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জ াতী য় ব িশ্বব িদ্যা লয় য়র বি য়ল িাি ভুক্ত আ ইব ি টি বিষ য়ক অন লাই ন কক াি স 

বরব িং ম্য ায় েবরয় াল 

4.5 ওয়ার্ববশদে চাে ব ও গ্রাফ ততবর, ফরম্যাটাং এিাং বিবটাং 

 

৪.৫.১ চাে স (Chart) ও গ্র াফ (Graph) 

কে শীে ক রা গ্রায় ে (ক েেন Microsoft Excel, Google Sheet) চাে স (Chart) ও গ্রা ফ (Graph) হয় লা এেন 

দু টি বিজ্যুে াল টুল (Visual Tool) ো ি িংখ্যাগত  াো (data) কক ব চয়ের ে াধ্যয় ে ি হয় জ উপস্থা পন করয় ত ব্য ি হৃত হ য় । 

ও য় াকসবশয় ে  াোয়ক কেবিল আকায় র কে খায় না র প বরিয় ত স েখন কি টিয় ক বচয় ে রূ পান্ত র ক রা হ য়, ত ায় কই চাে স িা গ্র াফ িলা হ য় । 

চ াে স (Chart): 

ও য় াকসবশয় ে চাে স হয় লা  াো র গ্রাবফ কু াল উপস্থাপ ন (graphical representation), ো  া োয়ক ি হয় জ বিয় েষণ, তুলন া 

ও কিাঝা র জন্য ব্য িহার করা হ য় । 

গ্র াফ (Graph): 

গ্রাফ মূ লত চায় ে সরই একটি রূপ। বি য় শষ কয় র ি িংখ্যার পব রিত সন ি া র িণতা (trend) কে খায় নার জন্য গ্রাফ ব্য িহৃত হ য় । 

চ াে স/গ্র াফ ব্য িহায়র র উয় েশ্য: 

1.  াোয়ক ি হয় জ দৃ শ্যোনিায়ি কিাঝ ায় না। 

2.  াোর তুলন ামূ লক বিয় েষ ণ কর া। 

3.  াোর রিণ তা (trend) ও পবর িত সন শনাক্ত ক রা। 

4. বরয় পাে স ি া করয় জয় েশনয়ক আ কষ সণীে  কয় র কতাল া। 

বনয়ে একটি উোহরয়ণর ে াধ্যয় ে চা ে স ও গ্রায় ফ র েয় ধ্য প ার্ সকু কে খায় না হয় লা। ধব র একটি পয় ে র ৬ োয় ি র বি বির ক রক স বনন্ম রূপ। 

Month Sales (Thousand in BDT) 

January 40 

February 55 

March 60 

April 45 

May 70 

June 65 

বচে-১: একটি পয় ের ৬ ে ায় ি র বি বির করক স 

বচে-১ এ র ছয়ক রে ত্ত তয় ের বিব ত্তয় ত Microsoft Excel িফ্টওয় ু ায় র একটি Pie Chart ও একটি Line Graph 

ত তবর করয় ল বনয়চ র বচয় ের েত কে খায় ি । 
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Pie Chart Line Graph 

বচে-২: Pie Chart ও Line Graph 

বচে-২ এ র Pie Chart ও Line Graph কর্য়ক িলা োয় ক ে, 

Pie Chart এ র ে াধ্যয় ে রবত টি োয় ি র ব িি য় য় র পবরে াণ কে াে বিি য় ে র কত শত ািংশ তা একটি বৃ ত্ত াক ার চায় ে স কে খায় না হয় য় য় ছ । 

এ র ো ধ্যয় ে  াে ার গুণগ ত (qualitative) ও প বরে াণগত (quantitative) উিয় বেক কিাঝ া োয় । অ ন্যবেয় ক- 

Line Graph এ র ো ধ্যয় ে কে খা োয় ে কে, ি েয় য় র ি ায় র্ বিি ে  বকিায় ি বৃ বি ি া হ্রাি পায় ে, অ র্ সাৎ এ টি  াোর trend 

কিাঝায় ে । 

 

৪.৫.২ ওয় াক সশীয় ে কলাে চাে স (Column Chart) ততবর করার পি বত 

Column Chart ব্য িহার করা হ য়  াো র তুলন া কে খায় ন ার জন্য । ক েেন, ব িবিন্ন োয় ি ক েবণক য় ে বশ োর্ী উপব স্থবতর 

পবরে াণ, ব িবিন্ন োয় ি র বিবির পব রোণ ই তু াবে । 

Column Chart ত তব রর ধ াপি মূ হ- 

(ক)  াো রস্তুত করুন- 

ধবর, একটি পয় ে র ৬ োয় ি র বিবি র  াো Microsoft Excel এ র ও য় াকসবশয় ে ব নন্মরূপ (বচে-৩) কেবিল ফ য় ে সয় ে 

(Tabular format) ি াজা য় না হয় লা। 
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বচে-৩: একটি পয় ের ৬ ে ায় ি র বি বির  াো 

(খ)  াোর পব রি র (Range) ব নি সাচন করুন- 

কেেন A1 কর্য়ক B7 পে সন্ত (A1:B7) কি লগু য় লা বিয় লক্ট করুন (বচে-৪) । 

 

বচে-৪: A1 কর্য়ক B7 পে সন্ত (A1:B7) কি লগু য় লা বিয় লক্ট অ িস্থা 

(গ) ও য় াকসবশয় ে র কেনু িা র কর্য়ক Insert ট্যাি → Charts গ্রু প → Column or Bar Chart আই কন-এ বিক 

করুন। (বচে-৫) 

 

বচে-৫: Insert ট্যাি → Charts গ্রু প → Column or Bar Chart আই কন 
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Column or Bar Chart আই কন-এ বিক করয় ল বি বিন্ন ধরয় নর/ব জাই য় নর Column/Bar Chart এ র একটি 

তাবলকা রে বশ সত হ য় ি। বচে-৬ 

 

বচে-৬: ব িবিন্ন ধরয় নর/ব জ াই য় নর Column/Bar Chart এ র তা বলকা 

(ঘ) উক্ত তাবলকা কর্য়ক Clustered Column (ি িয় চয়য় িাধার ণ ধ রন) বনি সা চন করুন। বচে-৭  

 

বচে-৭: Column/Bar Chart এ র তা বলকর অ ন্ত গ সত Clustered Column আই কন 

(ঙ) Clustered Column আই কয় ন বিক করয় ল স্বয় িংবিয় িায়ি কলাে চাে স ত তব র হ য় য় োয় ি। বচে-৮ 
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বচে-৮: বচে-৩ এ রে ত্ত  াোর ক লাে চাে স 

(চ) চায় ে সর ব জাই ন ও রিং পবরি ত সন করা 

চাে স টি বিয় লক্ট করয় ল ও য় াকসব শয় ে র কেনু িার-এ Chart Design ট্যা ি কে খা োয় ি । Chart Design ট্যাি এ ব িক করয় ল 

বিবিন্ন ব জাই য় নর কলাে চাে স কে খ া োয় ি। কি খান কর্য়ক কে ককান ব জাই ন বিয় লক্ট করয় ল িত সে ান চ াে স টি পবর িবত সত ব জ াই য় নর 

হ য় য় োয় ি। (বচে-৯) 

একই ট্যায় ির অ ধীন Change Color আই কয় ন বিক করয় ল চা ে স এ র বি বিন্ন Color এ র একটি তাবলকা কে খা োয় ি। ঐ 

তাবলকা কর্য়ক কক ান Color বিয় লক্ট করয় ল চাে স এ র Color পবরিত সন হ য় ি । 

 

বচে-৯: Chart Design ট্যা ি এ র অ ধীন বি বিন্ন ব জাই য় নর কলাে চাে স 

 

৪.৫.৩ ওয় াক সশীয় ে পাই চাে স (Pie Chart) ততবর করার পি বত 

Pie Chart ব্য িহার করা হ য় ককায় না ি ম্পূণ স োয় নর বি বিন্ন অ িংশ কত শতািং শ ত া কে খায় ন ার জন্য । কেেন, ব িবিন্ন পয় ের কে াে 

বিি য় য় র শতকর া হা র। 

 

Column Chart ত তব রর ধ াপি মূ হ- 

(ক)  াো রস্তুত করুন- 
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ধবর, একটি পয় ে র ৬ োয় ি র বিবি র  াো Microsoft Excel এ র ও য় াকসবশয় ে ব নন্মরূপ (বচে-১ ০) কেবিল ফ য় ে সয় ে 

(Tabular format) ি াজা য় না হয় লা। 

 

বচে-১ ০: একটি পয় ের ৬ ে ায় ি র ব িবির  াে া 

(খ)  াোর পব রি র (Range) ব নি সাচন করুন- 

কেেন A1 কর্য়ক B7 পে সন্ত (A1:B7) কি লগু য় লা বিয় লক্ট করুন (বচে-১ ১) । 

 

বচে-১ ১: A1 কর্য়ক B7 পে সন্ত (A1:B7) কি লগু য় লা বিয় লক্ট অ ি স্থা 

(গ) ও য় াকসবশয় ে র কেনু িা র কর্য়ক Insert ট্যাি → Charts গ্রু প → Pie Chart আই কন-এ বিক করুন । (বচে-১ ২) 

 

বচে-১ ২: Insert ট্যাি → Charts গ্রু প → Pie Chart আই কন 
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Pie Chart আই কন-এ বিক করয় ল বিবিন্ন ধরয় নর/ব জাই য় নর Pie Chart এ র একটি তা বল কা রে ব শ সত হ য় ি। বচে-১ ৩ 

 

বচে-১ ৩: বিবিন্ন ধরয় ন র/ব জাই য় ন র Pie Chart এ র তাবলক া 

(ঘ) উক্ত তাবলকা কর্য়ক Pie (ি ি য় চয়য় ি াধারণ ধ রন) বনি সাচন করুন । বচে-১ ৪  

 

বচে-১ ৪: Pie Chart এ র তা ব লকর অ ন্ত গ সত Pie Chart এ র আই কন 

(ঙ) Pie Chart আই কয় ন বিক করয় ল স্বয় িংবিয় িায়ি Chart চাে স ত তবর হ য় য় োয় ি। বচে-১ ৫ 
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বচে-১ ৫: বচে-২ এ রে ত্ত  াোর Pie চাে স 

(চ) চায় ে সর ব জাই ন ও রিং পবরি ত সন করা 

চাে স টি বিয় লক্ট করয় ল ও য় াকসব শয় ে র কেনু িার-এ Chart Design ট্যা ি কে খা োয় ি । Chart Design ট্যাি এ ব িক করয় ল 

বিবিন্ন ব জাই য় নর Pie চাে স কে খা োয় ি। কি খান কর্য়ক ক ে কক ান ব জাই ন বিয় লক্ট করয় ল িত সে ান চ াে স টি পবর িবত সত ব জ াই য় নর হ য় য় 

োয় ি। (বচ ে-১ ৬) 

একই ট্যায় ির অ ধীন Change Color আই কয় ন বিক করয় ল চা ে স এ র বি বিন্ন Color এ র একটি তাবলকা কে খা োয় ি। ঐ 

তাবলকা কর্য়ক কক ান Color বিয় লক্ট করয় ল চাে স এ র Color পবরিত সন হ য় ি । 

 

বচে-১ ৬: Chart Design ট্যাি এ র অ ধীন বিবিন্ন ব জ াই য় নর Pie চাে স 

 

৪.৫.৪ ওয় াক সশীয় ে লাইন চাে স (Line Chart) ততবর করার পি বত 

Line Chart ব্য িহার করা হ য় ি েয় বিবত্তক  াো পবর িত সয় নর ধ ারা (trend) কে খায় নার জন্য । ক েেন, ে াি বিবত্তক পে 

বিি য়, তাপে াো, স্টক মূ ল্য ই তু াব ে । 

Column Chart ত তব রর ধ াপি মূ হ- 

(ক)  াো রস্তুত করুন- 

ধবর, একটি পয় ে র ৬ োয় ি র বিবি র  াো Microsoft Excel এ র ও য় াকসবশয় ে ব নন্মরূপ (বচে-১ ৭) কেবিল ফ য় ে সয় ে 

(Tabular format) ি াজা য় না হয় লা। 
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বচে-১ ৭: একটি পয় ের ৬ োয় ি র ব িবির  াে া 

(খ)  াোর পব রি র (Range) ব নি সাচন করুন- 

কেেন A1 কর্য়ক B7 পে সন্ত (A1:B7) কি লগু য় লা বিয় লক্ট করুন (বচে-১ ৮) । 

 

বচে-১ ৮: A1 কর্য়ক B7 পে সন্ত (A1:B7) কি লগু য় লা বিয় লক্ট অ ি স্থা 

(গ) ও য় াকসবশয় ে র কেনু িা র কর্য়ক Insert ট্যাি → Charts গ্রু প → Line or Area Chart আই কন-এ বিক করুন। 

(বচে-১ ৯) 

 

বচে-১ ৯: Insert ট্যাি → Charts গ্রু প → Line or Area Chart আই কন 

Line or Area Chart আই কন-এ বিক করয় ল বিবি ন্ন ধ র য় নর/ব জাই য় নর Line or Area Chart এ র একটি 

তাবলকা রে বশ সত হ য় ি। বচে-২ ০ 
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বচে-২ ০: বিবি ন্ন ধ রয় নর/ব জাই য় ন র Line or Area Chart এ র ত াবলকা 

(ঘ) উক্ত তাবলকা কর্য়ক Line (ি িয় চয়য় ি াধারণ ধ রন) বনি সা চন ক রুন । বচে-২ ১  

 

বচে-২ ১: Pie Chart এ র ত াব লকর অ ন্ত গ সত Line Chart এ র আই কন 

(ঙ) Line Chart আই কয় ন বিক করয় ল স্বয় িংবিয় িায়ি Chart চাে স ত তবর হ য় য় োয় ি । বচ ে-২ ২ 
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বচে-২ ২: বচে-২ এ রে ত্ত  াোর Line চাে স 

(চ) চায় ে সর ব জাই ন ও রিং পবরি ত সন করা 

চাে স টি বিয় লক্ট করয় ল ও য় াকসব শয় ে র কেনু িার-এ Chart Design ট্যা ি কে খা োয় ি । Chart Design ট্যাি এ ব িক করয় ল 

বিবিন্ন ব জাই য় নর Line চ াে স কে খা োয় ি । কি খা ন কর্য়ক কে ককান ব  জাই ন বিয় লক্ট করয় ল িত সে ান চ া ে স টি পবর িবত সত ব জ াই য় নর 

হ য় য় োয় ি। (বচে-২ ৩) 

একই ট্যায় ির অ ধীন Change Color আই কয় ন বিক করয় ল চা ে স এ র বি বিন্ন Color এ র একটি তাবলকা কে খা োয় ি। ঐ 

তাবলকা কর্য়ক কক ান Color বিয় লক্ট করয় ল চাে স এ র Color পবরিত সন হ য় ি । 

 

বচে-২ ৩: Chart Design ট্যাি এ র অ ধীন বিবিন্ন ব জ াই য় নর Line চাে স 

 

৪.৫.৫ ওয় াক সশীে এব টিিং (Worksheet Editing) কি ল ক োর ফ ে, আকার, রঙ পবর িত সন, ক িাল্ড, ই োবলক 

করা, এলাইনয় েে, কি ল ব্য াক গ্রাউয় ের রঙ পবর িত সন ই তু াবে 

ও য় াকসশীয় ে র কি য় ল  াো রয় িশ করায় না/বলখা, পবরি ত সন ক রা, মু য় ছ ক ফ লা (Delete), কি ল  াো র ফ ে, ফ য় ের আকার, রিং 

পবরিত সন কর া, ক িাল্ড, ই োবলক ক রা ই তু াবে রবিয় াই হয় লা ও য় াকসশ ীে এব টিিং । 

 াো এ বি (Entering Data) ক রা:  

• ককান কি ল বিক করয় ল িা কি য় লক্ট কয় র ঐ কি য় ল ি িংখ্যা, কেক্সে, ত াব রখ ই তু াবে কলখা োয় । কলখা র প র কীয় িা স কর্য়ক 

Enter চাপয় ল বনয়চর কি ল বিয় লক্ট হ য় ি আ র Tab চ াপয় ল প ায় শ র কি ল বিয় লক্ট হ য় ি। 

• কীয় িা স কর্য়ক Left, Right, Up ও Down Arrow িােন কচয়পও এ ক কি ল কর্য়ক আয় রক কি য় ল োও য় া োয় । 

 াো এ ব ে (Data Edit) করা:  

• আয় গ কর্য়ক  াো আয় ছ এ েন কি ল বিয় লক্ট কয় র  াে া োইপ ক রয় ল আয় গর  াো মু য় ছ বগয়য় নতুন  াো এবি হ য় ি। 

• কি ল বিয় লক্ট কয় র ফ মু সল া িা র-এ কাি সর করয় খও  াে া এব ে ক রা ো য় । বচে-২ ৪ 
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বচে-২ ৪: কি ল বিয় লক্ট কয় র ফ মু সল া িার-এ ক াি সর ক রয় খ  াো এব ে করা 

 াো কবপ (Copy), কাে (Cut) ও ক পস্ট (Paste) কর া: 

• কি য় লর  াো কব প কর া (Ctrl+C) 

• কি ল কর্য়ক  াো ককয় ে অ ন্য কি য় ল স্থানান্ত র ক রা (Ctrl+X) 

• বনবে সষ্ট কি য় ল  াো িি ায় না (Ctrl+V) 

 াো কে াছা (Delete): 

• ককান কি ল এ র  াো মু ছয়ত চাই য় ল ঐ কি ল বিয় লক্ট করা র প র Delete িােয় ন বিক ক রয় লই  াো মু য় ছ োয় ি। 

• একাবধক কি য় লর  াো একি ায় র্ মু ছয়ত চাই য় ল কি লগু য় লা বিয় লক্ট কর ার প র Delete ি ােয় ন বিক ক রয় লই বিয় লয় ক্ট  

ি ি কি য় লর  াো মু য় ছ োয় ি । 

ফ ে (Font Style) পবর িত সন কর া: 

1. কেিি কি য় লর ফ ে প বরি ত সন করয় ত চান, কি গুয় লা বনি সা চন (Select) করুন। বচে-২ ৫ 

2. Home ট্যাি-এ ে ান। বচে-২ ৫ 

3. Font গ্রু প কর্য়ক Font Name Box (কেখায় ন কেেন “ C alibr i” , “Ar ial”  কলখা র্ায় ক) এ বিক করুন। 

বচে-২ ৫ 

4. আপনার পছয়ের ফ েটি বন ি সাচন করুন। বচে-২ ৫ 

 

বচে-২ ৫: ফ ে স্টাই ল পব রিত সন ক রার রয় য় াজনীয় টুল 

ফ য় ের আক ার (Font Size) প বর িত সন 
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1. কে কি ল ি া কি লগু য় লার ফ য় ের আকার প বরি ত সন করয় ত চান কি টি ি া কি গুয় লা বনি সা চন করুন। 

2. Home → Font group → Font Size Box এ োন । বচে-২ ৬ 

3. ড্রপ াউন কেনু কর্য়ক ফ য় ের আক া র বনি সাচন করুন (কেেন 10, 12, 14 ই তু াবে) । বচে-২ ৬ 

 

বচে-২ ৬: ফ য় ের আকার পব রিত সন করার রয় য় াজন ীয় টুল 

ফ য় ের রঙ (Font Color) পব রি ত সন 

1. কে কি ল ি া কি লগু য় লার ফ য় ের কা লার প বরিত সন করয় ত চান কি টি ি া কি গুয় লা বনি সা চন করুন। 

2. Home → Font group → Font Color এ বিক করুন। বচে-২ ৭ 

3. পছয়ের রঙ বন ি সাচন করুন । বচে-২ ৭ 

 

বচে-২ ৭: ফ য় ের রিং প বরি ত সন কর া র রয় য় াজনীয় টুল 

ফ ে Bold/Italic/Underline ক রা: 

1. কে কি ল ি া কি লগু য় লার ফ ে Bold/Italic/Underline করয় ত চান কি টি িা কি গুয় লা বনি সাচন করুন। 

2. Home → Font group কর্য়ক বনয়চর কেয়কায় না কিা তাে চা পুন: 

• B → Bold ক রার জন্য, বচ ে-২ ৮ 

• I → Italic কর ার জন্য, বচে-২ ৯ 

• U → Underline করা র জ ন্য, বচে-৩ ০ 
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বচে-২ ৮: ফ ে Bold কর ার রয় য় াজনীয় টুল 

 

বচে-২ ৯: ফ ে Italic কর ার রয় য় াজনীয় টুল 

 

বচে-৩ ০: ফ ে Underline করার রয় য় াজনীয় টুল 

কে ক্সে এলাইনয় েে (Text Alignment) পব রি ত সন ক রা: 

1. কে কি ল ি া কি লগু য় লার Text Alignment করয় ত চান কি টি ি া কি গুয় লা বনি সাচন করুন । 

2. Home → Alignment group এ োন। বচ ে-৩ ১ 
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3. বনয়চর অ পশনগুয় লা কর্য়ক কে ককা ন একটি কিয় ছ বনন: 

• Left Align → িাে পায় শ ি াজায় ত 

• Center Align → োঝখায় ন ি াজায় ত 

• Right Align →  ান পায় শ ি াজায় ত 

• এছাড়াও Vertical alignment (Top, Middle, Bottom) পবরিত সন কর া োয় । 

 

বচে-৩ ১: কি ল এ র Text কক Left Align করার রয় য় াজনীয় টুল 

 

বচে-৩ ২: কি ল এ র Text কক Center Align করার রয় য় াজ নীয় টুল 

 

বচে-৩ ৩: কি ল এ র Text কক Right Align কর ার রয় য় াজনী য় টুল 
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৪.৫.৬ ওয় াক সশীে এ কপজ িাইজ, োবজ সন, ওবরয়য়য়েশন, বরে এবরয় া বনি সাচন, কহ ার ও ফু োর যুক্ত করা এি িং 

বরব েিং 

Microsoft Excel-এ র Page Layout ট্যায় ির অ ধীয়ন র্াকা Size, Margin, Orientation, Print 

Titles ই তু াবে কোে এ র ে াধ্য য় ে কপই জ কি োপ ও ব রেিং এ র কা জ করা ে ায় । 

 

বচে-৩ ৪: Page Layout ট্য া ি → Page Setup Group → Size, Margin, Orientation, Print 

Titles ই তু াবে কোে আই কন 

১. Page Size (কপ জ ি াই জ) কি টিিং: 

Page Size দ্ব ারা বরয় ের কাগ য় জর আকার বনধ সারণ কর া হ য় । 

1. কে শীয় ের ে তটুকু অ িংয় শ র জন্য কপই জ কি োপ করয় ত চ ান ততটুকু অ িংশ বিয় লক্ট করুন। বচে-৩ ৫ 

2. Page Layout ট্য ায় ি ে ান। ব চে-৩ ৫ 

3. Size িােয় ন বিক করুন । বচে-৩ ৫ 

4. এখায়ন ি াধার ণ ি াই জগুয় লা র্ াকয় ি, কে ককান একটি ি াই জ বিয় লক্ট করুন, বচে-৩ ৫ । কেে ন: 

• Lett er (8. 5” ×  11”) 

• A4  ( 8.2 7” × 11. 69 ”) 

• Legal ( 8.5” × 14” ) 

5. কাস্টে ি াই জ কি ে করয় ত চ াই য় ল More Paper Sizes... এ বিক কয় র পছেেয় ত া Width ও Height 

বনধ সার ণ করুন। বচে-৩ ৫ 
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বচে-৩ ৫: Page Size (কপ জ ি াই জ) কি টিিং  এ র জন্য রয় য় াজনী য় টুল 

২. Orientation (ও বরয় য় য় েশ ন) কি টিিং 

Orientation বনধ সারণ কয় র কে ক পই জটি কীিায়ি বরে হ য় ি, উ ল্ল ম্বিায় ি না অ নু ভূবেকিায়ি । 

1. Page Layout ট্য ায় ি ে ান। ব চে-৩ ৬ 

2. Orientation িােয় ন বিক করুন। বচে-৩ ৬ 

3. দু টি অ পশন প ায় িন: 

• Portrait → পৃ ষ্ঠা লম্বািায়ি (উল্ল ম্ব) বরে হ য় ি। বচ ে-৩ ৬ 

• Landscape → পৃ ষ্ঠা আড়া আবড় (অ নু ভূবেক) বরে হ য় ি। বচে-৩ ৬ 

4. রয় য় াজন অ নু োয় ী একটি অ প শন ক িয় ছ বনন। বচে-৩ ৬ 

 

বচে-৩ ৬: Page Orientation কি টিিং এ র জন্য রয় য় াজনীয় টুল 
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৩. Margin (ে াব জ সন) কি টিিং 

Margin হয় লা পৃ ষ্ঠার চার পায় শ ফ াঁ কা জায় গা (Top, Bottom, Left, Right) বন ধ সার ণ করার ব্য ি স্থা। 

1. Page Layout ট্য ায় ি ে ান। ব চে-৩ ৭ 

2. Margins িােয় ন বিক করুন। বচে-৩ ৭ 

3. এখায়ন কয় য় কটি অ পশন র্াকয় ি: 

• Normal → ব ফল্ট ে াবজসন (Top: 0.75", Bottom: 0.75", Left/Right: 0.7") 

বচে-৩ ৭ 

• Wide → কিব শ ে াবজসন কে য় । ব চে-৩ ৭ 

• Narrow → কে ে াবজস ন কে য় । বচে-৩ ৭ 

4. বনয়জর েয় ত া কি ে ক রয় ত চাই য় ল Custom Margins... এ বিক করুন। বচে-৩ ৭ 

• কি খায় ন Top, Bottom, Left, Right, Header, Footer এ র োন বনয়জ বন ধ সার ণ ক রা 

োয় । 

 

বচে-৩ ৭: Page Margin ক ি টিিং এ র জন্য রয় য় াজনীয় টুল 

৪. Page এ Header ও Footer যুক্ত ক রা 

1. Page Layout Tab → Page Setup Group → Print Titles Command এ বিক করয় ল 

বচে-৩ ৮ এ র েত Page Setup  ায় ালগ িক্স কে খা োয় ি। 

2. Page Setup  ায় ালগ ি ক্স → Header/Footer Tab → Custom Header Button এ বিক 

কয় র Header এ র Left Section, Center Section ও Right Section এ কী কে খায় ত চ ান ত া 

োইপ করুন। 

3. Page Setup  ায় ালগ ি ক্স → Header/Footer Tab → Custom Footer Button এ বিক 

কয় র Footer এ র Left Section, Center Section ও Right Section এ ক ী কে খায় ত চ ান ত া 

োইপ করুন। 
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4. Page Setup  ায় ালগ ি ক্স → Print Preview Button এ বিক কয় র Print Preview (ব রে 

করার পর কপজটি ককেন কে খায় ি) কে খয় ত পায় রন। 

 

বচে-৩ ৮: Page Setup  ায় ালগ িক্স 

৫. Page এ র Scale বনধ সার ণ কর া 

1. Page Setup  ায় ালগ ি ক্স → Print Preview Button এ বিক কয় র অ র্ি া Ctrl+P চাপয় ল বচে-৩ ৯ 

এ র েত Print  ায় ালগ িক্স কে খা োয় ি । Scale বনধ সা রণ করা র িয় ক্স ব ফল্ট িায়ি No Scaling বিয় লক্ট কর া 

র্ায় ক । No Scaling বিয় লক্ট করা র্ াকয় ল worksheet-এর বিয় লয় ক্ট  বরে এবরয় া র েয় ধ্য ে তটুকু  াো আয় ছ, 

Excel তা ি াস্তি কি ল ি াই জ অ নু োয় ী কাগয় জ িি ায় ন ার কচষ্টা করয় ি, ককায় না বফে ি া ব রি াই জ ছ াড়াই । ফ য় ল 

worksheet এ অ য় নক কলাে িা ি াবর র্াকয় ল ব রে ক রার ি ে য় পুয় রা কেবিল এ ক পৃ ষ্ঠায় বফে হয় ি না।  ান প ায় শর 

বকছু কলাে পয় রর পৃ ষ্ঠায় চয়ল োয় ি। কেব িল কাো অ িস্থায় বরে হ য় ি (কেেন, কলা ে A–H রর্ে পৃ ষ্ঠায়, I–K বদ্বতীয় 

পৃ ষ্ঠায়) বচে-৩ ৯। 
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বচে-৩ ৯ Page এ র Scale ব নধ সারণ কর ার জন্য Print  ায় া লগ িক্স (No Scaling) 

2. এ ই ি েস্যা ি োধায় ন র জন্য Scale বনধ সারণ করা র িয় ক্স Fit All Columns on One Page অ পশ নটি 

বিয় লক্ট করা উ বচৎ বচে-৪০ । ফ য় ল worksheet এ অ য় নক কলাে িা ি াবর র্াকয় ল ব রে ক রার ি ে য় পুয় রা কেবিল এ ক 

পৃ ষ্ঠায় বফে হ য় ি। রয় য় াজন অ নু ি ায় র অ ন্যান্য অ প শন বিয় লক্ট কয় র কে খয় ত পায় রন। 

 

বচে-৪০ Page এ র Scale বন ধ সারণ করা র জন্য Print  ায় ালগ িক্স (Fit All Columns on One Page) 

৬. Printing (বর বেিং) এ র পিব ত 

Printing হয় লা Excel ও য়াকসবশে য় ক কাগয় জ বরে কয় র কনওয় ার রবিয় া। 

পিবত: 

3. File কেনু য় ত ে ান → Print বনি সাচন করুন । (অ র্িা কীয় িা স কর্য় ক Ctrl + P চাপু ন) 

4. Printer কি কশন কর্য়ক বরো র বনি সাচন করুন । ব চে-৪১ 

5.  ান প ায় শ ব রে বরবিউ কে খায় ি । ক ি খায় ন কে য় খ বনন ি ি বকছু ি ঠিক আয় ছ বকনা। 
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6. রয় য় াজন হ য় ল: 

• Orientation, Margins, Paper Size এখান কর্য়ক ও পবরি ত সন কর া ে ায় । 

7. ি ি ঠিক র্াকয় ল Print িােয় ন ব িক করুন। বচে-৪১ 

 

বচে-৪১: Print  ায় ালগ ি ক্স 

অনুশীলন- 

একটি কয় লয় জর ৬ ে ায় ি র (জ্যলাই – ব য়ি ম্বর) বশ োর্ী উপব স্থবতর ত ে বনয়চ কে ও য় া হয় লা— 

Month At tend anc e ( জন) 

July 120 

August 135 

September 150 

October 140 

November 160 

December 155 

অ নু শীলন কেবিল 

উপয় রর অ নু শীলন কেবিয় লর  াোর বিবত্তয় ত- 

১ । একটি Column Chart ত তবর কয় রা । 

২ । একই  াো ব্য িহা র কয় র একটি Line Chart ত তবর কয় রা। 

৩ । Column Chart এ র ব  জাই ন পব রিত সন কয় র একটি বিন্ন রঙ বনি সাচন কয় র া। 

৪। পুয় রা কেবিলটি A4 ি াই য় জ Landscape Orientation এ কি ে কয় রা 
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৫ । Print Preview কে য় খ বনবিত কয় রা কেন ি ি কলা ে এ ক পৃ ষ্ঠায় বফ ে হ য় (Fit All Columns on One 

Page)। 

৬। ব রে কর ার আয় গ Header এ কত াো র কয় লয় জর ন াে এিিং Footer এ তাবরখ যুক্ত কয় র া। 

 

এ ই পায়ে ক ে িকল বিষয় আয়লাচনা করা হয়লা- 

• ি িংখ্যাগত  াোয়ক কীিায়ি চ াে স ও গ্রায় ফ র োধ্যয় ে ি হজ ও আ কষ সণী য় ি ায় ি উপস্থাপ ন কর া ে ায়; 

• কীিায়ি  াো র তুলনা, রি ণত া (Trend) ও শতকর া হার বিয় েষণ করা োয়; 

• Column Chart, Pie Chart ও Line Chart ত তবর ও এ র ব্য ািহার; 

• কীিায়ি চাে স এ র ব জাই ন ও রিং প বরিত সন করা ে ায়; 

• কীিায়ি কি য় ল ক ো এবি, এ ব ে ও ব বলে করয় ত হ য়; 

• কীিায়ি কি য় লর ক ো Copy, Cut, Paste করয় ত হ য়; 

• কীিায়ি কি য় ল র ফ ে পব রিত সন, ফ ে ি াই জ, রঙ পব রিত সন, Bold, Italic, Underline ও কি ল ব্য াকগ্রাউ ে রঙ 

পবরিত সন করয় ত হ য়; 

• কীিায়ি Text Alignment (Left, Center, Right, Vertical Alignment); 

• Worksheet বরবেিং এ র জ ন্য কীিায়ি ক পজ কি োপ (কে েন- Page Size, Orientation (Portrait / 

Landscape), Margins, Print Area বনি সাচন) ক র য় ত হ য়; 

• কীিায়ি বরয় ে  কপয় জ Header ও Footer কোগ ক রা োয়; 

• িড় কেবিলয় ক এ ক পৃ ষ্ঠায় বফে কর ার জন্য কীিায়ি Scaling অ প শন ব্য িহার করয় ত হ য় এিিং 

• Print Preview কে য় খ কীিায়ি ভুল ি িংয় শা ধন ক রয় ত হ য় । 

 

অবধকতর জান ার জ ন্য বকছু গু রু ত্ব পূণ স বলঙ্ক: 

১ । https://www.w3schools.com/excel/excel_charts.php 

২ । https://www.geeksforgeeks.org/excel/charts-in-excel/ 

৩ । https://www.excel-easy.com/data-analysis/charts.html 

৪। https://www.w3schools.com/excel/excel_formatting.php 

৫ । https://www.excel-easy.com/basics/print.html 
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