_‡gB start menu open Ki‡Z n‡e Gici All apps/all 

program G wK¬K Ki‡Z n‡e Zvici Microsoft office Gi nvjKv Wv‡b GKUv Zxi wPý Av‡Q ILv‡b wK¬K Ki‡j 

Microsoft office Microsoft Access Microsoft Excel G wK¬K K‡i I‡cb Ki‡j Microsort Excel Pvjy 

n‡e| wb‡P Excel Program Window Gi Qwe I cwiwPwZ †`Iqv nj I‡cb Kivi ci Avgiv ‡`Le wewfb¨ Bar. 

Microsoft Excel 
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Title Bar> Menu Bar > Standard Tool Bar> Formating Tool Bar> Close Button> Mazimize 

Button> Mininize Button> Formula Bar > Cursor > Worksheet > Sheet > Horizontal Scroll 

Bar> Vertical Scroll Bar> Status Bar> Windows Task Bar Avkv Kwi Dc‡i D‡jøwLZ ¯Œxb Gi mv‡_ 

fvjfv‡e cwiwPZ n‡q‡Qb| g‡b ivL‡eb GB ¯Œx‡bi mv‡_ hZ fvj cwiPq _vK‡e KvR Ki‡Z ZZB mnvqZv cv‡eb| 

Zvn‡j Avmyb Avgiv Aci c„óvq wM‡q we Í̄vwiZ Rvbvi †Póv Kwi|  

 

**49 Zg K¬vk *** 

[ N.B: Microsoft Word G †hgb †jLvi hvqMv‡K A_©vr KvR Kivi RvqMv‡K Working Space (IqvwK©s 

†¯úm) ejv nq, †Zgwb Microsoft Excel G †jLvi hvqMv‡K A_©vr KvR Kivi RvqMv‡K Work sheet (IqvK©kxU) 

ejv nq| Microsoft Excel Gi GKwU Work sheet (IqvK©kxU) ‡K Avgiv Microsoft Word Gi GKwU 

†Uwe‡ji mv‡_ Zzjbv Ki‡Z cvwi| Microsort Excel 2000 G †h †Kvb dvB‡j cª_‡gB wZbwU Work sheet 

(IqvK©kxU) _v‡K Ges cÖ‡Z¨KwU Work sheet (IqvK©kxU) 256 wU Kjvg Ges 65536 wU †iv _v‡K| cª‡Z¨KwU 

†m‡j mvaviYZ 8wU A‣i a‡i, Z‡e A‣‡ii mvB‡Ri Dci wbf©i K‡i G msL¨v Kg †ekx n‡Z cv‡i| ¯̂vfvweK Ae '̄vq 

Excel G Cursor (Kvm©i) †`Lv hvq bv, ïay gvÎ †jLvi mgq Cursor (Kvm©i) †`Lv hvq Ab¨vb¨ mgq Kvm©i †h †m‡j 

_v‡K †mB †mjwUi cv‡k GKwU eW©vi †`Lv hvq - G‡K †mj c‡q›Uvi e‡j| GQvov gvDm c‡q›UviwU EXCEL G cøvm 

wP‡ýi (+) Gi gZ †`Lvq| ] 

 

 CURSOR MOVEMENT (Kvm©i ’̄vbvšÍi Kiv) 

mywcÖq cÖwk¶bv_©xMb, AvkvKwi Avcbviv Key Board Gi AšÍM©Z Cursor Key Gi mwnZ fvjfv‡e cwiwPZ| GB 

Cursor Key ¸‡jvi mnvqZvq Cursor Movement Ki‡Z nq| hw` †KD Cursor Key Gi mwnZ cwiwPZ bv 

_v‡Kb Z‡e wk‣‡Ki mvnvh¨ wbb|  

Ges wb‡Pi Cursor Movement msµvšÍ m~Î¸‡jv fvjfv‡e AvqË Kiæb| g‡b ivL‡eb KvR Kivi mgq hZ ZvovZvox 

Cursor Movement Ki‡Z cvi‡eb KvR ZZB ZvovZvwo Ges mnR n‡e| 

 

Gevi wb‡Pi m~Î¸‡jv AvqË Kivi Rb¨ †h †Kvb RvqMvq Cursor †i‡L,  

Right Arrow Key Press Ki‡j Cursor wU GK Cell Wv‡b hv‡e|  

Left Arrow Key Press Ki‡j Cursor wU GK Cell ev‡g hv‡e |  

Up Arrow Key Press Ki‡j Cursor wU GK Cell Dc‡i hv‡e|  

Down Arrow Key Press Ki‡j Cursor wU GK Cell wb‡P hv‡e|  

Home Key Press Ki‡j Cursor wU H Row Gi cÖ_g Cell Gi g‡a¨ P‡j hv‡e|  
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End Key ‡Z GKevi Press K‡i mv‡_ mv‡_ Right Arrow KeyPress Ki‡j Cursor wU H Row Gi ‡k‡l 

hv‡e|  

End Key ‡Z GKevi Press K‡i mv‡_ mv‡_ Left Arrow Key Press Ki‡j Cursor wU H Row Gi ïiæ‡Z 

P‡j hv‡e|  

End Key ‡Z GKevi Press K‡i mv‡_ mv‡_ Down Arrow Key Press Ki‡j Cursor wU H Column Gi 

‡k‡l hv‡e|  

End Key ‡Z GKevi Press K‡i mv‡_ mv‡_ Up Arrow KeyPress Ki‡j Cursor wU H Column Gi ïiæ‡Z 

P‡j hv‡e|  

Page Up Key Press Ki‡j Cursor wU GK ¯Œxb Dc‡ii †m‡j hv‡e|  

Page Down Key Press Ki‡j Cursor wU GK ¯Œxb wb‡Pi †m‡j hv‡e|  

Ctrl + Home Key Press Ki‡j Cursor wU dvB‡ji ïiæ‡Z hv‡e| 

Ctrl + End Key Press Ki‡j Cursor wU dvB‡ji ‡k‡l hv‡e|  

 

[ NB t D‡jøL¨ †h, GLv‡b GK ¯Œxb ej‡Z GKev‡i gwbU‡ii ¯Œx‡b IqvK©kx‡Ui hZUzKz †`Lv hvq Zv‡K eySv‡bv n‡q‡Q| ] 

** 50 Zg K¬vk ** 

** File Menu ** 

 To Create A New Book (GKwU bZzb eB ˆZix Kiv) t 

Φ File Click>  

Φ New Click> 

Φ Ok Click Ki‡jB bZzb GKwU eB ˆZix n‡e 

Φ Microsoft Word Program Gi g‡a¨ hv Avgiv Document wnmv‡e wP‡bwQjvg|  

[ NB] t To Create A New Book (GKwU bZzb eB ˆZix Kiv) GB KvRwU Avgiv Ab¨fv‡eI Ki‡Z cvwi †hgb 

Standard Tool Bar Gi New Icon Gi g‡a¨ Click K‡i A_ev KeyBoard Key (Ctrl + N) Press Gi 

gva¨‡g|] 

 Save to the Book (msi¶b Kiv) t 

Φ cÖ_‡g msi‣b Kivi Rb¨ †Kvb wKQy ˆZix K‡i Zvici †h †Kvb RvqMvq Cursor ‡i‡L  

Φ File Click> 

Φ Save Click Ki‡j mv‡_ mv‡_ Save As Dialog Box Avm‡e ZLb Save As Type Box G Microsoft 

Excel> Workbook Select K‡i File Name Box Gi g‡a¨ †h bv‡g Save Ki‡Z PvB †mB bvgwU wj‡L Save 

Click Ki‡jB H bv‡g msiw‣Z n‡e| cieZ©x‡Z Open K‡i ‡`L‡Z cvwi|  

 

[ NB t Save As Dialog Box wU Avgiv Ab¨fv‡eI Avb‡Z cvwi †hgb Standard Tool Bar Gi Save Icon 

Gi g‡a¨ Click K‡i A_ev KeyBoard Key G (Ctrl + S) Press Gi gva¨‡g| cieZ©x KvR¸‡jv GKB iKg 

Ki‡Z n‡e| we Í̄vwiZ wk‣‡Ki wbKU †_‡K †R‡b wbb| ]  
 

** 51 Zg K¬vk ** 

 To Close A File Or Book (GKwU dvBj ev eB eÜ Kiv) t 

‡Kvb GKwU File ev Book Open _vKve '̄vq  

Φ File G Click  

Φ Close Click Ki‡jB Open K„Z File ev Book wU Close n‡e| Z‡e Close Click KivgvÎB Yes/No No 

K_vwU mn WvqvjM e• Avm‡Z cv‡i ZLb hw` H File ev Book wU Save (msi‣b) Ki‡Z PvB Z‡e Yes Click 

Ki‡jB msi‣b Kivi Rb¨ Save As Dialog Box Avm‡e ZLb msi‣b Kivi c×wZg‡Zv msi‣b Kiv hv‡e Z‡e 

hw` msi‣b Ki‡Z bv PvB ZLb No Click Ki‡jB File ev Book wU Close n‡e| 

  

[ NB t Close Avgiv Ab¨fv‡eI Ki‡Z cvwi †hgb Standard Tool Bar Gi g‡a¨ Close hw` †jLv _v‡K Z‡e 

GB Close G Click K‡i A_ev Key Board Key (Alt + F4) Press Gi gva¨‡g| cieZ©x KvR¸‡jv GKB iKg 

Ki‡Z n‡e| we Í̄vwiZ wk‣‡Ki wbKU †_‡K †R‡b wbb|  

 

 



 

                   wgRvb Kw¤úDUvi GÛ MÖvwd• †Uªwbs †m›Uvi| Bwjkv Rskb, ‡fvjv m`i †fvjv|                      Page 30 of 56 

 To Open A File (GKwU dvBj †Lvjv ev ¯Œx‡b wb‡q Avmv) t 

cÖ_‡g Open Kivi Dc‡hvMx K‡i GKwU Book †K Save K‡i File G cwibZ Kwi Zvici  

Φ File G Click  

Φ Open Click Ki‡j Open Dialog Box Avm‡e ZLb †h bv‡gi File wU Open Ki‡Z PvB †mB File wU 

Location g‡Zv Lyu‡R †ei K‡i Select Kivi ci  

Φ Open Click Ki‡jB Save K…Z File wU Open n‡e|  

  

[ NB t Open Dialog Box wU Avgiv Ab¨fv‡eI Avb‡Z cvwi †hgb Standard Tool Bar Gi Open Icon Gi 

g‡a¨ Click K‡i A_ev Key Board Key (Ctrl + O) Press Gi gva¨‡g| cieZ©x KvR¸‡jv GKB iKg Ki‡Z 

n‡e| we Í̄vwiZ wk‣‡Ki wbKU †_‡K †R‡b wbb| ] 

** Zg K¬vk ** 

 Save As (GKwU dvBj Ab¨ †Kvb bv‡g Kwcc~e©K msi‣b Kiv) t 

cÖ_‡g †h dvBjwU Kwcc~e©K msi‣b Ki‡Z PvB †mwU Open Ki‡Z n‡e Zvici  

Φ File Click  

Φ Save As Click Ki‡j mv‡_ mv‡_ Save As Dialog Box Avm‡e ZLb Save As Type Box G 

MicroSoft Excel> Workbook Select K‡i File Name Box Gi g‡a¨ †h bv‡g Kwcc~e©K msi‣b Ki‡Z PvB 

†mB bvgwU wj‡L Save Click Ki‡jB H bv‡g Open Kiv File Gi GKwU Copy msiw‣Z n‡e| cieZ©x‡Z Open 

K‡i ‡`L‡Z cvwi|  

 Save As Web Page (I‡qe mvB‡W msi‣b Kiv) t 

‰ZixK…Z File wU Web Page Gi g‡a¨ msi‣b Ki‡Z n‡j GB Save As Web Page Option wUi mvnvh¨ wb‡Z 

nq A_©vr GB Option wUi mnvqZvq ‰ZixK…Z File wU Web Page Gi g‡a¨ msi‣b Kiv hvq| hw` Avcbvi 

Computer wU‡Z Internet Gi ms‡hvM †`Iqv _v‡K Ges Internet m¤ú‡K© hw` Avcbvi my¯úó avibv _v‡K Z‡e 

wk‣‡Ki wbKU †_‡K †R‡b wbb| 

 

** 53 Zg K¬vk ** 

 Save As Workspace (GKvwaK dvBj GKwÎZ K‡i msi‣b Kiv) t 

cÖ_‡g †h KqwU (GKvwaK) dvBj GKwÎZ K‡i Save (msi‣b) Ki‡Z PvB †mB KwU dvBj‡K Open Kwi Zvici, 

dvBj¸‡jv Open _vKve '̄vq, 

Φ File Click  

Φ Save As Workspace Click Ki‡j Save Workspace Dialog Box Avm‡e Ges Save As Type Box 

G Workspace ‡jLv _v‡K GB Ae '̄vq File Name Box Gi g‡a¨ †h bv‡g GKvwaK GKwÎZ K‡i msi‣b Ki‡Z 

PvB †mB bvgwU wj‡L, Save Click Ki‡j Open Kiv dvBj¸wj H bv‡g GKwÎZ n‡q Save (msi‣b) n‡e|  

 

 To See Web Page Preview (I‡qe †cBR †`Lv) t 

cÖ_‡g I‡qe †cB‡R †`Lvi Rb¨ GKwU dvBj ˆZix Kwi Zvici File Click Web Page Preview Click Ki‡j 

Internet Mode G Microsoft Internet Explorer Open n‡e| mv‡_ mv‡_ ˆZixK…Z File ev Book wU c`wk©Z 

n‡e|  

** 54 Zg K¬vk ** 

 Page Setup (c„óvi gvwR©b, mvBR BZ¨vw` †mwUs Kiv) t 

cÖ_‡g Page Setup Kivi Rb¨ Page Gi g‡a¨ †Kvb wKQy wj‡L Zvici  

Φ File Click  

Φ Page Setup Click Ki‡j mv‡_ mv‡_ Page Setup Dialog Box Avm‡e ZLb Page Tab Gi g‡a¨ Click 

K‡i, Potrait Click Ki‡j Page wU Lvovfv‡e Print n‡e Ges Landscape Click Ki‡j Page wU evuKvfv‡e 

Print n‡e|  

Ges Lvov Ges evuKv Ae ’̄v `ywU bv eyS‡j wk‣K‡K wRÁvmv Kviæb) 
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 Paper Size Box Gi g‡a¨ Click K‡i Avgiv †h Size Gi Paper Gi g‡a¨ Print Kie †mB Size Gi 

Paper Select Ki‡Z cvwi| Print Quality Box Gi g‡a¨ Click K‡i Avgiv KZ dpi ‡Z Print Kie Zv 

Select Ki‡Z cvwi| cieZ©x‡Z Margins Tab Gi g‡a¨ Click K‡i, Top, Buttom, Left, Right, 

Header, Footer, BZ¨vw`i Margin Setup Ki‡Z cvwi| Center Of Page Box Gi g‡a¨ Horizontally 

‡Z Click c~e©K () wPý w`‡j †jLv¸‡jv Horizontally Center n‡e Aciw`‡K Vertically ‡Z Click c~e©K 

() wPý w`‡j †jLv¸‡jv Vertically Center n‡e|Zvici cÖ‡qvRb‡ev‡a GB Page Setup Box ‡_‡K Avgiv 

Print Preview ‡`L‡Z cvwi Ges Print Ki‡Z cvwi| cieZ©x‡Z Ok Click Ki‡j g‡bi B‡”QgZ ‰Zix Kiv 

Page Setup Apply n‡e hv Avgiv c‡i ‡h †Kvb mgq Print Preview ‡`L‡Z cvwi|  

** 55 Zg K¬vk ** 

[ NB t GB Page Setup Box ‡_‡K Avgiv Header & Footer Ki‡Z cvwi| Z‡e Microsoft Excel Gi 

g‡a¨ View Menu ‡Z Header & Footer m¤ú‡K© Av‡jvPbv Kiv n‡q‡Q| ZvB G m¤ú‡K© View Menu ‡Z 

we Í̄vwiZ Rvb‡Z cvie| ] 

 To Create Print Area (†Kvb c„óvi wbw`ªó wKQy ’̄vb wcÖ‡›Ui Rb¨ ˆZix Kiv) t ‡Kvb GKwU Page Gi ga¨ 

†_‡K hw` wbw`ªó wKQy RvqMv Avjv`vfv‡e Print (wcÖ›U) Ki‡Z PvB Zvn‡j †h RvqMvUzKy Avjv`vfv‡e Print (wcÖ›U) 

Ki‡Z PvB †mB RvqMvUzKz Block c~e©K Select K‡i  

Φ File Click  

Φ Print Area Click  

Φ Set Print Area Click Ki‡j H RvqMvUzKz Print (wcÖ›U) Kivi Rb¨ ˆZix n‡e| hv Avgiv Print (wcÖ›U) 

Kivi Av‡MB Print Preview Click K‡i ‡`L‡Z cvwi| cieZ©x‡Z hLb wbw`ªó RvqMvUzKz Print (wcÖ›U) Kiv †kl 

n‡q hv‡e ZLb hw` Avevi Print Area wU ev` w`‡q m¤ú~b© Page wU Print (wcÖ›U) Kivi cÖ‡qvRb nq Z‡e H 

RvqMvUzKz Block c~e©K Select K‡i ev Gi cv‡k Cursor ‡i‡L  

Φ File Click   

Φ Print Area Click 

Φ Clear Print Area Click Ki‡j H RvqMvUzKz ‡_‡K Print Area Delete n‡e Ges m¤ú~b© Page wU Avevi 

Print (wcÖ›U) Kivi Rb¨ ˆZix n‡e|  

** 56 Zg K¬vk ** 

 Print Preview (wcÖ›U Kivi Av‡M cª`k©b) t 

‡h dvBj ev eBwU Print (wcÖ›U) Ki‡Z PvB †mwU Open Kwi| Print (wcÖ›U) Kivi ci GwU wKfv‡e c`wk©Z n‡e Zv 

†`Lvi Rb¨  

Φ File Click >  

Φ Print Preview Click A_ev Standard Toolbar Gi Print Preview Icon Gi g‡a¨ Click Ki‡j Print 

Preview ‡Z Page wU †QvU AvKv‡i c`wk©Z n‡e| c`k©b †k‡l Print Preview Toolbar ‡_‡K Close Button 

Click Ki‡j Print Preview eÜ n‡q Worksheet Gi g‡a¨ P‡j Avm‡e|  

 Print (ˆZixK…Z Kv‡Ri AvDUcyU †`Iqv) t 

Print Kivi we Í̄vwiZ c×wZ wk‣‡Ki wbKU †_‡K †R‡b wbb| (Rvbv Aek¨K) 

 Send To ( ’̄vbvšÍi cÖm½) t 

Open K…Z File ‡K GK¯'vb †_‡K Ab¨ '̄v‡b '̄vbvšÍi Kivi Rb¨ Send To Menu Gi Awab '̄ wewfbœ Sub Menu 

¸‡jv e¨envi Kiv n‡q _v‡K| Gi Rb¨ Internet Connection / Network cÖ‡qvRb nq| we Í̄vwiZ wk‣‡Ki wbKU 

†_‡K †R‡b wbb| 

** 57 Zg K¬vk ** 

 Properties (dvBj m¤ú‡K© we Í̄vwiZ Rvbv) t 

Open K…Z File m¤ú‡K© we Í̄vwiZ Rvbvi Rb¨ D³ Sub Menu wU e¨envi Kiv n‡q _v‡K| we Í̄vwiZ e¨envi wk‣‡Ki 

wbKU †_‡K †R‡b wbb|  
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 Exit (cÖ ’̄vb Kiv) t A_ev Key Board Gi ga¨ †_‡K (Alt + F4) Press KivgvÎB Yes/No K_vwU mn 

WvqvjM e• Avm‡Z cv‡i ZLb hw` H File ev Book wU Save (msi‣b) Ki‡Z PvB Z‡e Yes Click Ki‡jB 

msi¶b Kivi Rb¨ Save As Dialog Box Avm‡e ZLb msi‣b Kivi c×wZg‡Zv msi‣b Kiv hv‡e Z‡e hw` 

msi‣b Ki‡Z bv PvB ZLb No Click Ki‡jB File ev Book wU Close n‡e Ges Operating System Gi 

Screen wU Open n‡e|  

 Edit menu  

BLOCK Kiv t ‡h †jLv eøK Ki‡Z Pvb †m †jLv c‡q›Uvi †m †jLvi ïiæ‡Z wb‡q gvD‡mi evg ‡evZvg †P‡c a‡i 

Drag Ki‡j ‡jLv eøK n‡e| A_ev Shift Kx †P‡c a‡i ‡i‡L †h ‡Kvb Arrow KY Pvc w`‡j †h Arrow Kx Pvc 

w`‡eb †mB w`‡Ki †jLv eøK n‡e| GLv‡b D‡j¨L¨ †h, eøK Ki‡j Ab¨ †mj ¸‡jv Kvj †`Lv‡jI cÖ_g †h Cell wU eøK 

Kiv nq †mwU mv`v †`Lv hvq| Z‡e a‡i wb‡Z n‡e H cÖ_g Cell wU Block Kiv n‡q ‡M‡Q| BLOCK Zz‡j †`Iqv t 

Worksheet Gi †h ‡Kvb hvqMvq gvDm wK¬K Ki‡j A_ev †h ‡Kvb Arrow Kx Pvc w`‡j Block (eøK) D‡V hv‡e|  

** 58 Zg K¬vk ** 

 Cut & Paste 1. Cut Paste (‡jLv‡K ’̄vbvš—i Kiv) t 

‡h mg¯' Cell Gi †jLv‡K '̄vbvšÍi Ki‡Z PvB †mB Cell ¸‡jv Block (eøK) K‡i Edit Click >Cut Click Ki‡j 

H †jLv¸‡jvi Pvicv‡k GKiKg Lighting cª`wk©Z n‡e ZLb †h RvqMvq '̄vbvšÍi Ki‡Z PvB †mB Cell Gi g‡a¨ 

Cursor ‡i‡L Edit Click> Paste Click Ki‡jB Block (eøK) Kiv †jLv¸‡jv '̄vbvšÍi n‡q Cursor ‡h RvqMvq 

ivLv n‡qwQj †mB RvqMvq '̄vwcZ n‡e|  

NB t Avgiv AviI A‡bK c×wZ‡Z †jLv‡K '̄vbvšÍ‡ii KvR Ki‡Z cvwi| cÖ_gZ t Standard Tool Bar Gi gva¨‡g 

Ges wØZxqZ t Key Board e¨envi K‡i| cÖ‡qvRb g‡b Ki‡j c×wZ¸‡jv wk‣‡Ki wbKU †_‡K †R‡b wbb|  

 

 Copy & Paste (GKB ‡jLv‡K GKvwaKevi ’̄vcb Kiv) t 

‡h mg '̄ Cell Gi †jLv‡K GKvwaKevi '̄vcb Ki‡Z PvB †mB Cell ¸‡jv Block (eøK) K‡i Edit Click> Copy 

Click Ki‡j H †jLv¸‡jvi Pvicv‡k GKiKg Lighting cª`wk©Z n‡e ZLb †h RvqMvq GKvwaKevi '̄vcb Ki‡Z PvB 

†mB Cell Gi g‡a¨ Cursor ‡i‡L Edit Click > Paste Click Ki‡jB Block (eøK) Kiv †jLv¸‡jv Cursor ‡h 

RvqMvq ivLv n‡qwQj †mB RvqMvq GKvwaKevi '̄vwcZ n‡e|  

NB t Avgiv AviI A‡bK c×wZ‡Z †jLv‡K GKvwaKevi '̄vc‡bi KvR Ki‡Z cvwi| cÖ_gZ t Standard Tool Bar 

Gi gva¨‡g Ges wØZxqZ t Key Board e¨envi K‡i| cÖ‡qvRb g‡b Ki‡j c×wZ¸‡jv wk‣‡Ki wbKU †_‡K †R‡b 

wbb| 

** 59 Zg K¬vk ** 

 Paste Special (Ab¨ †Kvb †cÖvMÖvg †_‡K G‡b G‡•‡j †c÷ Kiv) t Spreadsheet Analysis Software 

Microsoft Excel Gi g‡a¨ KvR Kivi mgq A‡bKmgqB Microsoft Word Or Microsoft Access 

‡_‡K †jLv‡K ‡có Kiv hvq| †h WvqvjM e• Avm‡e Zv‡Z Ok Click Ki‡jB wbw`ªó Mode G Paste n‡e|  

 Paste As Hyperlink (nvBcviwj¼ Gi g‡a¨ †c÷ Kiv) t 

GB Option wU Internet (B›Uvi‡bU) Gi Rb¨ cÖ‡qvRb nq| Internet (B›Uvi‡bU) ms‡hvM bv _vK‡j GB Option 

wUi KvR Kiv m¤¢e b‡n| mPivPi GB Option wUi cÖ‡qvRb nq bv| 

 Clear (†jLv ev Ae‡R± †gvQv) t 

cÖ_‡g †h †jLv ev Ae‡R±‡K †gvQ‡Z PvB †mwU Block/Select Kwi Zvici Edit Click> Clear Gi g‡a¨ Mouse 

Pointer wb‡q All Click Ki‡jB Block/Select Kiv †jLv ev Ae‡R±wU gy‡Q hv‡e| GB gyQvi KvRwU Avgiv Ab¨ 

c×wZ‡Z Ki‡Z n‡j †jLv ev Ae‡R±‡K Block/Select Kivi ci KeyBoard Gi Delete Key Press Ki‡jB 

†jLv ev Ae‡R±wU gy‡Q hv‡e|  
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** 60 Zg K¬vk ** 

 Undo (KgvÛ evwZj Kiv) t 

GBgvÎ cÖ‡qvM Kiv †Kvb Command (KgvÛ) evwZj Ki‡Z n‡j Avgiv Undo Gi mvnvh¨ wb‡Z cvwi Edit Click> 

Undo Click Ki‡j Clear/Delete Gi gva¨‡g gy‡Q †djv †jLvwU wd‡i Avm‡e A_ev GB GKB Command 

(KgvÛ) Gi gva¨‡g me©‡kl †`Iqv †h ‡Kvb Command (KgvÛ) B evwZj n‡q hv‡e|  

NB t Avgiv AviI A‡bK c×wZ‡Z KgvÛ evwZj Kivi KvR Ki‡Z cvwi| cÖ_gZ t Standard Tool Bar Gi 

gva¨‡g Ges wØZxqZ t Key Board e¨envi K‡i| cÖ‡qvRb g‡b Ki‡j c×wZ¸‡jv wk‣‡Ki wbKU †_‡K †R‡b wbb| 

  

 Redo (evwZj Kiv KgvÛ †dir wb‡q Avmv) t 

Undo Gi gva¨‡g †Kvb Command (KgvÛ) †K evwZj Kivi ci hw` GiKg g‡b nq †h Command (KgvÛ) wU 

evwZj Kiv wVK nqwb ZLb Edit Click> Redo Click Ki‡jB evwZj Kiv KgvÛwU †dir P‡j Avm‡e|  

NB t Avgiv AviI A‡bK c×wZ‡Z evwZj Kiv KgvÛ †dir wb‡q Avm‡Z cvwi| cÖ_gZ t Standard Tool Bar Gi 

gva¨‡g Ges wØZxqZ t Key Board e¨envi K‡i| cÖ‡qvRb g‡b Ki‡j c×wZ¸‡jv wk‣‡Ki wbKU †_‡K †R‡b wbb|  

** 61 Zg K¬vk ** 

 Delete (CELL, ROW & COLUMN miv‡bv I gyQv) t 

wbw`©ó ‡mj gy‡Q Wvb cv‡ki †jLv ev‡g mviv‡bv t  ‡h Cell wU gyQ‡Z PvB †mwU Select K‡i Edit Click K‡i Delete 

Click >Shift Cell Left Click K‡i Ok Click Ki‡jB Cursor ‡h Cell Gi g‡a¨ wQj †mB Cell wU gy‡Q hv‡e 

Ges H Row Gi AšÍM©Z Wvb w`‡Ki Ab¨vb¨ Cell ¸‡jv G‡m gy‡Q hvIqv Cell wU c~ib Ki‡e|  

 wbw`©ó ‡mj gy‡Q wb‡Pi †jLv Dc‡i DVv‡bv t  

‡h Cell wU gyQ‡Z PvB †mwU Select K‡i Edit Click K‡i Delete Click Zvici Shift Cell Up Click>Ok 

Click Ki‡jB Cursor ‡h Cell Gi g‡a¨ wQj †mB Cell wU gy‡Q hv‡e Ges H Column Gi AšÍM©Z wb‡Pi w`‡Ki 

Ab¨vb¨ Cell ¸‡jv G‡m gy‡Q hvIqv Cell wU c~ib Ki‡e|  

** 62 Zg K¬vk ** 

 wbw`©ó GKwU †iv gyQv t  

‡h Row wU gyQ‡Z PvB †mB Row Gi AšÍM©Z †h †Kvb GKwU Cell Gi g‡a¨ Cursor ‡i‡L Edit Click >Delete 

Click>Entire Row Click >Ok Click Ki‡jB Cursor ‡h Row Gi g‡a¨ wQj †mB Row wU †gv‡Q hv‡e Ges 

wb‡Pi w`K †_‡K Row ¸‡jv G‡m gy‡Q hvIqv Row wU c~ib Ki‡e| 

 

 wbw`©ó GKwU Kjvg †gvQv t  

‡h Column wU †gvQ‡Z PvB †mB Column Gi AšÍM©Z †h †Kvb GKwU Cell Gi g‡a¨ Cursor ‡i‡L Edit Click> 

Delete Click> Entire Column Click> Ok Click Ki‡jB Cursor ‡h Column Gi g‡a¨ wQj †mB 

Column wU †gv‡Q hv‡e Ges Wvb w`K †_‡K Column ¸‡jv G‡m †gv‡Q hvIqv Column wU c~ib Ki‡e|  

** 63 Zg K¬vk ** 

 Delete Sheet (IqvK©kxU †gvQv) t 

Avgiv Rvwb †h †Kvb GKwU Book/File Gi g‡a¨ mvavibZ wZbwU Worksheet _v‡K| cieZ©x‡Z Avgiv Bnv bZzb 

K‡i ˆZix Ki‡Z cvwi, ‡gvQ‡Z cvwi Ges GKB kx‡Ui GKvwaK Kwc ˆZix Ki‡Z cvwi| GQvovI kx‡Ui AviI A‡bK 

wKQy Kiv hvq| Avgiv GLb †gvQv wkLe Ges kx‡Ui Ab¨vb¨ KvR wkLe cieZ©x‡Z| Worksheet †gvQvi Rb¨ Avgiv †h 

Worksheet wU †gvQ‡Z PvB †mwU Select K‡i Zvici Edit Click> Delete Sheet Click> Ok Click Ki‡jB 

Select Kiv Worksheet wU †gv‡Q hv‡e| †gvQv Worksheet KLbI †dir Avbv hvq bv| 

 

 Move Or Copy Sheet (GKB kx‡Ui GKvwaK Kwc ˆZix Kiv) t 

Avgiv Rvwb †h †Kvb GKwU Book/File Gi g‡a¨ mvavibZ wZbwU Worksheet _v‡K| cieZ©x‡Z Avgiv Bnv bZzb 

K‡i ˆZix Ki‡Z cvwi, ‡gvQ‡Z cvwi Ges GKB kx‡Ui GKvwaK Kwc ˆZix Ki‡Z cvwi| GQvovI kx‡Ui AviI 

A‡bKwKQy Kiv hvq| Avgiv GLb GKB kx‡Ui GKvwaK Kwc ˆZix Kiv wkLe Ges kx‡Ui Ab¨vb¨ KvR wkLe cieZ©x‡Z| 



 

                   wgRvb Kw¤úDUvi GÛ MÖvwd• †Uªwbs †m›Uvi| Bwjkv Rskb, ‡fvjv m`i †fvjv|                      Page 34 of 56 

GKB kx‡Ui GKvwaK Kwc ˆZix Kivi Rb¨ Avgiv †h Worksheet Gi GKvwaK Kwc ˆZix Ki‡Z PvB †mwU Select 

K‡i Zvici Edit Click> Move Or Copy Sheet Click Ki‡j Move Or Copy Dialog Box Avm‡e 

ZLb †h Book/File Gi g‡a¨ KvR Kiv n‡”Q †mwU Select K‡i Gi Aaxb '̄ †Kvb Sheet Copy Kie †mwU Select 

K‡i Zvici Create A Copy Box G() wPý w`‡q Ok Click Ki‡jB H kx‡Ui Abyiƒc Av‡iKwU Kwc ˆZix n‡e| 

Gi d‡j hw` GKwU Worksheet Delete n‡q hvq Z‡e Kwc Kiv Ab¨ Worksheet wU w`‡q KvR Kiv hv‡e| 

  

 Find Word (kã †LuvRv) t 

‡jLv ev dvB‡ji ïiæ‡Z Cursor ‡i‡L Edit Click> Find Click Ki‡j Find Dialog Box Avm‡e ZLb Find 

What Box Gi g‡a¨ †h Word wU LyuR‡Z n‡e Zv wj‡L Find Next Click Ki‡j hw` H Word wU Luy‡R cvIqv 

hvq Zvn‡j Word wU †h Cell Gi g‡a¨ Av‡Q Cursor H Cell Gi g‡a¨ P‡j hv‡e| cieZ©x‡Z c~bivq Find Next 

Click Ki‡j hw` H Word wU GKvwaKevi _v‡K Ges Luy‡R cvIqv hvq Zvn‡j Word wU †h †h Cell Gi g‡a¨ Av‡Q 

Cursor H mKj Cell Gi g‡a¨ G‡K G‡K P‡j hv‡e| †LvRv †kl n‡j Close Click Ki‡jB Find Dialog Box 

P‡j hv‡e|  

[ NB t Find KgvÛ Avgiv Key Board Gi gva¨‡g w`‡Z cvwi| Find KgvÛ Gi Key Board Key n‡jv Ctrl + F ] 

** 64 Zg K¬vk ** 

 Replace (kã cÖwZ ’̄vcb Kiv) t 

‡jLv ev dvB‡ji ïiæ‡Z Cursor ‡i‡L Edit Click> Replace Click Ki‡j Replace Dialog Box Avm‡e 

ZLb Find What Box Gi g‡a¨ †h Word wU cÖwZ '̄vcb Ki‡Z n‡e Zv wj‡L Ges Replace With Box Gi g‡a¨ 

cÖwZ '̄vcb K‡i hv emv‡Z PvB Zv wj‡L Find Next Click Ki‡j hw` H Word wU Luy‡R cvIqv hvq Zvn‡j Word wU 

†h Cell Gi g‡a¨ Av‡Q Cursor H Cell Gi g‡a¨ P‡j hv‡e| cieZ©x‡Z Replace Click Ki‡j †h Cell Gi g‡a¨ 

Cursor _vK‡e H Cell Gi †jLvwU cÖwZ '̄vwcZ n‡e| Ges Replace All> Click Ki‡j †h Cell Gi g‡a¨ Cursor 

_vK‡e H Cell Gi †jLvwU GKvwaKevi _vK‡j me¸‡jv GKmv‡_ cÖwZ '̄vwcZ n‡e| g‡bi B‡”QgZ cÖwZ '̄vcb Kiv †kl 

n‡j Close Click Ki‡jB Replace Dialog Box P‡j hv‡e|  

NB t Replace KgvÛ Avgiv Key Board Gi gva¨‡g w`‡Z cvwi| Replace KgvÛ Gi Key Board Key n‡jv (Ctrl + H) 
 

 Go To (wbw`©ó †Kvb †m‡j hvIqv) t 

Avgiv Rvwb Spreadsheet Analysis Software Microsoft Excel Gi g‡a¨ cÖ‡Z¨KwU Worksheet 

(IqvK©kxU) G 256 wU Column (Kjvg) Ges 65536 wU Row (†iuv) _v‡K| KvR Kivi mgq Avgv‡`i Lye 

ZvovZvwo †h †Kvb Cell (†mj) Gi g‡a¨ hvIqvi cÖ‡qvRb n‡e| GRb¨ Edit Click Go To Click Ki‡j Go To 

Dialog Box Avm‡e ZLb Reference Box Gi g‡a¨ †h Cell G †h‡Z PvB †mB Cell Address wj‡L Ok 

Click Ki‡jB Cell Address Abymv‡i Cursor wbw`ªó Cell Gi g‡a¨ P‡j hv‡e|  

[ NB t Go To KgvÛ Avgiv Key Board Gi gva¨‡g w`‡Z cvwi| Go To KgvÛ Gi Key Board Key n‡jv Ctrl + G. ]  
 

 Page Break Preview (c„óv ˆZix Kivi ci we¯—vwiZ †`Lv) t 

cÖ_‡g Worksheet Gi g‡a¨ †Kvb wKQy wj‡L †jLvi g‡a¨ Cursor ‡i‡L Normal Mode G _vKv Ae '̄vq View 

Click> Page Break Preview Click> Ok Click Ki‡jB ˆZixK…Z Page ¸‡jv fv½v Ae '̄vq †`Lv hv‡e| 

GLv‡b †h Ae '̄vq †`Lv hv‡e wVK †mB Ae '̄v‡ZB Print (wcÖ›U) n‡e| GKB c„óvi Awa‡b KZ¸‡jv Row ev Column 

Print (wcÖ›U) n‡e Zv GB Page Break > Preview †Z Ae '̄vbKv‡j fvjfv‡e ‡`Lv hvq|  

 

 Normal (c„óv‡K ¯̂vfvweK Ae ’̄vq wb‡q Avmv) t 

Excel Gi File/Book Page Break Preview ‡Z _vKve '̄vq View ClickNormal Click Ki‡jB 

Worksheet Normal Mode G P‡j hv‡e| 
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** 65 Zg K¬vk ** 

 Toolbars (wewfbœ Uzjevi †Lvjv Ges eÜ Kiv) t 

KvR Kivi mgq Menu bar ‡_‡K wewfbœ Command bv w`‡q Toolbar Gi mvnv‡h¨ H GKB Command w`‡j 

A‡bK `ªæZ KvR m¤úv`b Kiv hvq| Avgiv View Click K‡i Mouse Pointer Toolbars Gi g‡a¨ wb‡q †M‡j Gi 

Awab '̄ wewfbœ Toolbars List ‡`Lv hv‡e| GB Ae '̄vq †h me Toolbars Gi ev‡g (√) wPý ‡`Iqv Av‡Q a‡i wb‡Z 

n‡e †m¸‡jv Screen (¯Œxb) Gi g‡a¨ Active (¯̂wµq) Ae '̄vq Av‡Q| Aciw`‡K †h mKj Toolbars Gi ev‡g (√) 

wPý ‡`Iqv †bB a‡i wb‡Z n‡e †m¸‡jv Screen (¯Œxb) Gi g‡a¨ Inactive (wb®Œxq) Ae '̄vq Av‡Q| cieZ©x‡Z †h mKj 

Toolbars Gi ev‡g (√) wPý ‡`Iqv Av‡Q †m¸‡jvi g‡a¨ Mouse Pointer Øviv c~bivq Click Ki‡j (√) wPý P‡j 

hv‡e Ges Inactive (wb®Œxq) n‡q hv‡e Aciw`‡K †h mKj Toolbars Gi ev‡g (√) wPý ‡`Iqv †bB †m¸‡jvi g‡a¨ 

Mouse Pointer Øviv c~bivq Click Ki‡j (√) wPý P‡j Avm‡e Ges Active (¯̂wµq) n‡q hv‡e| Gfv‡e Toolbars 

On/Off  Kiv hvq|  

 

 Formula Bar (dg©yjvevi †Lvjv Ges eÜ Kiv) t 

Microsoft Excel Program Gi g‡a¨ KvR Kivi mgq †h †Kvb Cell Gi g‡a¨ wK Av‡Q Zv (Cell Contant) 

‡`Lvi Rb¨ GB Formula Bar (dg©~jvevi) e¨envi Kiv nq| View Click Kivi ci Formula Bar (dg©~jvevi) 

Gi evg cv‡ki N‡i hw` (√) wPý ‡`Iqv _v‡K Zvn‡j a‡i wb‡Z n‡e Formula Bar (dg©~jvevi) Screen ( Œ̄xb) Gi 

g‡a¨ Active (¯̂wµq) Ae '̄vq Av‡Q Aciw`‡K Formula Bar (dg©~jvevi) Gi evg cv‡ki N‡i hw` (√) wPý ‡`Iqv 

bv _v‡K Zvn‡j a‡i wb‡Z n‡e Formula Bar (dg©~jvevi) Screen (¯Œxb) Gi g‡a¨ Inactive (wb®Œxq) Ae '̄vq 

Av‡Q| cieZ©x‡Z Formula Bar (dg©~jvevi) Gi g‡a¨ Click K‡i Toolbars Gi g‡ZvB Formula Bar 

(dg©~jvevi) †K On/Off Kiv hvq|  

 

 Status Bar (‡÷Uvmevi †Lvjv Ges eÜ Kiv) t 

Microsoft Excel Program Gi g‡a¨ KvR Kivi mgq ‡h †Kvb Program Gi †÷Uvm m¤ú‡K© avibv cvIqvi Rb¨ 

GB Status Bar (‡÷Uvmevi) e¨envi Kiv nq| View Click Kivi ci Status Bar (‡÷Uvmevi) Gi evg cv‡ki 

N‡i hw` (√) wPý ‡`Iqv _v‡K Zvn‡j a‡i wb‡Z n‡e Status Bar (‡÷Uvmevi) Screen (¯Œxb) Gi g‡a¨ Active 

(¯̂wµq) Ae '̄vq Av‡Q Aciw`‡K Status Bar (÷vUvmevi) Gi evg cv‡ki N‡i hw` (√) wPý ‡`Iqv bv _v‡K Zvn‡j 

a‡i wb‡Z n‡e Status Bar (÷vUvmevi) Screen (¯Œxb) Gi g‡a¨ Inactive (wbw®Œq) Ae '̄vq Av‡Q| cieZ©x‡Z 

Status Bar (‡÷Uvmevi) Gi g‡a¨ Click K‡i Toolbars Gi g‡ZvB Status Bar (‡÷Uvmevi) †K On/Off Kiv 

hvq| 

** 66 Zg K¬vk ** 

 Header & Footer (c„óvi ‡nWvi I dzUvi †`Iqv) t 

View Click Header & Footer Click Ki‡j Page Setup 

Dialog Box Avm‡e (hvi gva¨‡g Avgiv c~‡e© File Menu ‡Z Page & Margin Setup wk‡LwQjvg) Zvici 

Header & Footer Tab Select Kiv bv _vK‡j Select K‡i Custom Header Click Ki‡j Header Box 

Avm‡e ZLb g‡bi B‡”QgZ Left Section, Center Section & Right Section BZ¨vw`‡Z wjL‡Z cvwi, 

Toolbar Gi mnvqZvq †jLv wWRvBb, Page No, Date, Time, File Name, Sheet Name BZ¨vw` Select 

Ki‡Z cvwi| Gme KvR wVKgZ Kivi ci Ok Click Ki‡j Header Setting n‡q hvq| cieZ©x‡Z Custom 

Footer Click Ki‡j Footer Box Avm‡e ZLb g‡bi B‡”QgZ Left Section, Center Section & Right 

Section BZ¨vw`‡Z wjL‡Z cvwi, Toolbar Gi mnvqZvq †jLv wWRvBb, Page No, Date, Time, File Name, 

Sheet Name BZ¨vw` Select Ki‡Z cvwi| Gme KvR wVKgZ Kivi ci Ok Click Ki‡j Footer Setting n‡q 

hvq| Dc‡i D‡jøwLZ wbqgvbymv‡i Custom Header & Custom Footer Setting Kiv †kl n‡j Ok Click K‡i 

Print Preview Click Ki‡j Header & Footer h_v¯'v‡b cÖ`wk©Z n‡e|  
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 Comments (gšÍe¨ Kiv) t 

NB t Spreadsheet Analysis Software (Microsoft Excel) Gi g‡a¨ KvR Kivi mgq A‡bK mgqB wewfbœ 

wel‡qi Dci ev wewfbœ †jv‡Ki m¤ú‡K© gšÍe¨ Kivi cÖ‡qvRb nq| Comments (gšÍe¨ Kiv) Option wUi KvR Avgiv 

View & Insert GB `yB Menu ‡_‡KB Ki‡Z cvwi| Z‡e View Menu ‡_‡KB Lye mn‡R KvRwU m¤úv`b Kiv 

hvq| Avgiv †h †Kvb Cell Gi g‡a¨ Cursor ‡i‡LB Comments (g Í̄e¨ Kiv) Ki‡Z cvwi| A_©vr KvR Kivi Av‡M 

†h Cell Gi g‡a¨ Cursor ivLv n‡e †mB Cell Gi g‡a¨B Comments (gšÍe¨ Kiv) n‡e| Zvn‡j Avmyb Avgiv gšÍe¨ 

Kiv wkwL View Click > Comments Click Ki‡jB Reviewing Toolbar On n‡e (Avgiv View Menu 

Gi AšÍM©Z Toolbars ‡_‡KI Reviewing Toolbar On Ki‡Z cvwi)| cieZ©x‡Z †h Cell Gi g‡a¨ 

Comments (gšÍe¨ Kiv) Ki‡Z PvB †mB Cell Gi g‡a¨ Cursor ‡i‡L Reviewing Toolbar Gi Aaxb '̄  

** 67 Zg K¬vk ** 

 (K). cÖ_g  

Option (New Comment) Gi g‡a¨ Click Ki‡j Cursor ‡h Cell Gi g‡a¨ wQj †mB Cell wUi g‡a¨ GKwU 

Comment Box ‰Zix n‡e| Avgiv GB Box Gi g‡a¨ gšÍe¨ wjL‡Z cvwi| Gfv‡e †h †Kvb Cell Gi g‡a¨ Cursor 

‡i‡L Reviewing Toolbar Gi Aaxb '̄ cÖ_g Option  

(New Comment) Gi mvnv‡h¨ gšÍe¨ Ki‡Z cvwi|  

 (L). wØZxq  

Option (Previous Comment) Gi g‡a¨ Click Ki‡j Cursor eZ©gv‡b ‡h Cell Gi g‡a¨ Av‡Q †mB Cell Gi 

c~e©eZ©x †hme Cell ¸‡jv‡Z Comments Kiv Av‡Q †m¸‡jv G‡K G‡K †`Lv‡e|  

 (M). Z„Zxq  

Option (Next Comment) Gi g‡a¨ Click Ki‡j Cursor eZ©gv‡b ‡h Cell Gi g‡a¨ Av‡Q †mB Cell Gi 

cieZ©x †hme Cell ¸‡jv‡Z Comments (gšÍe¨ Kiv) Kiv Av‡Q †m¸‡jv G‡K G‡K †`Lv‡e|  

 (N). PZz_© 

 Option (Hide Comment) Gi g‡a¨ Click Ki‡j Cursor eZ©gv‡b ‡h Cell Gi g‡a¨ Av‡Q †mB Cell Gi 

g‡a¨ gšÍe¨ Kiv _vK‡j Zv jywK‡q hv‡e| jyKv‡bv Ae '̄vq H Cell Gi Dc‡ii Wvb †Kv‡b jvj wPý cÖ`wk©Z n‡e| 

cieZ©x‡Z Avevi wdwi‡q Avb‡Z n‡j H Cell Gi g‡a¨ Cursor †i‡L H GKB Option (Show Comment) Gi 

g‡a¨ Click Ki‡j gšÍe¨ cÖ`wk©Z n‡e| A_©vr PZz_© Option wU †h †Kvb GKwU Cell Gi g‡a¨ ˆZix Kiv gšÍe¨ cÖ`k©b 

Kiv Ges jyKv‡bvi Rb¨ e¨envi Kiv nq| gšÍe¨ jyKv‡bv _vK‡j Bnv Show Comment Ges cÖ`wk©Z _vK‡j Hide 

Comment Shaport K‡i|  

 (O). cÂg  

Option (Hide All Comment) Gi g‡a¨ Click Ki‡j Worksheet Gi g‡a¨ gšÍe¨ Kiv _vK‡j me¸‡jv gšÍe¨B 

jywK‡q hv‡e| jyKv‡bv Ae '̄vq ‡hme Cell Gi g‡a¨  

GšÍe¨ Kiv Av‡Q †mme Cell Gi Dc‡ii Wvb †Kv‡b jvj wPý cÖ`wk©Z n‡e| cieZ©x‡Z Avevi me¸‡jv gšÍe¨ wdwi‡q 

Avb‡Z n‡j ‡h †Kvb '̄v‡b Cursor †i‡L H GKB Option (Show All Comment) Gi g‡a¨ Click Ki‡j 

me¸‡jv gšÍe¨ cÖ`wk©Z n‡e| A_©vr cÂg Option wU †h †Kvb Worksheet Gi g‡a¨ ˆZix Kiv GKvwaK gšÍe¨ cÖ`k©b 

Kiv Ges jyKv‡bvi Rb¨ e¨envi Kiv nq| gšÍe¨ jyKv‡bv _vK‡j Bnv Show All  

Comment Ges cÖ`wk©Z _vK‡j Hide All Comment Shaport K‡i|  

 (P). 6ó  

Option (Delete Comment) Gi g‡a¨ Click Ki‡j Cursor eZ©gv‡b ‡h Cell Gi g‡a¨ Av‡Q †mB Cell Gi 

g‡a¨ gšÍe¨ Kiv _vK‡j Zv †gv‡Q hv‡e| GKvwaK gšÍe¨ GKmv‡_ †gvQ‡Z n‡j †h¸‡jv ‡gvQ‡Z PvB †m¸‡jv 

Block/Select K‡i Delete Comment Click Ki‡Z n‡e|  

NBt Reviewing Toolbar Gi Aaxb '̄ mßg, Aóg Ges beg Option ¸‡jv Internet (B›Uvi‡bU) Gi Kv‡R 

e¨envi Kiv nq| 
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** 68 Zg K¬vk ** 

 Full Screen (cy‡iv ¯ŒxbRy‡i †`Lv) t 

View Click >Full Screen Click Ki‡j ˆZixK…Z dvBjwU cy‡iv ¯ŒxbRy‡i †`Lv hv‡e| ceeZ©x‡Z Screen 

¯̂vfvweK Ki‡Z PvB‡j Avevi View Click 

Full Screen Click Ki‡j A_ev Close Full Screen Click Ki‡j Screen wU ¯̂vfvweK Ae '̄vq cÖ`wk©Z n‡e| 

  

 Zoom (¯Œx‡bi cÖ`k©b mvBR cwieZ©b Kiv) t 

View Click Zoom Click Ki‡j Zoom Dialog Box Avm‡e ZLb †h cvi‡m›U (%) G cÖ`k©b Ki‡Z PvB Zv 

Click c~e©K Select K‡i  

Ok Click Ki‡jB wbw`ªó cvi‡m›U (%) Abymv‡i ¯Œx‡bi AvKvi †QvU/eo n‡e|  

NB t g‡b ivL‡Z n‡e Avgiv Standard Toolbar Gi mvnv‡h¨ Lye mn‡RB ¯Œx‡bi cÖ`k©b mvBR cwieZ©b Ki‡Z 

cvwi| ¯Œx‡bi ¯̂vfvweK cÖ`k©b mvBR n‡”Q 100%|  

 

 Cells (bZzb CELL, ROW I COLUMN ‡hvM Kiv) t 

NB t Spread sheet Analysis Software (Microsoft Excel) Gi g‡a¨ KvR Kivi mgq A‡bK mgqB bZzb 

K‡i Cell, Row I Column ‡hvM Kivi cÖ‡qvRb nq| †h †Kvb Kvi‡b †jLvi g‡a¨ bZzb K‡i Cell, Row I 

Column ‡hvM Ki‡Z PvB‡j GB KgvÛ Gi mvnv‡h¨ Zv Kiv m¤¢e| †Kvb wKQy †jLv _vK‡j †mme Cell Gi g‡a¨ bZzb 

K‡i Cell, Row I Column ‡hvM Ki‡j KvRwU n‡q‡Q wKbv Zv Lye mn‡RB †evSv hvq| Aciw`‡K K‡qKwU Lvwj 

Cell Gi g‡a¨ KvRwU Ki‡j cwieZ©b¸‡jv †evSv hvq bv| ZvB K‡qKwU Row (†iv) Ges Column (Kjvg) Gi g‡a¨  

wKQy wj‡L wb‡Pi KvR¸‡jv Kwi| evg cv‡k Cell (†mj) ms‡hvM Kiv t- ‡h Cell wUi evg cv‡k GKwU Cell (†mj) 

ms‡hvM Kiv cÖ‡qvRb †mB Cell wU Select K‡i Insert Click  

Cells Click >Shift Cell Right Click >Ok Click Ki‡jB Cursor ‡h Cell Gi g‡a¨ wQj †mB Cell wU GK 

Cell Wv‡b P‡j hv‡e Ges evg cv‡k GKwU Cell ms‡hvM n‡e| GKvwaK Cell Ki‡Z PvB‡j Block/Select Ki‡Z 

n‡e| Dc‡i Cell (†mj) ms‡hvM Kiv t-‡h Cell wUi Dc‡ii w`‡K GKwU Cell (†mj) ms‡hvM Kiv cÖ‡qvRb †mB 

Cell wU Select K‡i Insert Click >Cells Click > Shift Cell Down Click >Ok Click Ki‡jB Cursor 

‡h Cell Gi g‡a¨ wQj †mB Cell wU GK Cell wb‡P P‡j hv‡e Ges Dc‡ii w`‡K GKwU Cell ms‡hvM n‡e| GKvwaK 

Cell Ki‡Z PvB‡j Block/Select Ki‡Z n‡e| Dc‡ii w`‡K GKwU Row (‡iuv) ms‡hvM Kiv t-‡h Row wUi 

Dc‡ii w`‡K GKwU Row (‡iuv) ms‡hvM Kiv cÖ‡qvRb †mB Row (‡iuv) wU‡Z Cursor ‡i‡L Insert Click > Cells 

Click >Entire Row Click > Ok Click Ki‡jB Cursor ‡h Row (‡iuv) Gi g‡a¨ wQj †mB Row (‡iuv) wU 

wb‡Pi Row (‡iuv) †Z P‡j hv‡e Ges Dc‡ii w`‡K GKwU Row (‡iuv) ms‡hvM n‡e| GKvwaK Row (‡iuv) Ki‡Z 

PvB‡j Block/Select Ki‡Z n‡e| evg w`‡K GKwU Column (Kjvg) ms‡hvM Kiv t-‡h Column wUi evg w`‡K 

GKwU Column (Kjvg) ms‡hvM Kiv cÖ‡qvRb †mB Column (Kjvg) wU‡Z Cursor ‡i‡L >Insert Click 

>Cells Click > Entire Column Click > Ok Click Ki‡jB Cursor ‡h Column (Kjvg) Gi g‡a¨ wQj 

†mB Column (Kjvg) wU Wv‡bi Column (Kjvg) Gi g‡a¨ P‡j hv‡e Ges evg w`‡K GKwU Column (Kjvg) 

ms‡hvM n‡e| GKvwaKColumn (Kjvg) Ki‡Z PvB‡j Block/Select Ki‡Z n‡e| 

** 69 Zg K¬vk ** 

 Rows (GK ev GKvwaK †iv ms‡hvM Kiv) t- 

NB t K‡qKwU Row (‡iv) Gi g‡a¨ wKQy †jLv _vK‡j †mme Row (‡iv) †Z bZzb K‡i Row (‡iv) ms‡hvM Ki‡j 

KvRwU n‡q‡Q wKbv Zv Lye mn‡RB ‡evSv hvq| Aciw`‡K K‡qKwU Lvwj Row (‡iv) Gi g‡a¨ hw` bZzb K‡i Row 

(‡iv) ms‡hvM Kiv hvq Zvn‡j †Kvb cwieZ©b j‣ Kiv hvq bv| ZvB K‡qKwU Row (†iv) Gi g‡a¨ wKQy wj‡L wb‡Pi 

KvR¸‡jv Kwi| GK ev GKvwaK †h KqwU Row (†iv) ms‡hvM Ki‡Z PvB †mB KqwU Block/Select K‡i > Insert 
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Click > Row Click Ki‡jB bZzb Row (†iv) ms‡hvM n‡e| g‡b ivL‡eb, †h KqwU Row (†iv) Block/Select 

Kiv _vK‡e Zvi wVK Dc‡ii w`‡K wVK ZZwU bZzb Row (†iv) ms‡hvM n‡e|  

 

 Columns (GK ev GKvwaK Kjvg ms‡hvM Kiv) t- 

NB t K‡qKwU Columns (Kjvg) Gi g‡a¨ wKQy †jLv _vK‡j †mme Columns (Kjvg) Gi g‡a¨ bZzb K‡i 

Columns (Kjvg) ms‡hvM Ki‡j KvRwU n‡q‡Q wKbv Zv Lye mn‡RB ‡evSv hvq| Aciw`‡K K‡qKwU Lvwj 

Columns (Kjvg) Gi g‡a¨ hw` bZzb K‡i Columns (Kjvg) ms‡hvM Kiv hvq Zvn‡j †Kvb cwieZ©b j¶ Kiv hvq 

bv| ZvB K‡qKwU Columns(Kjvg) Gi g‡a¨ wKQy wj‡L wb‡Pi KvR¸‡jv Kwi| GK ev GKvwaK †h KqwU Columns 

(Kjvg) ms‡hvM Ki‡Z PvB †mB KqwU Block/Select K‡iInsert Click Columns Click Ki‡jB bZzb 

Columns (Kjvg) ms‡hvM n‡e| g‡b ivL‡eb, †h KqwU Columns (Kjvg) Block/Select Kiv _vK‡e Zvi wVK 

evg w`‡K wVK ZZwU bZzb Columns (Kjvg) ms‡hvM n‡e|  

 

 Worksheet (bZzb IqvK©kxU ˆZix Kiv) t- 

†Lvc N‡ii b¨vq A‡bK Ni m¤^wjZ eo kxU‡K ejv nq Spread Sheet. Excel Gi mywekvj ‡¯cÖWkxUwU‡Z wewfbœ 

ai‡bi Z_¨ msi‣Y Ges MvwYZK cwiMYbv Kiv hvq|  

 

3. Starting The Excel (G‡•j Pvjy Kiv) t  

c~‡e©B Avgiv †R‡bwQ Microsoft EXCEL n‡jv GKwU Windows wfwËK Application Program myZivs 

Microsoft EXCEL Gi g‡a¨ cÖ‡ek Kivi Rb¨ cÖ_‡gB Operating System Windows Gi Screen Open 

G †_‡K cÖ‡qvRbg‡Zv Chart Type Ges Chart Sub-Type Select Ki‡Z n‡e| A_ev GB Dialog Box Gi 

g‡a¨B Custom Type Select K‡i Chart Type List ‡_‡K †h †Kvb GKwU Chart Type Gi g‡a¨ Click 

Ki‡j Wvb cv‡ki N‡i Symple ‡`Lv hv‡e ZLb cQ›`gZ Select K‡i Zvici Next Click K‡i Pv‡U©i cÖ‡qvRb 

g‡Zv Series in ‡_‡K Row Or Column Select Ki‡Z n‡e| GLv‡b Avgv‡`i Z_¨¸‡jvi †‣‡Î Rows Select 

Ki‡j cÖ‡Z¨KwU wel‡qi wfwË‡Z wewfbœ QvÎ-QvÎx‡`i b¤^i¸‡jv †`Lv  hv‡e| Aciw`‡K Columns Select Ki‡j 

QvÎ-QvÎxiv cÖ‡Z¨‡K wewfbœ wel‡q †h b¤^i †c‡q‡Q Zv GKmv‡_ †`Lv hv‡e| Row Or Column Select Kivi ci 

Next Click K‡i Chart Title Box G Click K‡i Chart Gi Rb¨ †Kvb bvg w`‡Z PvB‡j Zv wjL‡Z 

n‡e|(Avgv‡`i QK Abymv‡i bvg n‡e Student Performance)| wb‡Pi w`‡K Catagory (X) Axis Box Gi 

g‡a¨ Click K‡i (X) A‣ eivei †Kvb Z_¨ w`‡Z PvB‡j Zv wjL‡Z n‡e Ges Value (Y) Axis Box Gi g‡a¨ 

Click K‡i (Y) A‣ eivei †Kvb Z_¨ w`‡Z PvB‡j Zv wjL‡Z n‡e| (Avgv‡`i QK Abymv‡i GB `yB A‡‣ †jLv n‡e 

Subject & Marks)| cieZ©x‡Z Next Click K‡i As New Sheet Select Ki‡j ˆZixK…Z PvU©wU m¤ú~b© bZzb 

GKwU Worksheet Gi g‡a¨ P‡j hv‡e| Ges QKwenxb ïay Chart wUB Print (wcÖ›U) n‡e| Aciw`‡K As 

Object in Select Ki‡j ˆZixK…Z PvU©wU GKwU Object wnmv‡e Av‡Mi gZ Avm‡e| GB c×wZ‡Z ˆZix Ki‡j QKmn 

ev QKwenxb PvU© Print (wcÖ›U) n‡e| D‡jøL¨ †h, Chart wU Select Kiv Ae '̄vq Print (wcÖ›U) Ki‡j ïaygvÎ Chart 

wU QKwenxb Print (wcÖ›U) n‡e| QKmn Chart wU Print (wcÖ›U) Ki‡Z PvB‡j Q‡Ki Dci Cursor ‡i‡L 

Print(wcÖ›U) Ki‡Z n‡e| Chart ‰Zix Kivi ci Design Kivi we Í̄vwiZ c×wZ wk‣‡Ki wbKU †_‡K †R‡b wbb| 

** 70 Zg K¬vk ** 

 Page Break (c„óv fv½v) t- 

NB t Avgiv Rvwb GKwU Worksheet Gi g‡a¨ hLb ‡ekx ‡jLv nq ZLb avivevwnKfv‡e Page (c„óv) ˆZix n‡Z 

_v‡K| KvR Kivi mgq A‡bK †‣‡ÎB GKB Page (c„óv) †K wewfbœ Page (c„óv) Gi g‡a¨ cÖ‡qvRbg‡Zv Print Kivi 

`iKvi nq ZLb †h †Kvb Page Gi ga¨eZ©x †h †Kvb RvqMvq Cursor ‡i‡L Insert Click Page Break Click 

Ki‡j D³ Page wU †f‡½ `yB fvM n‡q hv‡e Gfv‡e Cursor ivLvi gva¨‡g †h †Kvb Page ‡K A‡bK¸‡jv As‡k fvM 

Kiv hvq| cieZ©x‡Z Page Break ‡Zv‡j †`Iqv ev Av‡Mi Ae '̄vq wd‡i hvIqvi Rb¨ †h Cell Gi g‡a¨ Cursor 

‡i‡L Page Break K‡iwQjvg †mB Cell Gi g‡a¨ Cursor ‡i‡L Insert Click Remove Page Break Click 

Ki‡jB c~e©ve '̄vq wd‡i hv‡e|  

 

 Function (wnmve Kiv) t- 
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NB t Spreadsheet Analysis Software (Microsoft Excel) Gi g~j cÖ‡qvMB n‡”Q wewfbœ cÖKvi wnmve Kiv| 

Function e¨envi K‡i †hvM, we‡qvM, ¸b, fvM BZ¨vw` wewfbœ iKg wnmve Lye mn‡RB Kiv hvq| Function e¨envi 

K‡i Avgiv †h KvR¸‡jv Ki‡Z cvwi wVK †mB KvR¸‡jvB KeyBoard e¨envi K‡i Kiv hvq| GB `yB c×wZi g‡a¨ 

KeyBoard e¨envi K‡i KvR KivB DËg| Kvib Function e¨envi K‡i GB KvR¸‡jv Kivi g‡a¨ A‡bK 

cÖwZeÜKZv Av‡Q| wnmve Kivi Rb¨ wKQy Z_¨ cÖ‡qvRb nq| wb‡¤œewb©Z Q‡Ki mvnv‡h¨ Avgiv Z_¨¸‡jv wjwce× Kwi|  

A B C D E F G H I J K  

1 No-1 No-2 No-3 Sum Average Maximum Minimum Root Multiply Dividing Mixed  

2 D2 E2 F2 G2 H2 I2 J2 K2  

3 AvkvKwi Dc‡ii Z_¨¸‡jv wVKg‡Zv w`‡q‡Qb| Avgiv Gevi KeyBoard e¨envi K‡i wewfbœ iKg wnmve wkLe|  

‡hvM t D2 Cell G Cursor ‡i‡L wjL‡Z n‡e =SUM(Start Cell.End Cell)⇐ 

Mo t E2 Cell G Cursor ‡i‡L wjL‡Z n‡e =Average(Start Cell.End Cell)⇐ 

eo msL¨v t F2 Cell G Cursor ‡i‡L wjL‡Z n‡e =MAX(Start Cell.End Cell)⇐ 

‡QvU msL¨vt G2 Cell G Cursor ‡i‡L wjL‡Z n‡e =MIN(Start Cell.End Cell)⇐ 

eM©g~j t H2 Cell G Cursor ‡i‡L wjL‡Z n‡e =SQRT(Any One Cell)⇐ 

¸b t I2 Cell G Cursor ‡i‡L wjL‡Z n‡e =Cell*Cell*Cell⇐ 

fvM t J2 Cell G Cursor ‡i‡L wjL‡Z n‡e =+Cell/Cell⇐ 

‡hvM we‡qvM t K2 Cell G Cursor ‡i‡L wjL‡Z n‡e =+Cell+Cell-Cell⇐ 

NB t g‡b ivL‡eb wnmve Kivi mgq dzjóc (.) ej‡Z †_‡K Ges Kgv (,) ej‡Z Ges wnmv‡e a‡i †bIqv nq|  

 

 To Copy The Formula (dg©~jv Kwc Kiv) t 

NB t Avgiv GZ¶b (A2, B2, C2) GB wZbwU Cell Gi Dci wfwË K‡i D2 Cell ‡_‡K ïiæ K‡i K2 Cell ch©šÍ 

AvU cÖKvi dvskb e¨envi K‡i wnmve Kiv wkLjvg| wKš` wb‡Pi w`‡K A_©vr (A3–C6) ch©šÍ †h bv¤^vi¸‡jv †`Iqv 

Av‡Q ev Gi wb‡Pi w`‡K hw` AviI A‡bK bv¤^vi †`Iqv _v‡K Z‡e †m¸‡jvi wnmve †ei Kie wKfv‡e ? wbðqB ej‡eb 

wb‡Pi¸‡jvI m~Î cÖ‡qvM K‡i †ei Ki‡Z n‡e| wKš` bv dg©~jv Kwc Kivi gva¨‡g Avgiv Lye mn‡RB GB KvRwU Ki‡Z 

cvwi| GRb¨ D2 Cell ‡_‡K ïiæ K‡i K2 Cell ch©šÍ Block/Select K‡i Copy Comand cÖ‡qvM Kwi Zvici 

D3 Cell ‡_‡K ïiiæ K‡i K3 Cell ch©šÍ ev wb‡Pi w`‡K hw` AviI _v‡K Zvn‡j me¸‡jv GKmv‡_ Block/Select 

K‡i Paste Comand cÖ‡qvM Kwi| d‡j dg©~jv¸‡jv Copy (Kwc) n‡q me KvR GKmv‡_ m¤úv`b n‡q hv‡e| 

NUMBER 

** 71 Zg K¬vk ** 

 Comment (gšÍe¨ Kiv) t- 

NB t Avgiv Comment (gšÍe¨ Kiv) m¤ú‡K© we Í̄vwiZ View Menu ‡Z Av‡jvPbv K‡iwQ| Gi mvnv‡h¨ †Kvb Cell 

Gi g‡a¨ Cursor ‡i‡L †h †Kvb wel‡qi Dci gšÍe¨ Kiv hvq| GB KvRwU Avgiv Insert Menu ‡_‡KI Ki‡Z cvwi| 

G wel‡q GLv‡b Avi Av‡jvPbv Kiv n‡jv bv| hw` g‡b bv _v‡K Z‡e View Menu ‡Z wM‡q †`Lyb, bv cvi‡j 

wk‣‡Ki mvnvh¨ wbb|  

 

 To Insert Picture (Qwe Avbv) t 

NB t Spreadsheet Analysis Software (Microsoft Excel) Program ïiæ Kivi Av‡M wbðqB Word 

Processing Software (Microsoft Word) Program wU K‡i‡Qb| Zvn‡j wbðqB Microsoft Word Gi 

g‡a¨ Insert Picture (Qwe Avbv), Modify Picture (Qwe ms‡kvab), Movement Picture (Qwe '̄vbvšÍi), Ges 

Delete Picture (Qwe †gvQv) BZ¨vw` wk‡L‡Qb e‡j Avgvi wek¦vm| Microsoft Word Gi g‡Zv Microsoft 

Excel Gi g‡a¨ wewfbœ c×wZ‡Z Qwe Avbv hvq| †hgb t  

1. Clip Art System  

2. From File System  

3. Auto Shape System  
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4. Organization Chart System  

5, Word Art System  

6. From Scanner  

Or, Camera System. D³ c×wZ¸‡jvi mvnv‡h¨ Qwe Avbv hvq| †h c×wZ‡ZB Qwe Avbv †nvK bv †Kb me©`v g‡b 

ivL‡Z n‡e, †h †Kvb c×wZ‡Z Qwe Avb‡j Qwe Avbvi ci Qwe‡K ms‡kvab, '̄vbvšÍi Ges †gvQvi c×wZ GKB iKg| hw` 

bv cv‡ib Z‡e wk‣‡Ki mvnvh¨ wbb|  

 

 Object (m¤úK© '̄vcb) t- 

Insert Click > Object Click Ki‡j Object Dialog Box Avm‡e ZLb Gi Aaxb '̄ Create New Tab 

Select K‡i Avgiv †h †Kvb GKwU Object Type Select Kivi gva¨‡g H Object ‡_‡K †Kvb wKQy Import Ki‡Z 

cvwi| Gmgq Display As Icon Box G Click Kiv _vK‡j †h Object Type Select Kiv _vK‡e ‡mB Object 

Gi Icon wU Import n‡e| Aciw`‡K Dialog Box Avmvi ci Create From File Tab Select K‡i Browse 

Gi gva¨‡g Avgiv Excel ev Ab¨vb¨ Program ‡_‡K ˆZix Kiv wKQy Import Ki‡Z cvwi| Z‡e GB c×wZ‡Z hvnv 

Import Kie Zvnv Picture Mode G Import n‡e|  
 

** 72 Zg K¬vk ** 

 Cell (‡mj msµvš— wewfbœ †mwUs) t 

Spreadsheet Analysis Software (Microsoft Excel) Gi g‡a¨ KvR Kivi mgq wewfbœ †mj‡K g‡bi B‡”QgZ 

†mwUs Ki‡Z nq| †h †Kvb GKwU Kv‡Ri di‡gU ˆZix Kivi Rb¨ Format Menu Gi Aaxb '̄ Cell Gi mvnvh¨ wb‡Z 

cvwi| Gi gva¨‡g Avgiv Number Setting, Alignment, Font, Border, Pattern, Protection BZ¨vw` KvR 

Ki‡Z cvwi| g‡b ivL‡Z n‡e †h †h KqwU Cell ‡K wb‡q †mwUs Ki‡Z PvB †mB Cell ¸‡jv‡K Block/Select Ki‡Z 

n‡e| Format Click Cells Click Ki‡j Format Cells Dialog Box Avm‡e ZLb GB Dialog Box Gi 

g‡a¨ Avjv`v Avjv`v fv‡e QqwU U¨ve cÖ`wk©Z n‡e| GB QqwU U¨v‡ei mvnv‡h¨ Qq cÖKv‡ii Cell Setting Kiv hvq| 

Avmyb Avgiv Gevi †`wL GB QqwU U¨v‡ei †KvbwUi mvnv‡h¨ wK KvR Kiv hvq|  

(A) To Use Number Tab (bv¤^vi U¨v‡ei e¨envi) t Gi mvnv‡h¨ Avgiv bv¤^vi †mwUs Ki‡Z cvwi| bv¤^v‡ii 

†‣‡Î `kwg‡Ki ci KZ¸‡jv ïb¨ (0) n‡e, msL¨v‡Z Currency wPý †`Iqv, msL¨v‡Z Purcentage wPý †`Iqv, 

msL¨v‡K Neumaric ‡_‡K Text G cwieZ©b Kiv, msL¨v‡K Customize Kiv BZ¨vw` KvR Ki‡Z cvwi| msL¨v‡K 

c~e©ve '̄vq wdwi‡q Avbvi Rb¨ Block/Select _vKve '̄vq GB Tab (U¨ve) Gi Aaxb '̄ General Click K‡i Ok 

Click Ki‡Z n‡e|  

(B) To Use Alignment Tab (G¨vjvBb‡g›U U¨v‡ei e¨envi) t †h †Kvb Text Or Number ‡K 

Block/SelectK‡i GB U¨v‡ei mvnv‡h¨ wewfbœ G¨v‡½‡j mvRv‡bv hvq| Text Or Number ‡K c~e©ve '̄vq wdwi‡q 

†bIqvi Rb¨ Block/Select _vKve '̄vq GB Tab (U¨ve) Gi Aaxb '̄ 0 (ïb¨) Degrees Select K‡i Ok Click 

Ki‡Z n‡e|  

(C) To Use Font Tab (d›U U¨v‡ei e¨envi) t Format Menu Gi AšÍM©Z Font Gi mvnv‡h¨ †jLv‡K wewfbœ 

iKg wWRvBb Kivi KvR Avgiv Microsoft Word G wk‡LwQ| GLv‡bI wVK GKB c×wZ‡Z Block/Select 

_vKve '̄vq Font Tab Select Kivi ci †jLv‡K wewfbœ iKg wWRvBb K‡i g‡bi B‡”QgZ Format ‰Zix Kiv hvq| 

c~e©ve '̄vq wd‡i Avmvi Rb¨ Block/Select _vKve '̄vq GB GB Tab (U¨ve) Gi Aaxb '̄ Normal Font Gi evg w`‡K 

wVK wPý w`‡q Ok Click Ki‡Z n‡e|  

(D) To Use Border Tab (eW©vi U¨v‡ei e¨envi) t 

Format Menu Gi AšÍM©Z Border & Shading Gi mvnv‡h¨ †jLv‡K wewfbœ iKg Border †`Iqvi KvR Avgiv 

Microsoft Word G wk‡LwQ| GLv‡bI wVK GKB c×wZ‡Z Block/Select _vKve '̄vq Border Tab Select 

Kivi ci †jLv‡K wewfbœ iKg wWRvBb K‡i g‡bi B‡”QgZ Border †`Iqvi KvR Kiv hvq| c~e©ve '̄vq wd‡i Avmvi Rb¨ 

Block/Select _vKve '̄vq GB GB Tab (U¨ve) Gi Aaxb '̄ None Click K‡i Ok Click Ki‡Z n‡e|  
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** 73 Zg K¬vk ** 

(E) To Use Pattern Tab (c¨vUvb© U¨v‡ei e¨envi) t 

Format Menu Gi AšÍM©Z Border & Shading Gi Shading Tab Gi mvnv‡h¨ †jLvi Background Gi 

g‡a¨ wewfbœ iKg Color (is) Kivi KvR Avgiv Microsoft Word G wk‡LwQ| GLv‡bI wVK GKB c×wZ‡Z 

Block/Select _vKve '̄vq Pattern Tab Select Kivi ci †jLvi Background Gi g‡a¨ wewfbœ iKg Color 

(is) K‡i g‡bi B‡”QgZ Format ‰Zix Kiv hvq| c~e©ve '̄vq wd‡i Avmvi Rb¨ Block/Select _vKve '̄vq GB GB 

Tab (U¨ve) Gi Aaxb '̄ No Color Click K‡i Ok Click Ki‡Z n‡e|  

(F) To Use Protection Tab (‡cÖv‡UKkb U¨v‡ei e¨envi) t cÖ‡qvRb †bB| 2. Row (†iv msµvšÍ wewfbœ KvR) t  

(K) To Change Row Height (†iv Gi D”PZv cwieZ©b Kiv) t‡h Row ¸‡jvi D”PZv cwieZ©b Ki‡Z PvB †m¸‡jv 

Block/Select K‡i Format Click, Row Select K‡i Height Click K‡i cÖ‡qvRbgZ D”PZv wj‡L w`‡q Ok 

Click Ki‡j Block/Select  K…Z Row ¸‡jvi D”PZv cwieZ©b n‡e| 

 

NB t g‡b ivL‡Z n‡e †h, cÖwZwU Row Gi ¯̂vfvweK D”PZv 12.75| (L) To Normal Row Height (†iv Gi 

D”PZv ¯̂vfvweK Kiv) t ‡h Row (†iv) ¸‡jvi D”PZv ¯̂vfvweK Ki‡Z PvB †mB Row (†iv) ¸‡jvi D”PZv A¯̂vfvweK 

_vKve '̄vq Block/Select K‡i Format Click Row Select K‡i Auto Fit Click Ki‡jB Block/Select 

K…Z Row ¸‡jvi D”PZv ¯̂vfvweK n‡e| A_ev c~bivq Height Box Open K‡i 12.75 wj‡L Ok Click Ki‡j 

Block/Select K…Z Row ¸‡jvi D”PZv ¯̂vfvweK n‡e| (M)To Hide Row (†iv jywK‡q ivLv) t ‡h Row (†iv) 

¸‡jv jywK‡q ivL‡Z PvB †m¸‡jv Block/Select K‡i Format Click > Row Select K‡i > Hide Click 

Ki‡j Block/Select K…Z Row ¸‡jv jywK‡q hv‡e|  

(N) To Unhide Row (jywK‡q ivLv †iv wdwi‡q Avbv) t ‡h Row (†iv) ¸‡jv wdwi‡q Avb‡Z PvB †m¸‡jvi c~e©eZ©x 

I cieZ©x Row (†iv) `ywU Block/Select K‡i Format Click > Row Select K‡i Unhide Click Ki‡j 

AšÍeZ©x jywK‡q ivLv Row (†iv) ¸‡jv wd‡i Avm‡e Ges `„k¨gvb n‡e|  

 

 Column (Kjvg msµvšÍ wewfbœ KvR) t 

(K) To Change Column Hidth (Kjvg Gi cÖ '̄ cwieZ©b Kiv) t 

‡h Column (Kjvg) ¸‡jvi cÖ '̄ cwieZ©b Ki‡Z PvB †m¸‡jv Block/Select K‡i Format Click Column 

(Kjvg) Select K‡i Height Click K‡i cÖ‡qvRbgZ cÖ '̄ wj‡L w`‡q Ok Click Ki‡j Block/Select K…Z 

Column (Kjvg) ¸‡jvi cÖ '̄ cwieZ©b n‡e|  

NB t g‡b ivL‡Z n‡e †h cÖwZwU Column (Kjvg) Gi ¯̂vfvweK cÖ '̄ 8.43|  

** 74 Zg K¬vk ** 

(L) To Normal Column Hidth (Kjvg Gi cÖ '̄ ¯̂vfvweK Kiv) t  

‡h Column (Kjvg) ¸‡jvi cÖ '̄ ¯̂vfvweK Ki‡Z PvB †mB Column (Kjvg) ¸‡jvi cÖ '̄ A¯̂vfvweK _vKve '̄vq 

Block/Select K‡i Format Click > Column (Kjvg) Select K‡i Height Click K‡i 8.43 wj‡L Ok 

Click Ki‡j Block/Select K…Z Column (Kjvg) ¸‡jvi cÖ '̄ ¯̂vfvweK n‡e| Aciw`‡K Column (Kjvg) 

¸‡jvi cÖ '̄ A¯̂vfvweK _vKve '̄vq Block/Select K‡i Format Click Column (Kjvg) Select K‡i AutoFit 

Selection Click Ki‡j Column (Kjvg) ¸‡jvi g‡a¨ ‡jLvi Dci wfwË K‡i Column (Kjvg) Gi cÖ '̄ wba©vwiZ 

n‡e|  

(M) To Hide Column (Kjvg jywK‡q ivLv) t ‡h Column (Kjvg) ¸‡jv jywK‡q ivL‡Z PvB †m¸‡jv 

Block/Select K‡i Format Click > Column (Kjvg) Select K‡i Hide Click Ki‡j Block/Select K…Z 

Column (Kjvg) ¸‡jv jywK‡q hv‡e| 

(N) To Unhide Column (jywK‡q ivLv Kjvg wdwi‡q Avbv) t  

‡h Column (Kjvg) ¸‡jv wdwi‡q Avb‡Z PvB †m¸‡jvi c~e©eZ©x I cieZ©x Column (Kjvg) `ywU Block/Select 

K‡i Format ClickColumn (Kjvg) Select K‡i Unhide Click Ki‡j AšÍeZ©x jywK‡q ivLv Column 

(Kjvg) ¸‡jv wd‡i Avm‡e Ges `„k¨gvb n‡e|  
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(O) To See Column Standard width (Kjv‡gi ¯^vfvweK cÖ '̄ †`Lv) t  

KvR Ki‡Z A‡bK mgq Avgv‡`i Column (Kjvg) Gi ¯̂vfvweK cÖ '̄ KZ Zv g‡b bvI _vK‡Z cv‡i| GB Ae '̄vq 

Column (Kjvg) Gi ¯̂vfvweK cÖ '̄ †`Lvi Rb¨ Format ClickColumn (Kjvg) Select K‡i Standard width 

Click Ki‡jB Standard width Dialog Box Avm‡e Ges GB Ae '̄vq Avgiv Column (Kjvg) Gi ¯̂vfvweK cÖ '̄ 

†`L‡Z cvwi|  

 Sheet (IqvK©kxU msµvš— wewfbœ KvR) 

(K)To Rename Worksheet (IqvK©kx‡Ui bvg cwieZ©b Kiv) t  

‡h Worksheet Gi bvg cwieZ©b Ki‡Z PvB †mB Worksheet Gi g‡a¨ Cell Pointer ‡i‡L Format Click 

>Sheet Select K‡i > Rename Click K‡i cwieZ©xZ bvgwU wj‡L Worksheet Gi †h †Kvb RvqMvq Click 

Ki‡jB Worksheet Gi bvg cwieZ©xZ n‡e|  

(L)To Hide Worksheet (IqvK©kxU‡K jywK‡q ivLv) t  

‡h Worksheet wU jywK‡q ivL‡Z PvB †mB Worksheet Gi g‡a¨ Cell Pointer ‡i‡L > Format Click 

>Sheet Select K‡i Hide Click Ki‡j Worksheet wU jywK‡q hv‡e| g‡b ivL‡Z n‡e †h, me©‡kl Worksheet 

wU jywK‡q ivLv hv‡e bv|  

(M) To Unhide Worksheet (jywK‡q ivLv IqvK©kxU‡K wdwi‡q Avbv) t  

Worksheet jyKv‡bv Av‡Q GiKg GKwU Book/File G _vKve '̄vq Format Click >Sheet Select K‡i 

Unhide Click Ki‡jB Unhide Dialog Box Avm‡e ZLb ‡h bv‡gi Worksheet wU wdwi‡q Avb‡Z PvB †mB 

bv‡gi Dci Click (wK¬K) K‡i Ok Click Ki‡jB jywK‡q ivLv IqvK©kxUwU wd‡i Avm‡e| 

 

** 75 Zg K¬vk ** 

(N). To Create Worksheet Background (IqvK©kx‡Ui e¨vKMÖvDÛ †`Iqv) t  

 ‡h Worksheet wUi e¨vKMÖvDÛ w`‡Z PvB †mB Worksheet Gi g‡a¨ Cell Pointer ‡i‡L Format Click > 

Sheet Select K‡i Background Click Ki‡j Sheet Background Dialog Box Avm‡e ZLb From File 

‡_‡K †h †Kvb GKwU Qwe cQ›`gZ Select K‡i Insert Click Ki‡j m¤ú~b© Worksheet Gi Background Gi 

g‡a¨ Select K…Z QwewU P‡j hv‡e| Z‡e H QwewU ïaygvÎ Normal Mode G cÖ`wk©Z n‡e| A_©vr H QwewU Print 

Preview Mode G cÖ`wk©Z n‡e bv| cieZ©x‡Z Format Click > Sheet Select K‡i Delete Background 

Click Ki‡j Worksheet wU c~e©ve '̄vq P‡j hv‡e| A_©vr Background Gi QwewU gy‡Q hv‡e| 

 

 AutoFormat (†Uwej‡K wewfbœ iKg wWRvBb Kiv) t 

(K). To Create AutoFormat (wWRvBb ˆZix Kiv) t  

 ‡h KqwU Cell ‡K wb‡q Auto Format (wWRvBb) Ki‡Z PvB †mB Cell ¸‡jv‡K Block/Select K‡i Format 

Click Auto Format Click Ki‡j Auto Format Dialog Box Avm‡e ZLb Table Format List ‡_‡K 

cQ›`gZ Style Select K‡I Ok Click Ki‡j Block/Select K…Z Cell ¸‡jv cQ›`gZ AutoFormat n‡q 

hv‡e|  

(L). To Delete AutoFormat (wWRvBb ev` †`Iqv) t  

c~‡e© AutoFormat Kiv _vK‡Z n‡e| Zvici ‡h KqwU Cell Gi AutoFormat (wWRvBb) ev` w`‡Z PvB †mB 

Cell ¸‡jv‡K Block/Select K‡i Format Click > AutoFormat Click Ki‡j AutoFormat Dialog 

Box Avm‡e ZLb Table Format List ‡_‡K None Select K‡i Ok Click Ki‡j Block/Select K…Z Cell 

¸‡jv †_‡K AutoFormat ev` n‡q hv‡e|  

 

 Style (wbR¯̂ di‡gwUs wWRvBb ˆZix Kiv) t 

(K). To Create Style (óvBj ˆZix Kiv) t Format Click > Style Click Ki‡j Style Dialog Box 

Avm‡e ZLb †h †Kvb GKwU bvg wj‡L Modify Click Ki‡j Cells Dialog Box Avm‡e ZLb GB Box Gi 
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mnvqZvq †h mKj KvR c~‡e© wk‡LwQ meB Kiv hv‡e| g‡bi B‡”QgZ me¸‡jv Style Setting K‡i `yBevi Ok Click 

Ki‡jB óvBj ˆZix n‡q hv‡e| cÖ‡qvRb n‡j ˆZixK…Z Style(wWRvBb) wU c~bivq Modify (ms‡kvab) Ki‡Z cvwi|  

(L). To Apply The Style (wWRvB‡bi e¨envi Kiv) t  

‡h Cell ¸‡jvi g‡a¨ Style (wWRvBb) Gi e¨envi Ki‡Z PvB †mB Cell ¸‡jv‡K Block/Select K‡i Zvici 

Format Click Style Click Ki‡j Style Dialog Box Avm‡e ZLb †h bv‡gi Style (wWRvBb) Gi e¨envi 

Ki‡Z PvB †mB bvgwU Select K‡i Zvici Ok Click Ki‡Z n‡e| d‡j ˆZixK…Z Style (wWRvBb) Gi e¨envi 

n‡e|  

(M). To Delete Style (wWRvBb †gvQv) t c~‡e© Style (wWRvBb) ˆZix Kiv _vK‡Z n‡e Zvici Format Click 

>Style Click Ki‡j Style Dialog Box Avm‡e ZLb Style Name List ‡_‡K †h bv‡gi Style (wWRvBb) wU 

†gvQ‡Z PvB †mB bvgwU Select K‡i Zvici Delete Click Ok Click Ki‡jB ˆZixK…Z Style (wWRvBb) wU †gv‡Q 

hv‡e|  

** 76 Zg K¬vk ** 

 Spelling(evbvbï×Kiv)t 

 ‡jLvi g‡a¨ evbvb ev MÖvgvi msµvšÍ †Kvb fyj _vK‡j Zv †PK Kiv ev wVK Kivi Rb¨ Cell Pointer File/Book 

Gi ïiæ‡Z †i‡L Tools Click Spelling Click Or Keyboard  Key F7 Press Ki‡j H File/Book Gi 

Awab '̄ †Kvb evbvb fyj e‡j g‡b n‡j Zv ï× Kivi Rb¨ Spelling Dialog Box Avm‡e ZLb H File/Book 

Gi Awab '̄ †h Word wU fyj e‡j g‡b n‡e †mB Word Gi g‡a¨ Cell Pointer P‡j hv‡e| GB Ae '̄vq hw` H 

Word wUi ï× evbvb Computer Dictionary ‡Z _v‡K Z‡e Suggestions Box Gi g‡a¨ †mB Word wUi 

m¤¢ve¨ ï× evbvb¸wj †`Lv‡e| ZLb hw` ï× evbvb Ly‡R cvIqv bv hvq ev bv _v‡K Z‡e Change To Box Gi 

g‡a¨ ï× evbvbwU wj‡L Zvici Change Click Ki‡j ïay H evbvbwU ï× n‡e| Change All Click Ki‡j H 

evbvbwU hZevi D‡jøL Kiv Av‡Q me¸‡jv GKmv‡_ ï× n‡e| Ignore Click Ki‡j H evbv‡bi †Kvb cwieZ©b 

n‡e bv A_©vr †hfv‡e Av‡Q wVK †mfv‡eB _vK‡e| Ignore All Click Ki‡j H evbvbwU hZevi D‡jøL Kiv Av‡Q 

me¸‡jvB c~e©ve '̄vq _vK‡e| Gfv‡e me¸‡jv evbvb ï× Kiv †kl n‡j GKwU Dialog Box Avm‡e ZLb Ok 

Click Ki‡Z n‡e|  

 Auto Correct (¯̂qswµqfv‡e ms‡kvab nIqv) t 

Tools Click > Auto Correct Click Ki‡j Auto Correct Dialog Box Avm‡e| ZLb Replace Box G 

Type Kiæb N Ges with box G Type Kiæb National Computer Training Center Zvici Add Click 

Ok Click Ki‡Z n‡e| cieZ©x‡Z †h †Kvb Cell Gi g‡a¨ Cell Pointer ‡i‡L N Type K‡i Spacebar Pvc‡jB 

National Computer Training Center wjLv n‡q hv‡e|  

 

 Protection (wbivcËv †`Iqv) t 

Spreadsheet Analysis Software (Microsoft Excel) G KvR Kivi mgq A‡bK mgqB e¨vw³MZ A‡bK KvR 

Ki‡Z nq| G mKj Kv‡Ri g‡a¨ hw` †KD †Kvb cwieZ©b K‡i Z‡e A‡bK eo iK‡gi ‣wZ n‡q †h‡Z cv‡i| ZvB 

Avgiv †h Worksheet Gi g‡a¨ KvR Kie †mB Worksheet wUi wbivcËv weavb Kiv cÖ‡qvRb nq GRb¨ †h 

Worksheet wUi wbivcËv weavb Kiv cÖ‡qvRb †mB Worksheet Gi g‡a¨ Cell Pointer ‡i‡L Tolls Click > 

Protection Select K‡i Protect Sheet Click Ki‡j Protect Sheet Dialog Box Avm‡e ZLb Password 

Box G †h Password wU w`‡Z PvB †mB Password wU wj‡L Ok Click K‡i cieZ©x Box G H GKB 

Password wj‡L Ok Click Ki‡j H Worksheet wUi wbivcËv weavb n‡e Gevi H Worksheet wU‡Z ‡Kvb wKQy 

cwieZ©b Ki‡Z †Póv Kiæb| cieZ©x‡Z c~bivq KvR Ki‡Z n‡j Avevi Tools Click  

Protection Select K‡i Unprotect Sheet Click K‡i †h Word w`‡q H Worksheet wU Protect Kiv Av‡Q 

†mB Word wU wj‡L Ok Click K‡i cieZ©x‡Z H Worksheet wU‡Z ‡Kvb wKQy cwieZ©b Ki‡Z †Póv Kwi|  
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 Goal Seek (j¶¨ wba©vib Kiv) t 

cÖkœ t GKwU Kw¤úDUvi µq Ki‡Z n‡e| Z‡e Gi Rb¨ kZ© n‡jv e‡Kqv UvKvi 10% my`| ‡gvU g~‡j¨i 45% bM` w`‡Z 

n‡e Ges cÖwZ gv‡m 7,000 UvKv cwi‡kva Ki‡Z n‡e| m‡e©v”P wKw Í̄ 12wU| GLb wbw`ªó kZ©mv‡c‡‣ ‡gvU µq g~j¨, 

e‡Kqv UvKv Ges bM` UvKvi cwigvb †ei Kiæb ?  

DËi t Dc‡ii cÖkœ †_‡K Avgiv hv †cjvg Zvi cwi‡cÖw‣‡Z hv †ei Ki‡Z n‡e Zv Avgiv Goal Seek c×wZi 

Aej¤^‡b ‡ei Ki‡Z cvie| ‡m‡‣‡Î cÖ‡kœ cÖvß Z_¨¸‡jv wb‡Pi QK Abymv‡i wj‡L †djyb|  

A B C D E  

1 Interest Terms P. Price L. Amount F. Payment  

2 10% 12  

Gevi †mj c‡q›Uvi D2 Cell G †i‡L wjLyb = C2*55% ⇐ 

Ges †mj c‡q›Uvi E2 Cell G †i‡L wjLyb = C2*45% ⇐ 

Zvici †mj c‡q›Uvi C3 Cell G †i‡L wjLyb = PMT(A2/12, B2,-D2) ⇐ 

Zvici †mj c‡q›Uvi C3 Cell G †i‡L Tools Click 

Goal Seek Click Ki‡j Goal Seek Dialog Box Avm‡e ZLb Gi Awab '̄ Set Cell G wjLyb C3, To 

Value: G wjLyb 7000, By Changing Cell G wjLyb C2, Gevi `yBevi OK ‡Z Click Kiæb| AvkvKwi Gevi 

‡gvU µq g~j¨, e‡Kqv UvKv Ges bM` UvKvi cwigvb Rvb‡Z ‡c‡i‡Qb| †Kvb mgm¨v _vK‡j wk‣‡Ki mvnvh¨ wbb|  

 

 

** 77 Zg K¬vk ** 

 SCENARIOS ( „̀k¨ cUvqb) t 

cÖkœ& t Mvox †Kbvi Rb¨ FY wb‡Z n‡e| Z‡e Gi Rb¨ kZ© n‡jv, my‡`i nvi 10%, ‡gvU g~‡j¨i 30% bM` w`‡Z n‡e| 

F‡Yi cwi‡kva n‡e m‡e©v”P 15-30 erm‡ii g‡a¨| g‡b Kwi Mvoxi g~j¨ I F‡Yi †gqv` t  

30,00,000 UvKv 15 eQi| 25,000,00 UvKv 20 eQi |  

20,000,00 UvKv 25 eQi| 40,000,00 UvKv 30 eQi |  

GLb wbw`ªó kZ©mv‡c‡‣ ‡gvU µq g~j¨, e‡Kqv UvKv Ges bM` UvKvi cwigvb †ei Kiæb ?  

DËi t Dc‡ii cÖkœ †_‡K Avgiv hv †cjvg Zvi cwi‡cÖw‣‡Z hv †ei Ki‡Z n‡e Zv Avgiv SCENARIOS c×wZi 

Aej¤^‡b ‡ei Ki‡Z cvie| ‡m‡‣‡Î cÖ‡kœ cÖvß Z_¨¸‡jv wb‡Pi QK Abymv‡i wj‡L †djyb|  

A B C D E  

1 P. Price Interest Terms L. Amount F. Payment  

2 10% 15  

Gevi †mj c‡q›Uvi D2 Cell G †i‡L wjLyb = A2*70% ⇐ 

Ges †mj c‡q›Uvi E2 Cell G †i‡L wjLyb = A2*30% ⇐ 

Zvici †mj c‡q›Uvi C3 Cell G †i‡L wjLyb  

= PMT(B2/12,C2*12,-D2) ⇐ 

Zvici †mj c‡q›Uvi C3 Cell G †i‡L Tools Click 

Secnarios Click Ki‡j Secnario Manager Dialog Box Avm‡e ZLb cÖ_g kZ©wU (3000000 UvKv 15 

ermi)  

mshy³ Kivi Rb¨ Add Click K‡i Dc‡ii Box G k‡Z©i bvg wjLyb 30lac, 15yr Zvici wb‡Pi Box G wjLyb 

A2,C2 (Purchase Price,Terms Gi Cell No). Zvici OK Click Ki‡j Scenario Values Dialog 

Box Avm‡e Dc‡ii Box G wjLyb UvKvi cwigvb (3000000) Ges wb‡Pi Box G wjLyb H UvKvi Awab '̄ eQ‡ii 

cwigvb (15). Zvici  
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OK Click Ki‡j H kZ©wU mshy³ Kiv †kl n‡jv| H GKB c×wZ‡Z cª‡kœ D‡jøwLZ Ab¨vb¨ kZ©¸‡jv GKwU GKwU K‡i 

mshy³ Kwi| KvR‡k‡l Close Click Ki‡j Secnario Manager Dialog Box wU P‡j hv‡e Ges cieZ©x‡Z wb‡¤œ 

ewb©Z Dcv‡q djvdj cÖ`k©b Kwi| 

 

 To See The Scenario (m¨vK‡bvwiI cÖ`k©b) t Dc‡i D‡jøwLZ KvR¸‡jv †kl n‡q †M‡j Tools Click 

Secnarios Click Ki‡j Secnario Manager Dialog Box Avm‡e ZLb †h Secnarios wU cÖ`k©b Ki‡Z PvB 

†mwU Select K‡i Show Click Ki‡j Select K…Z Secnario wUi djvdj cÖ`wk©Z n‡e| cÖ`k©b †k‡l Close 

Click Ki‡j Secnario Manager Dialog Box wU P‡j hv‡e|  

 To Delete The Scenario (m¨vK‡bvwiI †gvQv) t  

Dc‡ii KvR¸‡jv †kl n‡q †M‡j hLb g‡b n‡e m¨vK‡bvwiI Avi ivLvi cÖ‡qvRb †bB ZLb †gv‡Q †djvi Rb¨ Tools 

Click 

Secnarios Click Ki‡j Secnario Manager Dialog Box Avm‡e ZLb †h Secnarios wU †gvQ‡Z PvB †mwU 

Select K‡i Delete Click Ki‡j Select K…Z Secnario wU ‡gv‡Q hv‡e| ‡gvQv †k‡l Close Click Ki‡j 

Secnario Manager Dialog Box wU P‡j hv‡e|  

** 78 Zg K¬vk ** 

 Auditing (ms‡kvab Kiv) t 

c~‡e©B Avgiv wewfbœ cÖKvi Function e¨envi K‡i †hvM, we‡qvM, ¸b, fvM BZ¨vw` wnmveKvh© wk‡LwQ| †h †Kvb wnmve 

m¤úv`b †k‡l Gi AeKvVv‡gv g‡b bvI _vK‡Z cv‡i| D`vnib¯̂iƒc ejv hvq GKvwaK Cell ‡hvM Kivi ci Avgiv nqZ 

fy‡j †h‡Z cvwi †hvMdjUv †Kvb †Kvb Cell ‡_‡K cÖvß| GRvZxq mgm¨v ev AviI A‡bK cÖKvi mgm¨v †_‡K gyw³ 

cvIqvi Rb¨ Avgiv Tools Menu Gi Auditing Sub Menu wUi mvnvh¨ wb‡Z cvwi| Auditing (ms‡kvab Kiv) 

Gi wewfbœ iKg e¨envi wk‣‡Ki wbKU †_‡K †R‡b wbb|  

 

 To Create a Macro (GKwU g¨v‡µv ‰Zwi Kiv) t 

Tools Click  

Macro Select K‡i 

Racord New Macro Click Ki‡j Racord Macro Dialog Box Avm‡e ZLb Macro Name Box Gi 

g‡a¨ ‡h bv‡g Macro ‰Zwi Ki‡Z PvB †mB bvgwU wj‡L (D‡jøL¨ †h hw` Shortcut key e¨envi Ki‡Z PvB Z‡e H 

kay wU Type Ki‡Z n‡e) cieZ©x‡Z Ok Click K‡i Macro wnmv‡e hv PvB Zv GKB Cell G wj‡L Ab¨ †h †Kvb 

GKwU Cell G Cursor wb‡q Tools Click  

Macro Select K‡i 

Stop Recording Click Ki‡jB H bv‡g Macro wnmv‡e wjLvwU Save n‡e|  

 

 To See The Macro (g¨v‡µv cÖ`k©b) t  

Dc‡i D‡jøwLZ KvR¸‡jv †kl n‡q †M‡j †h Cell G Macro (g¨v‡µv) cÖ`k©b Ki‡Z PvB †mB Cell G Cursor ‡i‡L 

Tools Click 

Macro Select K‡i  

Macros Click Ki‡j Macros Dialog Box Avm‡e ZLb c~‡e© ˆZix Kiv Macro (g¨v‡µv) Gi bvg¸‡jv cÖ`wk©Z 

n‡e GB Ae '̄vq †h Macro (g¨v‡µv) wU cÖ`k©b Ki‡Z PvB †mB Macro (g¨v‡µv) Gi bvgwU Select K‡i  

Run Click Ki‡jB H bv‡g ˆZix Kiv Macro (g¨v‡µv) wU Cursor ivLv Cell G cÖ`wk©Z n‡e|  

NB t hw` H Macro (g¨v‡µv) wU Create (ˆZix) Kivi mgq †Kvb Shortcut Key e¨envi Kiv n‡q _v‡K Z‡e †h 

Cell Gi g‡a¨ Macro (g¨v‡µv) wU cÖ`k©b Ki‡Z PvB †mB Cell Gi g‡a¨ Cursor ‡i‡L Keyboard Gi gva¨‡g H 

Shorycut Key Press Ki‡jB Macro (g¨v‡µv) wU Cursor ivLv Cell G cÖ`wk©Z n‡e| 
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 To Delete The Macro (g¨v‡µv ‡gvQv) t  

Dc‡i D‡jøwLZ KvR¸‡jv †kl n‡q †M‡j hLb ˆZix Kiv Macro (g¨v‡µv) wU AcÖ‡qvRbxq e‡j g‡b n‡e ZLb ‡h †Kvb 

GKwU Cell G Cursor ‡i‡L Tools Click > Macro Select K‡i Macros Click Ki‡j Macros Dialog 

Box Avm‡e ZLb c~‡e© ˆZix Kiv Macro (g¨v‡µv) Gi bvg¸‡jv cÖ`wk©Z n‡e GB Ae '̄vq †h Macro (g¨v‡µv) wU 

‡gvQ‡Z PvB †mB Macro (g¨v‡µv) Gi bvgwU Select K‡i  

Delete Click Ki‡jB H bv‡g ˆZix Kiv Macro (g¨v‡µv) wU ‡gv‡Q hv‡e| cieZ©x‡Z Avgiv cix‣v K‡i †`L‡Z 

cvwi|  

** 79 Zg K¬vk ** 

 To Use Add Ins (G¨vW BÝ Gi e¨envi) t- 

Tools Click > Add-ins Click Ki‡j mv‡_ mv‡_ Add-ins Dialog Box Avm‡e ZLb Auto Save Add-

ins Click K‡i wUK (√) wPý w`‡q Ok Click Ki‡j Tools Menu ‡Z Autosave bv‡g Sub Menu wU 

cÖ`wk©Z n‡e| ZLb Tools Click > Auto Save Click K‡i Automatic Save Every Box G wbw`ªó mgq 

wbe©vPb K‡i Ok Click Ki‡j wbw`©ó mgq ci ci File Save Dialog Box wU Avm‡e| 

 

 To Delete Auto Save (A‡Uv‡mf ev` †`Iqv) t  

Tools Click > Add-ins Click Ki‡j mv‡_ mv‡_ Add-ins Dialog Box Avm‡e ZLb  

Auto Save Add-ins Click K‡i wUK (√) wPý ‡Zv‡j w`‡q Ok Click Ki‡j cieZ©x‡Z Tools Menu ‡Z 

Autosave bv‡g Sub Menu wU cÖ`wk©Z n‡e bv|  

** 80 Zg K¬vk ** 

 Sort (WvUv mvRv‡bv) t 

NB t A‡bK mgqB Avgv‡`i KvR Kivi †‣‡Î †h †Kvb Column (Kjvg) †K †QvU †_‡K eo A_ev eo †_‡K †QvU 

AvKv‡i †`Lvi cÖ‡qvRb nq| Gi mvnv‡h¨ Avgiv Column (Kjvg) wfwËK †h †Kvb wKQy Ly‡R †ei Ki‡Z cvwi| GB 

KvRwU Kivi Rb¨ Avgiv wb¤œiƒc GKwU QK ‰Zix Kwi|  

A B C D E F G  

1 SL_NO NAME BASIC H-RENT M-ALU LUNCH TOTAL  

2 001 Mizan Number Number Number Number Formula  

3 002 Kabir Number Number Number Number Formula  

4 003 Ishad Number Number Number Number Formula  

5 004 Rakib Number Number Number Number Formula  

Dc‡ii Z_¨¸‡jv †jLv †kl n‡q †M‡j Cell Pointer Data Gi ga¨eZ©x †h †Kvb RvqMvq †i‡L  

Data Click > Sort Click > Sort By Button Click Ki‡j ‰ZixK…Z Field (wdì) ¸‡jv ‡`Lv hv‡e ZLb †h 

†Kvb GKwU Field (wdì) Click (wK¬K) K‡i Ascending Click Kwi (hw` Select K…Z Column wU †QvU †_‡K 

eo AvKv‡i †`L‡Z PvB) Desceding Click Kwi (hw` Select K…Z Column wU eo †_‡K †QvU AvKv‡i †`L‡Z 

PvB)cieZ©x‡Z Ok Click Ki‡jB Avkvbyiƒc djvdj cvIqv hv‡e|  

 

 FILTER (‡WUv †LvuRv) t 

Cursor (Kvm©i) †h †Kvb GKwU Field Gi g‡a¨ †i‡L Data Click > Filter Click  > Auto Filter Click 

Ki‡j cª‡Z¨‡KwU dx‡ìi (Field) bv‡gi cv‡k wdëvi evUb P‡j Avm‡e ZLb †h †Kvb GKwU Field Button Click 

K‡i †h †Kvb †WUv‡Z Click (wK¬K) Ki‡j ïay gvÎ H Column (Kjvg) Gi AšÍM©Z †mB ai‡bi  

me †WUv¸‡jv †`Lv hv‡e| KvR‡k‡l Avevi me †iKW© wdwi‡q Avb‡Z n‡j Data Click > Filter Click  

Show All Click Ki‡Z n‡e| A_ev H Field Button Click K‡i All Click KivgvÎB me¸‡jv †iKW© P‡j 

Avm‡e|  
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 To Create Custom Filter (Kvóg wdëvi ‰Zwi) t  

Custom Filter Ki‡Z n‡j KZ¸‡jv Relation Operator Gi `iKvi nq| †hgb t  

= Equal  

> Greater Than  

< Less Than  

>= Greater Than or Equal To  

<= Not Equal To  

<> Not Equal To BZ¨vw`|  

Custom Filter Gi wewfbœ cÖKvi e¨envi Av‡Q| G¸‡jv wk‣‡Ki wbKU †_‡K fvjK‡i †R‡b wbb| GQvovI wewfbœ 

cÖKvi Filter m¤ú‡K© hw` wKQy Rvbvi _v‡K Z‡e Aek¨B Zv wk‣‡Ki wbKU †_‡K †R‡b wb‡eb| 

** 81 Zg K¬vk ** 

 To Delete Auto Filter (A‡Uv wdëvi †gvQv) t  

Custom Filter Kiv †kl n‡q †M‡j hLb wdëvi evUb †gvQvi cÖ‡qvRb n‡e ZLb Data Click  > Filter Click > 

Auto Filter Click K‡i wVK wPý (√) †Zv‡j w`‡Z n‡e| wVK wPý (√) †Zv‡j w`‡j wdëvi evUb _vK‡e bv|  

 To Create Advanced Filter (G¨vWfvÝ wdëvi ‰Zwi) t  

NB t Advanced Filter Gi gva¨‡g Avgiv g‡bi B‡”QgZ wbw`ªó wKQy Cell ‡K Copy K‡i H Worksheet Gi 

Awab '̄ †h †Kvb wVKvbvq cvVv‡Z cvwi| GRb¨ Data Click > Filter Select Kivi ci  Advanced Filter 

Click Ki‡j Advanced Filter Dialog Box Avm‡e ZLb Copy To Another Location Click K‡i List 

Range, Criteria Range & Copy To c~ib Kivi ci (cÖ‡qvR‡b wk‣‡Ki mvnvh¨ wbb) Ok Click Ki‡jB 

wbw`ªó Z_¨¸‡jv wVKvbvgZ †cŠ‡Q hv‡e| cix‣v K‡i †`L‡Z cv‡ib|  

 

(A). To Entry A New Record (bZyb GKwU †iKW© ‡hvM Kiv) t  

wKQy Record Entry Kiv _vKve '̄vq Data Click > Form Click Ki‡j GKwU Dialog Box Avm‡e ZLb New 

Click K‡i bZzb †WUv UvBc Ki‡Z n‡e| Zvi ci Close Click Ki‡jB †`Lv hv‡e bZzb K‡i Entry Kiv Data 

¸‡jv mshy³ n‡q‡Q|  

 

(B). To Edit The Record (‡iKW© ms‡kvab ev cwie©Zb Kiv) t  

wKQy Record Entry Kiv _vKve '̄vq Data Click > Form Click Ki‡j GKwU Dialog Box Avm‡e ZLb Find 

Next Click Ki‡Z _vK‡j GK GK K‡i cieZ©x Record ¸‡jv †`Lv‡e Ges Find Prev Click Ki‡j GK GK 

K‡i c~e©eZ©x Record ¸‡jv †`Lv‡e| GB Ae '̄vq †h Record (†iKW©)wU ms‡kvab ev cwieZ©b Ki‡Z PvB †mB 

Record (†iKW©) wU hLb †`Lv‡e ZLb g‡bi B‡”QgZ cwieZ©b ev ms‡kvab K‡iClose Click Ki‡jB g‡bi 

B‡”QgZ ms‡kvwaZ ev cwiewZ©Z n‡q hv‡e|  

 

(C). To Delete The Record (‡iKW© †gvQv) t  

wKQy Record Entry Kiv _vKve¯'vq Data Click > Form Click Ki‡j GKwU Dialog Box Avm‡e ZLb Find 

Next Click Ki‡Z _vK‡j GK GK K‡i cieZ©x Record ¸‡jv †`Lv‡e Ges Find Prev Click Ki‡j GK GK 

K‡i c~e©eZ©x Record ¸‡jv †`Lv‡e| GB Ae '̄vq †h Record (†iKW©)wU ‡gvQ‡Z PvB †mB Record (†iKW©)wU hLb 

†`Lv‡e ZLb Delete Click > Ok Click Ki‡j H Record (†iKW©)wU †gv‡Q hv‡e cieZ©x‡Z Close Click 

Ki‡jB Dialog Box wU P‡j hv‡e| 

** 82 Zg K¬vk ** 

 TEXT TO COLUMNS (GKB †m‡ji g‡a¨i †jLv‡K wfbœ wfbœ Kjv‡g wb‡q hvIqv) 
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wb‡¤œ Aw¼Z QKwUi Abyiƒc GKwU QK ˆZix Ki‡Z n‡e| †m‡ji †jLv¸‡jvi g‡a¨ GKB mgvb Spacebar w`‡Z n‡e| 

Zvn‡j Avmyb wb‡¤œ Aw¼Z QKwU ˆZix Kwi|  

A B C D E  

1 NAME BASIC H-RENT M-ALU GROSS  

2 TUTUL 8000 600 400 9000  

3 RAKIB 5000 500 400 5900  

4 RAJON 6000 400 300 6700  

5 CHAND 7000 650 400 8050  

Gevi cÖ_‡g †jLv¸‡jv eøK K‡i Zvici Data Click K‡i, Text To Columns Click, Delimited Click K‡i, 

Next Click Space Click K‡i, Next Click, Text Click K‡i  

Finish Click Ki‡jB cÖ_g Kjv‡gi †jLv¸‡jv avivevwnKfv‡e wfbœ wfbœ Kjv‡g P‡j hv‡e| 

** Window menu ** 

1. NEW WINDOW (GKB dvB‡ji GKvwaK Kwc) t 

2. Window Click K‡i New Window Click Ki‡j GKB dvB‡ji GKvwaK Kwc ‰Zwi n‡q wfbœ wfbœ 

DB‡Ûv‡Z †`Lv‡e|  

 ARRANGE (I‡cb Kiv me dvBj¸‡jv GKmv‡_ †`Lv) t 

Window Click, Arrange Click K‡i ‡h‡Kvb GKwU Option Click Kivi ci, Ok Click Ki‡jB Open 

Kiv File ¸‡jv GKmv‡_ †`Lv‡e|  

 Hide Window (†Lvjv DB‡Ûv jywK‡q ivLv) t 

Window Click, Hide Click Ki‡j Open Kiv Window wU jywK‡q hv‡e|  

 Unhide Window (jywK‡q ivLv DB‡Ûv wdwi‡q Avbv) t 

Window Click, Unhide Click Ki‡j Unhide Dialog Box Avm‡e ZLb jywK‡q ivLv †h WorkBook wU 

wdwi‡q Avb‡Z PvB †mwU Select K‡i Ok Click Ki‡jB Hide Kiv Window wU wd‡i Avm‡e|  

 SPLIT (¯Œxb †K K‡qKwU fv‡M fvM Kiv) t 

Window Click, Split Click Ki‡jB ¯ŒxbwU fvM n‡q hv‡e| 

 (a). To Delete SPLIT (¯Œxb‡K GKwÎZ Kiv) t 

Window Click, Remove Split Click Ki‡jB ¯ŒxbwU GKwÎZ n‡q hv‡e|  

** 83 Zg K¬vk ** 

 FREEZE PANES (‡iv w ’̄i K‡i ivLv) t 

‡h Row ‡K Freeze Ki‡ev Pointer ‡m Row Gi wb‡P †i‡L Window Click, Freeze Panes Click  

 (a). To Delete FREEZE (wd«R DwV‡q †`Iqv) t 

Window Click, Unfreeze Panes Click  

 

 To Create A Salary Sheet (‡Kvb cÖwZôv‡bi ‡eZ‡bi wnmve †ei Kiv) t  

NB t †Kvb cÖwZôv‡bi ‡eZ‡bi wnmve wbw`©ó kZ©mv‡c‡‣ Kiv nq| cÖ‡Z¨‡Ki g~j †eZ‡bi Dci wfwË K‡i Zv‡K 

House Rent, Medical Alaunce, Lunch, BZ¨vw` †`Iqv nq Ges Profidient Fund, Income Tax, 

Group Insurence BZ¨vw` Zvi †eZb †_‡K ivLv nq| g‡b ivL‡eb mewKQyB Kiv nq Basic A_©vr g~j †eZ‡bi Dci 

wfwË K‡i| wb‡¤œ wbw`©ó kZ©mv‡c‡‣ GKwU cÖwZôv‡bi †eZ‡bi wnmveKvh© m¤úv`‡bi c×wZ †`Iqv n‡jv| Avcwb †Kvb 

cÖwZôv‡bi †eZ‡bi wnmve †ei Ki‡Z n‡j H cÖwZôv‡bi kZ©¸‡jv Av‡M Rvb‡Z n‡e Zvici wnmve ïiæ Ki‡Z n‡e| 

Zvn‡j Avmyb Avgiv wb¤œwjwLZ QKwU ˆZix K‡i †eZ‡bi wnmve †ei Kiv wkwL|  

A B C D E F G H I J K  

1 Name Basic H-Rent Medical Lunch Gross P-Fund I-Tax G-INS T-Deduct Net Pay 
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2 Tutul 8000  

3 Chand 9000  

4 Rakib 7000  

5 Rajon 6500  

Gevi D³ QKwU‡Z wb¤œwjwLZ m~Î¸‡jv cÖ‡qvM Kwi| g‡b ivL‡eb wbw`©ó Cell Gi g‡a¨ m~Î¸‡jv cÖ‡qvM Kivi ci Inter 

Press Ki‡Z n‡e| wbgœwjwLZ m~Î¸‡jv GKwU wbw`ªó k‡Z©i Dci wfwË K‡i †`Iqv Av‡Q| m~Î¸‡jvi we Í̄vwiZ kZ©vejx 

eyS‡Z bv cvi‡j wk‣‡Ki mnvqZvq mgvavb Kiæb| Bnv cvi‡j †h †Kvb k‡Z©i Dci wfwË K‡i ‡eZ‡bi wnmve †ei 

Ki‡Z cvi‡eb|  

C2 Cell G Mouse Pointer ‡i‡L t  

=IF(B2>=8000,B2*45%,IF(B2>=6000,B2*35%,IF(B2>=4000,B2*22%,B2*15%)))  

D2 Cell G Mouse Pointer ‡i‡L t  

=IF(B2>=8000,B2*40%,IF(B2>=4500,B2*28%,B2*18%))  

 E2 Cell G Mouse Pointer ‡i‡L t  

=IF(B2>=8000,B2*34%,B2*22%)  

F2 Cell G Mouse Pointer ‡i‡L t  

=SUM(B2.E2) A_ev =B2+C2+D2+E2  

 G2 Cell G Mouse Pointer ‡i‡L t =B2*12%  

 H2 Cell G Mouse Pointer ‡i‡L t  

=IF(B2<5000,0,IF(B2<8000,(B2-5000)*1%,(B2-5000)*2%+90))  

I2 Cell G Mouse Pointer ‡i‡L t  

=IF(B2>=7000,B2*22%,B2*8%)  

J2 Cell J2 Cell G Mouse Pointer ‡i‡L t =SUM(G2.I2) A_ev =G2+H2+I2  

K2 Cell K2 Cell G Mouse Pointer ‡i‡L t =+F2-J2  

** 85 Zg K¬vk ** 

 To Copy The Formula (dg©~jv Kwc Kiv) t  

GKwU welq wbðqB †Lqvj K‡i‡Qb Avgiv m~Î cÖ‡qv‡Mi gva¨‡g ïaygvÎ †Kqv bv‡gi †eZ‡bi wnmve Kijvg| wKš` wb‡Pi 

w`‡K we`¨gvb Ab¨vb¨‡`i wnmv‡ei wK n‡e? hw` ejv nq mevi wnmveB m~Î cª‡qv‡Mi gva¨‡g Ki‡Z n‡e Zvn‡j Aek¨B 

fq cv‡eb| hw` cuvP nvRvi †jvK _v‡K Zvn‡j LyeB mgm¨v ZvB bv? Gevi Avgiv wkLe wKfv‡e Lye Kg mg‡q m~Î Kwc 

Kivi gva¨‡g mevi wnmve †ei Kiv hvq| wewfbœ c×wZ‡Z Avgiv KvRwU Ki‡Z cvwi| Rvbv bv _vK‡j me¸‡jv c×wZ 

wk‣‡Ki wbKU †_‡K †R‡b wbb| 

 To Create A Result Sheet (QvÎ/QvÎx‡`i cix‣vi djvdj †ei Kiv) t  

NB t †Kvb wk‣v cÖwZôv‡b KvR Ki‡Z n‡j QvÎ/QvÎx‡`i cix‣vi djvdj †ei Ki‡Z nq| hw` cÖwZôv‡b A‡bK 

QvÎ/QvÎx _v‡K Z‡e Kw¤úDUvi Qvov mevi djvdj †ei Kiv A‡bK KóKi Ges A‡bK mg‡qi KvR| ZvB GB KvRwU 

Lye mn‡R Kw¤úDUvi w`‡q K‡i †bIqv hvq| Avmyb Avgiv wb‡¤œewb©Z Q‡Ki mvnv‡h¨ wKfv‡e Lye Kg mg‡q m~Î cÖ‡qv‡Mi 

gva¨‡g A‡bK QvÎ/QvÎxi cix‣vi djvdj †ei Kiv hvq Zv wkwL| 

A B C D E F G H I J  

1 Sl-No Name Reg No Rool No Ban-1 Ban-2 Total Eng-1 Eng-2 Total  

2 001 Rakib 32598 05894 Formula Formula 

3 002 Rajon 32599 05895 Formula Formula 

4 003 Rafiq 32600 05896 Formula Formula 

K L M N O P Q R S T  

Math Econo Civics Logic History Geography Total Division P/F Avg  
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Formula Formula Formula Formula 

Formula Formula Formula Formula 

Formula Formula Formula Formula 

D³ QKwU h_vixwZ ˆZix Kivi ci QvÎ/QvÎx‡`i cÖvß b¤^i wVKgZ emv‡Z n‡e| QvÎ/QvÎx‡`i cÖvß b¤^i ¯̂t ¯̂t N‡i 

emv‡bvi ci wb¤œwjwLZ m~Î¸‡jv cÖ‡qvM Ki‡jB Avgiv cix‣vi mwVK djvdj †c‡q hve| g‡b ivL‡eb wbw`©ó Cell Gi 

g‡a¨ m~Î¸‡jv cÖ‡qvM Kivi ci Inter Press Ki‡Z n‡e|  

G2 Cell G2 Cell G Mouse Pointer ‡i‡L t  

=SUM(E2,F2) A_ev =E2+F2  

J2 Cell J2 Cell G Mouse Pointer ‡i‡L t  

=SUM(H2,I2) A_ev =H2+I2 Q2 Cell Q2 Cell G Mouse Pointer ‡i‡L t  

=SUM(G2+J2+K2+L2+M2+N2+O2+P2) (SUM e¨envi wb®cÖ‡qvRb) 

R2 Cell R2 Cell G Mouse Pointer ‡i‡L t 

=IF(Q2>=890,“STAND”,IF(Q2>=750,“STAR”,IF(Q2>=600,“FIRST”,IF(Q2>=450,“SECO

ND”,IF(Q2>=330,“THIRD”,“FAIL”)))))  

S2 Cell S2 Cell G Mouse Pointer ‡i‡L t 

=IF(OR(G2<66,J2<66,K2<33,L2<33,M2<33,N2<33,O2<33,P2<33),“FAIL”,“PASS”)  

T2 Cell T2 Cell G Mouse Pointer ‡i‡L t=Q2/10  

 

** 86 Zg K¬vk ** 

 To Copy The Formula (dg©~jv Kwc Kiv) t  

Salary Sheet ‰Zix Kivi mgq wbðqB dg©~jv Kwc Kiv wk‡L‡Qb| dg©~jv Kwc Kivi wbqg GKB| Result Sheet 

Gi dg©~jv Kwc Kiv wk‣‡Ki wbKU †_‡K †R‡b wbb|  

 To Create A Commission Report (Kwgkb wi‡cvU© ‰Zix Kiv) t  

A B C D E  

1 Sl-No Code No Name Total Sale Commission  

2 001 BG-501 Md. Chand Ali 85000 Formula  

3 002 BG-502 Rafiqul Islam 52050 Copy Formula  

4 003 BG-503 Mr. Rajon 35000 Copy Formula  

5 004 BG-504 Mr. Rakib 7000 Copy Formula  

6 005 BG-505 Md. Kamal Hossain 47000 Copy Formula  

E2 Cell G Mouse Pointer ‡i‡L: 

=IF(D2<15000,D2*6%,IF(D2<30000,D2*12%,IF(D2<50000,D2*20%,IF(D2<75000,D2*2

5%,IF(D2>=75000,D2*30%)))))  

D³ m~ÎwU cÖ‡qvM Kiv n‡q †M‡j Enter Press Kiæb| AvkvKwi djvdj †c‡q †M‡Qb| wK k‡Z©i Dci wfwË K‡i 

m~ÎwU cÖ‡qvM K‡i‡Qb Zv eyS‡Z †c‡i‡Qb e‡j Avgvi wek¦vm| †Kvb mgm¨v _vK‡j wk‣‡Ki mnvqZvq mgvavb Kiæb| 

 To Create A Electric Bill (we ỳ¨r wej ‰Zix Kiv) t  

we`y¨r wej ˆZix Kivi c~‡e© Company KZ„©K cÖ`Ë kZ©¸‡jv †R‡b wb‡Z n‡e| hw` kZ©¸‡jv GiKg nq †h, MÖvnK 120 

BDwb‡Ui wb‡P LiP Ki‡j Zvi wej n‡e 1.2 UvKv nv‡i| 210 BDwb‡Ui wb‡P LiP Ki‡j Zvi wej n‡e 1.75 UvKv 

nv‡i| 350 BDwb‡Ui wb‡P LiP Ki‡j Zvi wej n‡e 2.1 UvKv nv‡i| 500 BDwb‡Ui wb‡P LiP Ki‡j Zvi wej n‡e 

2.7 UvKv nv‡i| Ges MÖvnK 500 BDwb‡Ui ‡ekx hZB LiP †nvK bv ‡Kb Zvi wej n‡e 3.1 UvKv nv‡i| Dc‡iv³ 
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kZ©mv‡c‡‣ A‡bK MÖvn‡Ki †gvU we`y¨r wej ˆZix Kivi Rb¨ wb‡Pi QK I m~Î e¨envi Ki“b| Cell No, Total 

Unit, Unit Price, Etc cwieZ©b †hvM¨| cÖ‡qvR‡b wk‣‡Ki wbKU †_‡K cÖkœvbymv‡i m~‡Îi cÖ‡qvM ey‡S wbb|  

A B C D E  

1 Sl-No Meter No Customer Name Total Unit Total Bill  

2 001 10001 Md. Sazzed Hossain (Chad) 850 Formula 

3 002 10002 Rakib Hasan 350 Copy Formula 

4 003 10003 Mr. Rajon 480 Copy Formula 

5 004 10004 Mr. Rafiqul Islam 290 Copy Formula 

6 005 10005 Md. Azibor 100 Copy Formula 

E2 Cell G Mouse Pointer ‡i‡L:  

=IF(D2<120,D2*1.2,IF(D2<210,D2*1.75,IF(D2<350,D2*2.1,IF(D2<500,D2*2.7,IF(D2>50

0,D2*3.1))))) 

D³ m~ÎwU cÖ‡qvM Kiv n‡q †M‡j Enter Press Kiæb| AvkvKwi djvdj ‡c‡q †M‡Qb| Gevi Formula Copy 

Kiæb| wbðqB mevi djvdj †c‡q‡Qb| Gfv‡eB A‡bK MÖvn‡Ki we`y¨r wej ˆZix Kiv hvq| 

** 87 Zg K¬vk ** 

 To Create A Wage Sheet (gRyix mxU ‰Zix Kiv) t  

cÖkœ t GKwU cÖvB‡fU †Kv¤úvbx‡Z GB k‡Z© wKQy †jvK wb‡qvM Kiv n‡jv †h, Zv‡`i mevB‡K wbqwgZ 8 N›Uv K‡i KvR 

Ki‡Z n‡e| GB 8 N›Uv Kv‡Ri cÖwZ N›Uvi Rb¨ Zv‡`i‡K 20 UvKv K‡i †eZb cÖ`vb Kiv n‡e| Avi GB 8 N›Uvi 

AwZwi³ †h hZ N›Uv KvR Ki‡e †mB mg‡qi Rb¨ cÖwZ N›Uvq Zv‡`i‡K 28 UvKv K‡i cÖ`vb Kiv n‡e| GB kZ©vbymv‡i 

Overtime & Total Payment Gi wnmve evwni Ki‡Z n‡e| GB mgm¨v mgvav‡bi Rb¨ wb‡gœ ewb©Z QK Ges 

m~Î¸‡jv Abymib Kiæb|  

A B C D E F  

1 Sl-No Code No Name Working Hour Over Time Total Payment  

2 001 IIT-101 Kamrul Islam 15 Formula Formula  

3 002 IIT-102 Razzak Ali 12 Copy Formula Copy Formula  

4 003 IIT-103 Babul Ali Khan 8 Copy Formula Copy Formula 

5 004 IIT-104 Rabiul Mia 18 Copy Formula Copy Formula 

6 005 IIT-105 Zafor Bhuiyan 16 Copy Formula Copy Formula 

E2 Cell G Mouse Pointer ‡i‡L: =IF(D2>=8,D2-8,0)  

F2 Cell G Mouse Pointer ‡i‡L: =IF(E2>0,8*20+E2*25,D2*20)  

D³ m~ÎwU cÖ‡qvM Kiv n‡q †M‡j Enter Press Kiæb| AvkvKwi djvdj ‡c‡q †M‡Qb| Gevi Formula Copy 

Kiæb| wbðqB mevi djvdj †c‡q‡Qb| Gfv‡eB A‡bK kªwg‡Ki gRyix mxU ˆZix Kiv hvq|  

To Create A Premium Report (exgv †Kv¤úvbxi wcÖwgqvg wi‡cvU© ‰Zix Kiv) t  

‡h †Kvb exgv †Kv¤úvbxiB wba©vwiZ wKQy kZ© _v‡K Ges †mB k‡Z©i Dci wfwË K‡iB Premium wba©vib Kiv nq| g‡b 

Kiæb GKwU exgv †Kv¤úvbxi kZ© hw` GiKg nq †h, eqm 15 eQ‡ii wb‡P n‡j Premium n‡e 1500 UvKv| eqm 30 

eQ‡ii wb‡P n‡j Premium n‡e 2000 UvKv| eqm 45 eQ‡ii wb‡P n‡j Premium n‡e 2400 UvKv| eqm 45 

eQ‡ii Dc‡i hZB †nvK Gi Rb¨ Premium n‡e 2800 UvKv| D‡jøwLZ kZ©vbymv‡i wfbœ wfbœ bvg I eqm emv‡j Kvi 

KZ Premium n‡e Zv †ei Kiæb|  

A B C D E  

1 Sl-No Code No Name Age Premium  

2 001 TU-1001 Md. Rahim Ali Khan 85 Formula  

3 002 TU-1002 Rafiqul Islam 52 Copy Formula  

4 003 TU-1003 Mr. Rajon 35 Copy Formula  
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5 004 TU-1004 Mr. Rakib 7 Copy Formula  

6 005 TU-1005 Md. Kamal Hossain 28 Copy Formula  

E2 Cell G Mouse Pointer ‡i‡L: =IF(D2<15,1500,IF(D2<30,2000,IF(D2<45,2400,2800))) 

D³ m~ÎwU cÖ‡qvM Kiv n‡q †M‡j Inter Press Kiæb| AvkvKwi djvdj †c‡q †M‡Qb| wK k‡Z©i Dci wfwË K‡i m~ÎwU 

cÖ‡qvM K‡i‡Qb Zv eyS‡Z †c‡i‡Qb e‡j Avgvi wek¦vm| †Kvb mgm¨v _vK‡j wk‣‡Ki mnvqZvq mgvavb Kiæb|  

To Create A Sales Report (weµq wi‡cvU© ‰Zix Kiv) t  

  A B C D E F G H I J  

1 Sl-No Code No Name of Item Quantity Unit Price Total Price Commission Payment Paid 

Return 

2 001 MB-501 Rice 8 220 2000 

3 002 MB-502 Tea 5 56 500 

4 003 MB-503 Sugar 7 850 6000 

5 004 MB-504 Soap 3 105 500 

6 005 MB-505 Fish 15 85 1500 

F2 Cell G Mouse Pointer ‡i‡L: =D2*E2 G2 Cell G Mouse Pointer ‡i‡L: =F2*5%  

H2 Cell G Mouse Pointer ‡i‡L: =F2-G2 J2 Cell G Mouse Pointer ‡i‡L: =I2-H2  

D³ m~ÎwU cÖ‡qvM Kiv n‡q †M‡j Inter Press Kiæb| AvkvKwi djvdj †c‡q †M‡Qb| wK k‡Z©i Dci wfwË K‡i m~ÎwU 

cÖ‡qvM K‡i‡Qb Zv eyS‡Z †c‡i‡Qb e‡j Avgvi wek¦vm| †Kvb mgm¨v _vK‡j wk‣‡Ki mnvqZvq mgvavb Kiæb|  

To Create A Bank Pass Book (e¨vsK cvm eB ‰Zix Kiv) t  

 A B C D E  

1 Date & Time Previous Balance Deposit Withdraw Current Balance  

2 05/06/02 5000 Formula  

3 06/08/02 Formula 6500 500 Copy Formula  

4 08/09/02 Copy Formula 5000 Copy Formula  

5 12/12/02 Copy Formula 4000 Copy Formula  

6 02/02/03 Copy Formula 10000 Copy Formula  

E2 & B3 Cell G Mouse Pointer ‡i‡L: =B2+C2 -D2  

D³ m~ÎwU cÖ‡qvM Kiv n‡q †M‡j Inter Press Kiæb|  

AvkvKwi djvdj ‡c‡q †M‡Qb| Gevi Formula Copy Kiæb| UvKv Rgv I DVv‡bvi ci wKfv‡e Zv cÖ‡qvM Ki‡Z 

n‡e we Í̄vwiZ wk‣‡Ki wbKU †_‡K †R‡bwbb| 

 

Keyboard Shortcuts  wK‡evW© kU©KvU© 

 

SL 
No Sortcut kU©KvU© Gi Kvh©KwiZv 

1 Ctrl + A ডকুরমরের সব থটক্সট )text) জসর঱ক্ট েরোর িনয। 
2 Ctrl+B থটক্সট )text) থবোল্ড )bold) েরোর িনয। 
3 Ctrl + C জসর঱ক্ট েরো থটক্সট েজপ েরোর িনয। 
4 Ctrl+D পন্ট অ঩঱ন উইথন্ডা চারু করুন 

5 Ctrl + E থটক্সট বো জ঱খো গুজ঱ মরযযখোরন আনোর িনয )center alignment)। 
6 Ctrl + F থযরেোরনো লব্দ বো বোেয খিুোর িনয। 
7 ctrl + G Go to থমনু ওরপন েরোর িনয জনিষৃ্ট পুষ্ঠোয় যোওয়োর িনয  
8 ctrl + H থসর঱ক্ট েরো থ঱খো সব িোয়গো থেরে খুুঁরি থবর েরোর িনয 
9 Ctrl + I জসর঱ক্ট েরো থটক্সট italic font style েরোর িনয। 
10 Ctrl + j Justify িোজি োই। থ঱খোর উভয় পোল সমোন েরোর িনয 
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11 Ctrl + K আপনোর জসর঱ক্ট জ঱খোয়  ওরয়বসোইরটর এরেস থযোগ েরোর িনয। 
12 Ctrl + L Left alignment বো আপনোর থ঱খো গুজ঱ বোমজিরে জনরয় থনয়োর িনয। 
13 Ctrl + M থটজবর঱র মরযয Tab/১লব্দ পজরমোন  োেো থিওয়োর িনয 
14 Ctrl + N নতু্ন word document থখো঱োর িনয। 
15 Ctrl + O আরগর থেরে বোনোরনো word file থখো঱োর িনয। 
16 Ctrl + P Print Layaut ডকুরমে জেে েরোর িনয। 
17 Ctrl + Q ঱োইরনর মরযয 1.5 পরয়ে িরূুত্ব থিওয়োর িনয 
18 Ctrl + R Right Side Writing ডোন পোল থেরে থ঱খোর িনয 
19 Ctrl + S আপনোর বোনোরনো ওয়োডড   োই঱ থসভ েরোর িনয। 
20 Ctrl + T য঳থরক্ট কযা ৩ষ রাইথন Tab যদ঑ষায জনয 
21 Ctrl + U থটক্সট বো থ঱খোরত্ underline েরোর িনয। 
22 Ctrl + V েজপ েরো থটক্সট )text) সিরি থপি )paste) েরোর িনয। 
23 Ctrl + W ফতথভান চার ুথাকা ডকুথভন্ট ফন্থ করুন 
24 Ctrl + X থযরেোরনো জসর঱ক্ট েরো থটক্সট এর অংল cut েরোর িনয। 
25 Ctrl + Z (shortcut) বযবিোর েরর আবোর আরগর অবস্থোয় থযরত্ পোররবন। 
26 Ctrl + 0 ঱োইরনর উপরর 1 পরয়ে িরূুত্ব থিওয়োর িনয। 
27 Ctrl + 1 ঱োইরনর উপরর ও জনরি সমোন েরোর িনয। 
28 Ctrl + 2 ঱োইরনর জনরি 1 পরয়ে িরূুত্ব থিওয়োর িনয। 
29 Ctrl + 5 ঱োইরনর জনরি 0.5 পরয়ে িরূুত্ব থিওয়োর িনয। 
30 Ctrl+Shift+T বন্ধ েরো টযোব )tab) আবোর থপরত্ ির঱। )Undo closed tab). 

31 Ctrl+Tab ওরপন েরো টযোব )tab) গুজ঱রত্ দ্রুত্ যোওয়োর িনয। 
32 Windows key + R : েজিউটোরর রোন )Run) থমনু ওরপন েরোর িনয। 
33 Windows key + E এই key বযবিোর েরর File explorer খু঱রত্ পোররবন। 
34 Alt + Tab েজিউটোররর িো঱ু েোেো থেোগ্রোম )open program) বোছোই েরোর িনয। 

35 
Windows key + 
Up arrow key 

বত্ড মোন উইরডোটি full screen েরোর িনয। 

36 Ctrl + Shift + Esc েজিউটোরর task manager থখো঱োর িনয। 
37 Windows key + D থখো঱ো েোেো Desktop জিন Hide বো Display েরোর িনয। 
38 Ctrl + Esc েজিউটোররর িোটড  থমনু )start menu) ওরপন েরোর লটড েোট। 
39 Alt + F4 িো঱ু েোেো এজিরেলন )application) বন্ধ েরোর লটড েোট। 
40 Alt + Space bar িো঱ু েোেো application এর menu ওরপন েরোর িনয। 
 F1 এরত্ িো঱ু েোেো application এর help menu ওরপন িরব। 
41 Windows key+M সবযররণর উইরডোস জিন minimize েরোর িনয। 

42 
Shift+Windows 

key+M 

ওপররর লটড েোট বযবিোর েরর minimize েরো windows বো screen 

জররিোর )restore) বো আবোর ওরপন েরোর িনয। 

43 
Windows 
key+Tab 

এরত্ Task view ওরপন িরব। 

44 Control+0 িইু ঱োইন বো অনুরেি এর মরযয ৬ জপটিএস  োুঁেো েরোর িনয 

45 
Windows key + 

Break key 
এরত্ system properties dialog box ওরপন িরব। 

46 Shift + F10 Key লটড েোট থমনু পোওয়োর িনয। 
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47 F4 এই বোটন বযবিোর েরর আপনোরো আরগর অবস্থোয় ঘুরর থযরত্ পোররবন। 
48 F5 বযোবিোর েরর পৃষ্ঠো নোম্বোর জ঱রখ জনিষৃ্ট পৃষ্ঠোয় যোওয়ো যোয়। 
49 Ctrl + Shift + C Copy formats এর িনয। 
50 Ctrl + Shift + D থযরেোরনো থটক্সরট Double underline বযবিোর েরোর িনয। 
51 Ctrl + Shift + F আপনোর থ঱খরনর  ে িোই঱ থিঞ্জ বি঱োরনোর িনয। 
52 Ctrl + Shift + H জেছু ঱ুরেোরনো )hidden) Text formatting এপ঱োই েরোর িনয। 
53 Ctrl + Shift + L আপনোর থ঱খরন list style apply েরোর িনয। 
54 Ctrl + Shift + P আপনোর থটক্সরটর )text)  ে সোইি )size) বি঱োরনোর িনয। 
55 Ctrl + Shift + S এেটি নতু্ন িোই঱ এপ঱োই েরোর িনয। )Apply a style). 

56 Ctrl + Home ডকুরমরের এরেবোরর আররে )beginning) যোওয়োর িনয। 
57 Ctrl + Delete আপনোর থ঱খরনর ডোনজিরের এেটি লব্দ জডজ঱ট  েরোর িনয। 
58 Ctrl + Backspace আপনোর থ঱খরনর বোুঁজিে থেরে লব্দ জডজ঱ট েরোর িনয। 
59 Ctrl + Alt + S থ঱খরন Copyright symbol বযবিোর েরোর িনয। 
60 Ctrl + Alt +R MS Word ডকুরমরে trademark symbol বযবিোর েরোর িনয। 
61 F7 Key থেজ঱ং থিে েরোর িনয “Spell checker”  োঙ্কলন বযবিোর েরোর িনয। 

62 Ctrl+Shift+L Quickly create a bullet point | দ্রুত ফুথরট ঩থষন্ট বতকয করুন 

63 Ctrl+Shift+F Change the font | পন্ট ঩কযফতথন করুন 

64 Ctrl+Shift+> 
Increase selected font +1pts up to 12pts and then increase font +2pts | ক঳থরথক্টট 

যরখ্ায পন্ট ঳াইজ ফ঵ করুন  ]1 pts যথথক ফ঵ ঴াথয[ 

65 Ctrl+] 
Increase selected font +1pts | ক঳থরথক্টট যরখ্ায পন্ট ঳াইজ   ফ঵ করুন 

]1 pts কথয[ 

66 Ctrl+Shift+< 

Decrease selected font -1pts if 12pt or lower; if above 12, 

decreases font by +2pt | ক঳থরথক্টট যরখ্ায পন্ট ঳াইজ   যছাট করুন   ]

]pts যথথক ফ঵ ঴াথয[ 

67 Ctrl+[ ক঳থরথক্টট যরখ্ায পন্ট ঳াইজ   যছাট করুন  

68 Ctrl+/+c Insert a cent sign (¢) | য঳ন্ট কচষ্ল মুক্তু করুন 

69 Ctrl+Shift+* View or hide non printing characters | 

70 Ctrl+Del 
Deletes word to right of cursor | কা঳ থয এয ডান কদথকয ঱ব্দ ভুথছ 

যপরুন 

71 Ctrl+Backspace 
Deletes word to left of cursor | কা঳ থয এয ফাভ কদথকয   ঱ব্দ ভুথছ 

যপরুন 

72 Ctrl+End 
Moves the cursor to the end of the document | 

কা঳ থযথক ডকুথভন্ট এয একদভ য঱ল এ কনথষ মান 

73 Ctrl+Home 
Moves the cursor to the beginning of the document | 

কা঳ থযথক ডকুথভন্ট এয একদভ প্রথথভ  কনথষ মান 

74 Ctrl+Spacebar 
Reset highlighted text to the default font | 

ক঳থরথক্টট যরখ্ায পন্ট঳াইজ একদভ আথগযভত করুন 

75 Ctrl+1 Single-space lines | ১ যষ্ব঳ রাইন কদন 

76 Ctrl+2 Double-space lines | ডাফর যষ্ব঳ রাইন কদন 

77 Ctrl+5 1.5-line spacing | ১.৫ যষ্ব঳ রাইন কদন 

78 Ctrl+Alt+1 
Changes Selected text to heading 1 | ক঳থরক্ট কযা যরখ্াথক ক঱থযানাভ 

১ ফানান 

79 Ctrl+Alt+2 
Changes Selected text to heading 2 | ক঳থরক্ট কযা যরখ্াথক ক঱থযানাভ 

২ ফানান 

80 Ctrl+Alt+3 Changes Selected text to heading 3 | ক঳থরক্ট কযা যরখ্াথক ক঱থযানাভ 
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৩ ফানান 

81 Alt+Ctrl+F2 Open document |  ডকুথনন্ট খ্ুরুন 

82 Ctrl+F1 Open/Hide the Ribbon | কযফন খ্ুরুন /রুকান 

83 Ctrl+F2 Display the print preview    | কপ্রন্ট   কপ্রকবউ যদখ্ুন 

85 Ctrl+Shift+F6 
Switches to another open Microsoft Word document | 

চারুথাকা অনয ডকুথভন্ট এ মান 

86 Ctrl+Shift+F12 Prints the document | ডকুথভন্ট ভুদ্রন করুন 

87 F1 Open Help | ঳া঴াময এয উইথন্ডা ফা অ঩঱ন চার ুকরুন 

88 F4 
Repeat the last action performed (Word 2000+)| 

঳ফ থথ঱ল কাজ ঩ুনযা ফকৃগ্৆ করুন 

89 F5 
Open the Find, Replace, and Go To window in Microsoft Word | 

তথযথখ্াজা ঑ ফ঳াথনা ,তথথয মা঑ষায উইথন্ডা খ্ুরুন 

90 F7 
Spellcheck and grammar check selected text or document| 

ফানান ঑ ফযকযণ ঩যীক্ষা করুন 

91 F12 
Save As | ডকুথভন্টথক একটট নতুন নাথভ ফা পাইর এ ঳ুংযক্ষণ ফা 

য঳ব করুন 

92 Shift+F3 

Change the Selected text in Microsoft Word from uppercase to 
lowercase or a capital letter at the beginning of every word| 

ক঳থরক্ট কযা যরখ্াথক যছাট ঴াথতয ,ফ঵ ঴াথতয এফুং ঳ফ ঱থব্দয প্রথভ 

ফণ থ ফ঵ ঴াথতয করুন 

93 Shift+F7 
Runs a Thesaurus check on the selected word| যথ্রজায঳ 

঩যীক্ষা করুন 

94 Shift+F12 Save the open document | ডকুথভন্ট য঳ব করুন 

95 Shift+Enter 
Create a soft break instead of a new paragraph | 

এক রাইন এয ঩য কভ পােঁক কনন 

96 Shift+Insert Paste copied object |কক঩কৃত ককছুথক যজা঵া রাগান 

97 Shift+Alt+D Insert the current date | ফতথভান তাকযখ্ মুক্তু করুন 

98 Shift+Alt+T Insert the current time | ফতথভান ঳ভষ মুক্ত করুন 
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