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PART--2 

 

কিবাবফ ২কি সবরয সরখাবি এিত্র িযবফন 

কিবাবফ ২কি সবরয সরখাবি এিত্র 

িযবফন: 

অভযা ফাআ জাকন Merge option এয 
ভাধযবভ এবেবর দুকি ফা তায কধি সরবি 
এিত্র িযা মায়। কিন্তু অনাযা রক্ষ 
িবযবছন কিনা জাকননা, মকদ দুকি সবরআ 
সিান সিেি থাবি তাবর কিন্তু merge 
িযবর সম সিান কিতীয় সবরয ২য় ফা তায 
বযয সরগুবরায সরখা ভুবছ মায়। 

তাআ এআ ধযাবয় অকভ অনাবদয সদখাবফা 
কিবাবফ অনাযা ২কি সবরয সরখাবি 
এিত্র িযবত াবযন এফং এআ দ্ধকতবত 
অনাবদয সিান সরখা নষ্ট বফ না। 

প্রথবভআ অনাযায কনবচয ভত এিকি ীি 
প্রস্তুত িবয কনন। 
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উবযয ছকফিা রক্ষ িরুন অভযা এআ 
First  Last name সি সজাড়া রাকিবয় 
এিবত্র Full name ততকয িযবফা। এজনয 
প্রথবভআ কিি স্থাবন কিি িবয ভান কচহ্ন 
= কদন। তাযয সমবতু অভযা First 
Name যাখবত চাআ তাআ Mainul সরখায 
উয কিি িরুন 

 

 

তাযয অভযা কিবফার্ড সথবি 
Ampersand কচহ্নকি & কদফ, তাযয 
Inverted Comma কদফ  তায কবতবয 
এিকি blank space কদফ। অফাবযা & 
কচহ্নকি কদফ এফং Haque সরখায উবয 
কিি িযফ। (এখাবন অকন মকদ ব্লাঙ্ক 
সে না সদন তাবর অনায Full Name 
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কি এআযিভ বফ MainulHaque, মকদ 
এিকি সে সদন তাবর এযিভ Mainul 
Haque) 

 

ফববল Enter press িরুন। Fill 
Handle কনবচয কদবি Drag িরুন। 

 

সদখুন ফ First Name  Last এিবত্র 
Full Name িরাবভ সদখাবে। 
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এখন অনাযা এ মডন্ত যাখবত াবযন 
অফায অবযা কিছু িাজ িযবত াবযন। 
সমভন: অভযা সমবতু এখাবন ূত্র ফযফায 
িবয Full name করবখকছ তাআ First  
Last Name এয ঘয সথবি সিান কযফতডন 
িযবর তায আবপক্ট Full name ঘবযয উয 
ড়বফ। সমভন সদখুন অভযা Hasan ব্দকি 
কর্করি িবয সদয়ায িাযবে Full Name 
সথবি Hasan ব্দকি ফাদ বড় কিবয়বছ। এ 
িাযবন অভাবদয উকচৎ Full Name ঘয 
িাবি Constant িবয সনয়া। 

 

Constant িযায জনয অনাযা প্রথবভআ 
ফ Full Name select িরুন। তাযয 
Red tick mark এ কিি িবয copy 
িরুন ফা অকন CTRL+C  press িযবত 
াবযন। 
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এফায Paste এয কনবচ Arrow কচহ্নবত 
কিি িরুন এিকি Dropdown menu 
অবফ এখান সথবি Paste Special এ 
কিি িরুন 

 

Paste Special এ কিি িযবর কনবচয ভত 
উআবডা অবফ। এখান সথবি Values এ 
কিি িরুন এফং Ok িরুন। (উবযয 
ছকফবত এিিা কজকন সখয়ার িরুন 
Function barএ কিন্তু অনায নাভ 
সদখাবে না, পভুডরাকি সদখাবে; কিন্তু মখন 
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constant বয় মাবফ তখন সদখবফন নাভ 
সদখাবে) 

 

তাবরআ অভাবদয Full Name গুবরা ফ 
Constant বয় মাবফ । আো িযবর সম 
সিান সবর কিি িবয Function bar  
Cell এয সরখা কভকরবয় কনন। সদখুন এিআ 
সরখা সদখাবে। অয এিা মকদ constant 
না বতা, তাবর অবিয ভত Function 
bar এ অভাবদয সরখা ূত্রিা সদখাবতা। 

Excel এ অকন অবযিবাবফ দুকি সরবি 
এিবত্র িযবত াযবফন কিন্তু ভাঝঝাবন 
Space কদবত াযবফন না। 
=CONCATENATE(Cell Address1,Cell 
Address2) কনবচয ছকফ সদখুন 
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এবাবফআ অনাযা Excel এ এবিয কধি 
সরবি এিকত্রত িযবত াবযন, এবত অা 
িকয অনাবদয বনি ভয় ফাাঁচবফ। 

 

 

Conditional Formatting ফযফায িবয 

অবযা কনবুডর বাবফ Data Entry িরুন 

 

এখন অভযা সদখবফা কিবাবফ অভযা Excel 
এ অবযা কিিবাবফ র্ািা একি িযবত 
াকয। বনি ভয় সদখা মায় সম, য়ত 
অভযা Entry িযবত চাকে ১ রাখ সখাবন 
সদখা সির বুর িবয এিিা ূনয সফক বয় 
১০ রাখ বয় কিবয়বছ। এগুবরা সতা অয 
ুযাুকয কিি িযা ম্ভফ না তবফ অনাযা 
Conditional Formatting ফযফায িবয 
অনায বুবরয কযভাে িকভবয় অনবত 
াবযন। 

কিবাবফ বুবরয কযভান িভ িযবফন: 

প্রথবভআ কনবচয ভত এিকি ীি এবেবর 
প্রস্তুত িরুন। 
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এআ ীবি অভযা এবদয িাছ সথবি প্রাপ্ত 
িািায কযভান করবখ যাখফ। এফায অকন 
এিিু ফুকদ্ধ খাকিবয় সফয িরুন ব্ডাচ্চ িত 
িািা এিজন কদবত াবয, এফং ফডকনম্ন িত 
িািা সিউ কদবত াবয। মকদ অনায 
অন্দাজ বুর য় তা ভযা সনআ িাযে 
এগুবরা ফআ কযফতডনীর এফং অকন 
আো ভবতা এআ Range কযফতডন িবয 
কদবত াযবফন। ধকয অভযা সম ংখযাগুবরা 
Entry কদবফা এগুবরা ১০০০০০ সথবি 
৭০০০০০ এয কবতবয। 

এফায Home menu এয under সথবি 
Conditional Formatting click িরুন 
এফং New Rule এ মান 
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ছকফবত সদখাবনা স্থাবন কিি িরুন এফং 
ভবনাবমাি কদবয় ভািড িযা ংগুবরা ড়ুন 
 সফাঝায সচষ্টা িরুন। অভায ভবন য় 
ভযা য়ায িথা নয়। 

 

কনবচয ছকফবত সদখাবনা স্থাবন ১০০০০০  
৭০০০০০ একি িরুন  Format এ কিি 
িরুন। 
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Format এ কিি িযবর এভন উআবডা 
অবফ। এখান সথবি অনাযা আো িযবর 
Font color, size আতযাকদ কযফতডন িযবত 
াবযন। অফায আো িযবর Border, Fill 
আতযাকদ ন modify িযবত াবযন। 
অকভ এখাবন রার যঙ কবরক্ট িবযকছ, 
অকন চাআবর অনায আোভত কদবত 
াবযন। 

 

এফায Ok িবয সফয বয় অবর কনবচয 
ভত উআবডা অবফ। প্রকত ঘবয এআ 
Conditional formatting সদয়ায জনয 
Fill Handle drag িরুন। 
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Fill Handle ধবয Drag িযবর এভন 
াবফন। 

 

এফায ১০০০০০-৭০০০০০ এয কবতবয  
ফাকবয কিছু ংখযা একি িরুন  কযফতডন 
রক্ষ িরুন। 
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এফায সদখুন সম ঘয গুবরাবত অকন এআ 
সযবেয ফাআবযয সিান ংখযা একি 
িবযকছবরন সগুবরা সমবতু Black text এ 
সদখাবে তাআ খুফ বজআ অকন এগুবরা 
Identify িযবত াযবফন। এফায এআ 
ংখযাগুবরাবি কিি িবয কদন 

 

সদখুন কিি িবয সদয়ায াবথ াবথআ 
এগুবরা রার যবঙয বয় মাবফ। অনাযা 
কনবজ কনবজ Conditional Formatting 
কনবয় িাজ িবয সদবখন, কফকবন্ন ন 
সচষ্টা িবয সদবখন; সদখবফন কনবজ কনবজ 
বনি কিছু কখবত াযবফন। 

এবাবফআ কফকবন্ন ধযবনয দ্ধকতয ভাধযবভ 
অনাযা Excel এ অনায বুবরয কযভাে 
িভাবত াবযন।  

 

Formula Tab/Menu 

 



WEB: http://hiractg.blogspot.com  Email: hira.ctg@gmail.com 

এখন অকভ াভানয Formula Tab/Menu 

কনবয় িথা ফরফ। অকন য়ত সজবন 

থািবফন সম এবের এ ভূরত প্রকতিা 

িাবজআ কাফ কনিা থাবি অয এআ ফ 

কাফ িযায জনয অভাবদয প্রবয়াজন কফকবন্ন 

িাকেকতি ূত্র। অয এআ ফ িাকেকতি ূত্র 

ফযফায িবয অভযা কফার কফার িাজ 

িবয়ি সবিবডয ভবধযআ িবয সপরবত 

াযফ। এবেবর অভাবদয জনয যবয়বছ 

কফার পভুডরা িাবরিন, মা অভযা 

অভাবদয প্রবয়াজন ভত ফযফায িযবত 

াযফ।  

 

অকন উবযয ছকফবতআ সদখবত াযবছন 

িত ধযবনয িাকেকতি পভুডরা এবের এ 

অবছ। অকন কিি এআ যিভ পভুডরা 

Microsoft Excel -07/10/13 এআ বাডন 

গুরবত াবফন তবফ 03 ম্পবিড অকভ 

ফরবত াযকছ না। অকন এিকি ূবত্রয 

ভবধয বফডাচ্চ ৮০০০ character করখবত 

াযবফন এয সফক করখবত াযবফন না। 
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অকভ অনাবদয প্রবয়াজনীয় ফ পভুডরায 

াবথ কযচয় িকযবয় কদবত সচষ্টা িযফ। 

অকভ পভুডরা/ূত্র/বপ্রাবজক্ট কনবয় িাজ িযায 

অবি এবের এয ফবচবয় গুরুত্বূেড এিকি 

কফলয় কনবয় অবরাচনা িযফ। এআ িাজকি 

কিি িবয ফুঝবত াযবর অভযা অভবদয 

িাজগুবরা খুফ িভ ভবয়য ভবধয এফং খুফ 

জ বাবফ িবয সপরবত াযফ। 

 

সমাি, কফবয়াি, গুন, বাি িরুন বজ 

 

এখন অভযা excel ফযফায িবয কিবাবফ 
সমাি-কফবয়াি, গুে-বাি িযবত াকয তা 
সদখবফা। এিা খুফআ জ। বনিিা 
িযারিুবরিয ফযফায িযায ভত। অুন 
প্রথবভআ অভযা excel এ কনবচয র্ািা গুবরা 
Input সদআ: 

 

 
এখাবন অভযা সম িাজকি িযবফা তাবরা, 
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প্রথবভ অভযা ৫০০০  ৩০০০ সমাি 
িযবফা, তাযয ৮৫০০ সথবি ৩০০০ 
কফবয়াি িযবফা, তাযয ৪০ এফং ৩০ গুে 
িযবফা এফং ফববল ৮০০০ সি ২০ কদবয় 
বাি িযবফা। অয অকন মকদ এআ চাযকি 
কনয়ভ বার বাবফ কখবত াবযন তাবর 
অনায অয সিান calculation এ ভযা 
বফ না। িাযন এগুরাআ বে এবের এয 
basic calculation formula। 

Excel এ সমাি, কফবয়াি, গুে  বাি এয 
জনয সম কচহ্ন ফা প্রতীি ফযফায িযা য়, 
সগুবরা এিনজয সদবখ কনন: 
সমাি: ফাস্তবফয ― + ― কচহ্ন ফযফায িযা য় 
কফবয়াি: কফবয়াি এয জনয  নযভার ― – ― 
কচহ্ন ফযফায িযা য় 
গুে: গুে িযায জনয ― x ― ক্র কচহ্ন এয 
ফদবর ― * ― star ফা asterik sign ফযফায 
িযায য়। 
বাি: বাি ― ÷ ― িযায জনয ― / ― slash 
ফযফায িযা য়। 

কনশ্চয়আ অনাবদয Cell address এয 
িথা ভবন অবছ। অকভ প্রথবভআ ফবরকছ এিা 
excel এ calculations এয জনয খুফআ 
গুরুত্বূেড। 
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ভবন যাখবফন, EXCEL এ সম cell এ 

অকন calculation িযবত চান, সআ cell 

এ click িবয ফযআ ― = ― Equal to ফা 

ভান কচহ্ন কদবত বফ। নাবর অকন 

সিানবাবফআ সিান প্রিায calculation 

িযবত াযবফন না। 

অুন অভযা এবি এবি সদবখ কনআ এআ 
calculations গুবরা কিবাবফ িযবফা: 

সমাি: 

 

উবযয ছকফ সদখুন। সমখাবন সমািপর সফয 
িযবত চান প্রথবভ সখাবন কিি িরুন, 
তাযয কিবফার্ড সথবি ―=‖ কচহ্ন press 
িরুন, তাযয সম ংখযাগুকর সমাি িযবত 
চান, সগুবরায কবতয সথবি প্রথভিায 
উবয কিি িরুন, অকভ সমভন এখাবন 
৫০০০ এয উয কিি িবযকছ। তাবর 
সদখবফন Result এয কনবচয সবর =B2 
সরখা অবছ(ভান কচহ্ন কিবফার্ড সথবি 
অভযা press িযকছ ফবর অয B2 অবছ 
৫০০০ এয উয কিি িযায িাযবে, এিা 
অবর ৫০০০ সম ঘবয অবছ তায সর 
Address)।  
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থফা অকন কনবজআ cell address করবখ 
সমাি িযবত াবযন। Cell Address কনবয় 
অভযা ূবফডআ িথা ফবরকছ তাআ এখন অয 
ফরকছ না, অকন সমআ ঘবয পরাপর সফয 
িযবত চান সখাবন প্রথবভ ‘=’ ফা equal 
to কচহ্ন কদবয় তাযয সমআ cell ভূ সমাি 
িযবত চান তা করখুন; প্রকতিা cell 
Address এয ভাজখাবন ‘+’ কচহ্ন কদবত বফ 
{বমভনঃ =B2+C2}। তাযয Enter কদন 
সফ অনায িাকিত পরাপর সদখবত 
াবফন। এবাবফ অকন cell address 
করবখ ফ িাজ িযবত াযবফন, অকভ 
কফবয়াি, গুন, বাবিয সক্ষবত্র এআ িথা অয 
ফরফনা। এখাবন অকন এিকি প্রশ্ন িযবত 
াবযন তা র অকভ calculation িযায 
ভয় কি cell address capital letter এ 
করখফ নাকি small letter এ করখফ? 
অবর অকন অনায আো ভত করখবত 
াযবফন তাবত সিান ভযা নাআ। 

 

 

 
এফায সমাি ― + ― কচহ্ন কদন  তাযবযয 
ংখযা থডাৎ এখাবন ৩০০০ এয উয কিি 
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িরুন এফং ফববল ENTER press 
িরুন, তাবরআ অকন সমািপর সবয় 
মাবফন। অনায মকদ অবযা বনি ংখযা 
এিাবথ সমাি িযবত চান তাবর এবাবফআ 
িযবত থািুন। প্রথবভ ংখযায উবয কিি, 
তাযয + কচহ্ন, অফায ংখযা অফায + কচহ্ন 
এবাবফ ুনযাফৃকি িযবত থািুন। কনবচ 
Enter press িযায বযয সযজাল্ট সদখুন। 

 

 

কফবয়াি: 

 

প্রথবভআ উবযয ছকফয কদবি রক্ষ িরুন, 
অকভ সদখুন ১, ২, ৩, ৪ এবাবফ িযেীয় 
ধা গুবরা ভািড িবয কদবয়কছ। সমভন: 
কফবয়াি িযায জনয প্রথবভ অনাবি সম 
সবর কফবয়ািপর চান সখাবন কিি িবয = 
কচহ্ন কদবত বফ, তাযয ৮৫০০ এয উয 
কিি, তাযয কিবফার্ড সথবি – কফবয়াি 
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কচহ্ন, এখন ৩০০০ এয উয কিি এফং 
ফববল Enter prees  সযজাল্ট প্রতযক্ষ 
িরুন। 

গুন: 

 

একি এিআ যিভ বাবফ িযবত বফ। 
সমভন: গুন িযায জনয প্রথবভ অনাবি সম 
সবর গুনপর চান সখাবন কিি িবয = 
কচহ্ন কদবত বফ, তাযয ৪০ এয উয 
কিি, তাযয কিবফার্ড সথবি * গুন কচহ্ন, 
এখন ৩০ এয উয কিি এফং ফববল 
Enter prees  সযজাল্ট প্রতযক্ষ িরুন। 

বাি: 

 
 

একি এিআ যিভ বাবফ িযবত বফ। 
সমভন: বাি িযায জনয প্রথবভ অনাবি সম 
সবর বািপর চান সখাবন কিি িবয = 
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কচহ্ন কদবত বফ, তাযয ৮০০০ এয উয 
কিি, তাযয কিবফার্ড সথবি / বাি কচহ্ন, 
এখন ২০ এয উয কিি এফং ফববল 
Enter prees  সযজাল্ট প্রতযক্ষ িরুন। 

এবাবফআ অনায সমাি, কফবয়াি, গুন  
বাি এগুবরা িযবত াযবফন। এখাবন 
এিিা িথা ফবর যাখা বার সিা র 
বনবিআ ভবন িযবত াবযন সম, কফকবন্ন 
ংখযায উয কিি িযবর সআ ংখযা না 
এব Cell address সিন অবছ? এয 
রাব কি? যা এয বনি রাব অবছ – 
এখাবন Cell address িা Variable ফা 
চরি কববফ ফযফায য়। অভযা ফাআ 
ফীজিকেবতয ংি িযায ভয় কবখকছ সম, 
াধাযেত X, Y, Z আতযাকদ সি চরি 
কববফ ধযা য়। চরি ধযায ুকফধা র, 
এয ভান আো ভবতা কযফতডন িযা মায় ফা 
িযা ম্ভফ। সমভন রক্ষয িরুন: 
১০০০+২০০০ ফভয়আ এয ভান ৩০০০ 
বফ কিন্তু অকন মকদ ফবরন, X+Y=? 
সমখাবন, X এয ভান 1000  Y এয ভান 
2000, তাবর কিন্তু সযজাল্ট এিআ বফ 
থডাৎ ৩০০০। কিন্তু অফায অকন মকদ 
ফবরন X এয ভান 1500  Y এয ভান 
100 , তাবর সযজাল্ট কিন্তু কযফতডন বয় 
মাবফ থডাৎ ১৬০০ বফ। কিন্তু অনায 
ভীিযে কিন্তু এিআ অবছ। Excel এ 
নুরূ িাযবে ংখযা এয ফদবর Cell 
Address ফযফায িযা য় সমভন অভাবদয 
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িযা এিকি উদাযে রক্ষ িবযন =B2 + C2 
এয ভান ৮০০০। অকন এখন মকদ ৫০০০ 
এয স্থাবন কিি িবয ৭০০০ করবখ সদন 
তাবর এিা ১০০০০ বয় মাবফ। 

অকন কনবজ কনবজ উবযয কনয়ভ গুবরা 
practice িরুন, বাবরা িবয াযবর তখন 
next chapter এ মান।  

 

Advance সমাি  গুন; াবথ িড়, বফডাচ্চ 
 ফডকনম্ন ংখযা সফয িযায কনয়ভ + অয 
কিছু কনয়ভ 

 

এআ chapter এ অভযা সমাি, গুন এফং 
অয িবয়িকি ূবত্রয Advanced ফযফায 
সদখফ। অকভ অনাবদয সমাি  গুবনয 
অবযা ২কি কনয়ভ সদখাবফা সমগুবরায ভাধযবভ 
অনায অবযা তাড়াতাকড় এগুবরা িযবত 
াযবফন। অবিয ধযাবয় অভযা কিি িবয 
থফা Select িযায ভাধযবভ সমাি িযা 
কবখকছরাভ, সমিা িযবত বর অভাবদয 
প্রকতিা ংখযায উয কিি িযবত বতা। 
কচন্তা িবয এআ দ্ধকতবত ১িা, ২িা ফা ৫িা 
ংখযা বর ভযা নাআ কিন্তু মকদ ১০০িা 
ংখযা এিফাবয সমাি িযবত য় তাবর কি 
িযবফন ১০০িা ংখযায উয কিি িযবফন, 
যা সিা ম্ভফ কিন্তু বনি ভয় চয় 
বফ তাআ এজনয অভযা এিিা ূত্র ফযফায 
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িযবফা অয সিা র: =SUM(RANGE) 
এখাবন range এয িাযা ংখযাগুকরবি 
সফাঝাবনা বয়বছ। কনবচয ছকফকি সদখুন। 

 সমািঃ =SUM(RANGE) এয ফযফায 

 

 
এখাবন অভযা ১২ িা ংখযা Entry িবযকছ। 
এআ ংখযাগুকর এিফাবয সমাি িযবত চাআবর 
সমখাবন সমািপর সফয িযবত চান সখাবন 
কিি িরুন তাযয = ভান কচবহ্ন কিি 
িরুন। এফায করখুন SUM তাযয First 
Bracket, তাযয করখুন A1:C4, তাযয 
ব্রাবিি ফন্ধ িরুন  কিবফার্ড সথবি এন্টায 
চাুন, অয সদখুন িত বজ ফ ংখযা 
এিফাবয সমাি বয় কিবয়বছ। এখাবন A1  
C4 সরখা বয়বছ িাযে প্রথভ ংখযা ১০ এয 
Cell address র A1 অয সল ংখযা ১৯ 
এয Cell address র C4। এবাবফ না 
করবখ অনায =SUM করবখ সম ংখযাগুবরা 
সমাি িযবত চান তা ভাউ কদবয় ড্রাি িবয 
কবরক্ট িবয কদবত াবযন, তাবর এিআ 
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সযজাল্ট বফ। অকন কনবজ কনবজ অয 
িবয়িকি Practise িরুন। 

Range: 

উবযয ূত্রিা অকন অা িকয ফুবঝবছন, 
এখন অকভ Range ম্পবিড িবয়িকি িথা 
ফরফ মা অনায  ফযআ জানবত বফ; তা 
না বর ূবত্রয কিি ফযফায িযবত 
াযবফন না। 

অভযা উবয সদবখকছ Range কি। এখন 
মকদ অভযা কনবচয ছকফয ভত সিান Range 
এয কবতয ির ংখায সমািপর সফয 
িযবত চাআ তখন? 

 

এখন অভযা মকদ অবিয ভত 
=SUM(A1:C3) ফযফায িকয তখন পরাপর 
কি য় সদখুন 

 

অকন উবযয ছকফবত সদখবত াবেন সম 
অভযা মখন ূত্র করবখকছ তখন িবতািুিু 
Range Cover বয়বছ তা রার ভািড িযা 
স্থানকিবত সদখবত াবেন! অকন কনবচয 
ছকফবত পরাপর সদখবত াবেন তা অকন 
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কভকরবয় সদখবরআ ফুঝবত াযবফন সম 
অভাবদয িাকিত সমাি িবয য়কন। 

 

কিন্তু অভাবদয রক্ষয কছর অভযা ফগুবরা 
ংখায সমািপর! তাবর অভযা কি িযবত 
াকয। কনবচয ছকফ সদখুন অকভ কি ূত্র 
করখকছ 

 

ছকফয ূত্রকি =SUM(A1:C3,D1:F2)  

অা িকয ূত্রকি ফুঝবত াযবছন, অকভ 
প্রথবভ A1:C3 করবখ বধডি সমাি িবযকছ 
তাযয , (িভা) কদবয় ফাকি বধডি সমাি 
িবযকছ। অকন উবযয ূত্রকিবি চাআবর 
বনিবাবফ করখবত াবযন অকভ তাাঁয নভুনা 
কনবচ সদখাকে  

=SUM(A1:F2,A3:C3) 
=SUM(A1:F2,A3,B3,C3) 
=SUM(A1:C3,D1:F1,D2:F2) 

উবযয পভুডরা গুবরা সদখুন। এখন মকদ 
ভবন িবযন অকন ৬িা ংখযা 
Range(A:B) অিাবয করখবত াযবছন তবফ 
ফাকি অবযিকি ংখযা অবছ অকন মকদ 
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৭িা ংখযা এবিফাবয সমাি িযবত চান 
তাবর Range কিয বয িভা কদবয় ঐ 
এিকি সর এয Address কদবয় কদন; মকদ 
এযিভ এিকিয সফক থাবি তবফ ফগুবরা 
িভা কদবয় করখুন কনবচ এিকি উধাাযন 
সদখুন 

=SUM(A1:A6,B3,B7,C8,C10,D1) 

 গুনঃ =PRODUCT(Range) এয ফযফায 

 

 

 
উবযয ছকফয ভত মকদ এিাবথ 
বনিগুবর ংখযা গুন িযবত চান তাবর 
করখুন =PRODUCT(A1:C4)। গুন িযায 
য এযিভ ংখযা 3.333E+17 অবত 
াবয; এবি াবয়বন্টকপি ংখযা ফবর। এখন 
অকন মকদ এবি াধাযন ংখযায় 
Transfer িযবত চান তাবর কনবচয কনয়ভ 
সদখুন  
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১. অভযা সমআ cell এয ংখযাবি াধাযন 
ংখযায় transfer িযবত্র চায় সআ cell 
এয উয mouse সযবখ mouse এয 
right button click িরুন িযবর কনবচয 
ছকফয ভত option অবফ 

 

উবযয ছকফবত সদখাবনা থডাৎ Format 
cells option এ কিি িরুন তাযয 
কনবচয ভত এিকি নতুন window অবফ 

 

উবযয ছকফবত সদখাবনা category এয 
Number এ কিি িরুন এফং ok কদন 
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তাযয সদখুন অনায পরাপর। অনায 
পরাপর মকদ correct অব তাবর কিি 
অবছ অয মকদ কনবচয ছকফয ভত অব 

 

তাবর অকন শুধু Column A এয Size 
াব ফড় িবয কদন। 

 িতগুবরা ঘবয অকন data entry 
িবযবছন তা জানবত =COUNT(Range) 
এয ফযফাযঃ 

ভবন িরুন অকন জানবত চাবেন িতগুবরা 
ঘবয অকন ংখযা Entry িবযবছন 
সবক্ষবত্র করখুন =COUNT(A1:C4) 
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Result অবফ 12 থডাৎ ১২িা সবর 
Data Entry িযা বয়বছ এআ সক্ষবত্র খাকর 
ঘয থািবর তা Count বফ না।  
অফায ভবন িরুন অকন জানবত চাবেন 
িতগুবরা ঘয পািা অবছ থডাৎ িতগুবরা 
ঘয খাকর অবছ সবক্ষবত্র করখুন 
=COUNTBLANK(A1:C5) 

 

উবযয ছকফবত সদখুন অকভ A1 সথবি C5 
মডন্ত কনবয়কছ িাযে C4 মডন্ত সিান খাকর 
ঘয সনআ অকভ C4 করখবর result অবতা 
0 অয C5 সরখায় result অবফ 3। অা 
িকয ফুঝবত সবযবছন। 
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 িড়ঃ িড় সফয িযায জনয 
=AVERAGE(Range) 

 

 

 
মকদ অকন কিছু ংখযাি ংখযায িড় ফা 
average সফয িযবত চান সবক্ষবত্র করখুন 
=AVERAGE(A1:C4) এফং Enter কদন।  

 বফডাচ্চঃ ফবচবয় ফড় ংখযা সফয 
িযবত =MAX(Range) 
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কিছু ংখযায ভবধয ফবচবয় ফড় ংখযা সফয 
িযবত চাআবর =MAX(A1:C4) করখুন 

 nth Largest ংখযাঃ কনবচয ছকফকি 
সদখুন  

 

এখন অভযা সফয িযবত চাআ সম, উবযয 
ছকফকিয ংখযাগুবরায ভবধয ৪থড ফৃৎ ংখযা 
সিানকি? তাবর অভাবদয এআ ূত্রকি 
করখবত বফ, =LARGE(A1:C4,4)  

 

মকদ ৩য় ফৃৎ সফয িযবত চাআ তাবর 3 
করখবত বফ। 

 

 ফডকনম্নঃ ফবচবয় সছাি ংখযা সফয 
িযবত =MIN(Range) 
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কিছু ংখযায ভবধয ফবচবয় সছাি ংখযা সফয 
িযবত চাআবর =MIN(A1:C4) করখুন 

LOG এয ফযফাযঃ =Log(value,base) 

 

 

 
LOG 100 মায Base 10 – এয ভান সফয 
িযবত চান, উবযয ছকফ রক্ষ িরুন। 
কনবচ অবযা কিছু পাংন সদয়া র, মা 
অনাযা নুরূবাবফ ফযফায িযবত 
াযবফন 

=POWER(5,2) ফেডনা(5 squared (25) 
থডাৎ 52 ) 
=TAN(0.785) ফেডনা(Tangent of 0.785 
radians (0.99920) ) 
=SQRT(16) ফেডনা Square root of 16 
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(4) 
=QUOTIENT(5, 2) ফেডনা Integer 
portion of 5/2 (2) 
=ABS(CELL ADDRESS) 
=TAN(CELL ADDRESS) 

 

Fill Handle এয Advance use এফং 

ূবত্রয ফযফায জ িরুন 

 

এআ chapter এ অকভ সদখাবফা কিবাবফ 
Fill Handle ফযফায িবয কফকবন্ন ধযবনয 
ূত্র িক িযা মায়। প্রথবভআ কনবচয ছকফয 
ভত Excel Sheet এ ততকয িরুন। ভবন 
িকয এিা এিিা সযজাল্ট ীি সমখাবন ৭ 
জন সু্টবর্ন্ট এয ৩ কফলয় এয ভািড  ভািড 
এয সমািপর ফা ফডবভাি ভািড সদয়া অবছ। 

 
 
প্রথবভআ অভযা Akash এয নম্বযগুবরা সমাি 
িকয, কনশ্চয়আ অনাবদয সমাি িযায কনয়ভ 
ভবন অবছ, না বর সমাি িযায াধাযন 
কনয়ভ গুবরা অয এিফায সদবখ কনন, াবথ 
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সমাি িযায Advanced কনয়ভিা সদবখ 
কনন। প্রথবভ সম Cell এ সমাি িযবত চান 
সখাবন কিি িরুন তাযয করখুন ― 
=SUM( 

 

 

 
তাযয কনবচয ছকফয ভত অবযা করখুন 
B3:E3) থফা ভাউ কদবয় সম ংখযাগুবরা 
সমাি িযবত চান তায উয ভাউ ড্রাি 
িরুন। অকভ =Sum(Range) পভুডরাকিয 
াাবময িবযকছ। 

 

 

 
ফববল কিবফার্ড সথবি ENTER press 
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িরুন তাবরআ Akash এয ফ কফলয় এয 
নম্বয সমাি বয় মাবফ। 

 

 

 
এযয অকন কি িযবফন ফািী 
ভািডগুবরা এবাবফ সমাি িযবফন, মকদ 
অকন Fill Handle এয ফযফায না 
জাবনন তাবর এবাবফআ িযবফন। অয মকদ 
অকন Fill Handle এয ফযফায জাবনন 
তাবর অকন এিাজগুবরা এি কিবিআ 
িযবত াবযন। এ িাজ গুবরা Fill Handle 
কদবয়আ িযা উকচৎ িাযে এখাবন মকদ ৭ জন 
সু্টবর্ন্ট না সথবি ৭০০ জন থািবতা তাবর 
অনায ৭০০ ফায ঐ এিআ ূত্র ফকবয় 
সমাি িযবত বতা মা বনি ভবয়য 
ফযাায, অয অভযা িকম্পউিায ফযফায 
িকযআবতা ভয় ফাচাবনায জনয। সতা অুন 
সদবখ কনআ কিবাবফ Fill Handle ফযফায 
িবয সমাি িযবফা। কনবচয ছকফয কদবি রক্ষ 
িরুন। প্রথবভ ২০৭ এয উয কিি িরুন, 
তাযয ভাউ ঐ সবরয র্ানবিাোয় কনবচ 
অনবর ভাউবয Arrow কি (+) কচবহ্ন 
কযেত বফ। এফায এিাবি সচব ধবয 
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কনবচয কদবি প্রবয়াজন নুমায়ী Drag 
িরুন, তাবরআ বয় সির। 

 

 
কি বয় সির, কনবচয ছকফবত রক্ষ িযবরআ 
ফুঝবত াযবফন ফায সমাি এিফাবযআ বয় 
সিবছ। এবাবফ মকদ অনাবি ৭০০০ 
জবনয সমাি িযবত য় তাবর সিা 
এি Click এআ বয় মাবফ। 

 

 

 
কি ফাি বয় সিবরন, এখবনা অবযা ফািী 
অবছ সমভন ভবন িরুন অিা Bangla 
যীক্ষায় ৫৫ সবয়বছ কিন্তু অকন ৬০ 
করবখবছন বুর িবয। এখন কি বফ? কিছুআ 
না শুধুভাত্র Click িবয ৫৫ করবখ কদন অয 
কিবফার্ড সথবি Enter চাুন। কি বরা? 
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সমািপবরয কদবি তাকিবয় সদখুন ভািড সচে 
য়ায াবথ াবথ সমািপর  কযফতডন 
বয় কিবয়বছ। 

 

 

 
কচন্তা িযবছন এবাবফ কি শুধু সমাি িযা 
মায়, না শুধু সমাি না এবাবফ Excel 
কফবয়াি, গুন-বাি এগুবরা িযা মায়। 
উদাযে কববফ অকভ কফবয়াবিয উদাযে 
কদবয়বছ। প্রথবভ সবর িাডয সযবখ = 
তাযয ৫৫ এয উয কিি কফবয়াি(-) কচহ্ন 
তাযয ৬৫ এয উয কিি থফা যাকয 
=A3-B3 করবখ এন্টায সপ্র িরুন 
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সদখুন কফবয়ািপর চবর অবছ। এফায 
অবিয সদখাবনা দ্ধকতবত Fill Handle 
ধবয কনবচয কদবি Drag িরুন। 

 

 
কি সদখবছন – ফ কফবয়ািগুবরা এিফাবযআ 
বয় কিবয়বছ। 



WEB: http://hiractg.blogspot.com  Email: hira.ctg@gmail.com 

 

 
গুন  বাবিয কনয়ভিা অনাবদয জনয 
সযবখ কদরাভ। ভাধান িবয অভাবি 
জানাবফন। অভবি জাবনবফন কি িবয 
বাফবছন? ভযা নাআ অভবি না জানাবর 
বফ। অয মকদ জানাবত চান ফা না াবযন 
তাবর Facebook এ অভাবি ভযাবজ 
কদবত াবযন ফা আ-সভআর  িযবত াবযন। 

 

 

 
বনবিযআ ভবনয কবতয য়ত প্রশ্ন জািবত 
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াবয এবাবফ সমাি-কফবয়াি, গুে-বাি কি 
শুধুভাত্র Vertically িযা মায়, 
Horizontally কি িযা মায় না? – তাবদয 
জনয ফরকছ যা এিা Horizontally  িযা 
মায় এফং এিআ কনয়বভ, একি অকভ অবি 
ফবরকছ। কনবচয ছকফ সদখুন এিআ বাবফ 
সমাি িরুন। 

 

 

তাযয Fill Handle ধবয র্ানকদবি Drag 
িরুন তাবরআ সমাি বয় মাবফ। 

 

 
কনবচ সযজাল্ট সদখুন 
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এিাবতা শুধুভাত্র িকেবতয Basic 
Operation. অকন আোিযবর এবাবফ 
জকির জকির বনি Formula Fill 
Handle এয াাবময সচাবখয রবিআ িক 
িযবত াযবফন। এআ দ্ধকতয প্রধান ুকফধা 
র ১০০ জন সাি অয ১০০০০ জন সাি 
অনাবি শুধুভাত্র এিফায িবয কদবত বফ, 
অয Excel ফাকিিুিু কনবজআ িবয কনবফ। 

Excel এয ভাধযবভ িকনত এয কফকবন্ন 
ভযায ভাধান এফং ির Math 
Formula 

 

অভযা এআ ধযাবয় এবেবরয িকেবতয 

ূত্রগুবরা কনবয় অবরাচনা িযফ। ূত্র গুবরা 

কিবাবফ ফযফায িযবত য়, কিবাবফ করখবত 

য় এফং এয িাজ কি। 
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অভযা Math এয বনি পভুডরা কনবয়আ 

অবি িাজ িবযকছ সমভনঃ Sum, Max, 

Min, Log etc. এখন অভযা িকনবতয 

অয ূত্র সদখবফা। 

কত্রবিােকভকতঃ অভযা কথাবিাযাবয 

উাদয ম্পবিড জাকন, কতবুজ২ = বুকভ২ + 

রম্ব২ । অভাবদয কতনকি ফাহুয সম সিান দুকি 

সদয়া থাবি তাবর অভযা নয ফাহুকিয 

ভান এবেবরয ভাধযবভ সফয িযবত াযফ। 
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অভযা জাকন, Base 10m এফং Height 

25m তাবর অভাবদয কতবুজ সফয িযায 

জনয ূত্র বফ, =SQRT((Base)^2 + 

(Height)^2)  

Sqrt িাযা Square Root সফাঝাবনা 

বয়বছ। (Base)^2 িাযা সফাঝাবনা বয়বছ 

Base2, পভুডরাবত ফযফায িযবত সিবর 

power সি ^ কচহ্ন িাযা প্রিা িযবত 

বফ। অভাবদয ূত্রকি এবেবর করখুন এফং 

Base, Height এয ভান কদবয় কদন তাবর 

কনবচয ভত বফ, 

=SQRT((10)^2 + (25)^2) 

কত্রবিােকভকতয অয কিছু ূত্র, উবযয 

কত্রবুজ কচত্র নুাবয 

 

অভযা াধাযেত Tan, Sin, COS এয 

Inverse র ASIN, ACOS, ATAN 
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এগুবরা, সিান Angle সথবি ভান সফয 

িযবত চাআবর Tan, Cos, Sin এফং ভান 

সথবি Angle সফয িযবত চাআবর ASIN, 

ACOS, ATAN ফযফায িযফ। কিন্তু 

এবেবর ATan, ASin, ACos এআ ফ 

গুবরায ভান Radian এ অবফ। আপনি 

চাইল তা Degree সত িনবািড িযবত 

াযবফন, কনবচয পভুডরা দুকি সদখুন 

Radian to Degree  
=DEGREES(Number/Cell Address) 

Degree to Radian  
=RADIANS(Number/Cell Address) 

এখন এিকি উদাাযন সদখুন, অভযা জাকন 

sin 900=1 এয থড Sin-1(1)= 900 অভযা 

inverse িা সফয িযফ 
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ফাকিগুবরা অনাযা Try িরুন। 

Combination: Combination থড র 

ভাায/ভাবফ। অভযা এবের এয 

ভাধযবভ Combine ূত্র ফযফায িবয 

ভাবফ সফয িযবত াযফ।  

অভযা প্রকত ১০ জবনয ভবধয ৩ জন িবয 

কিবাবফ ভাবফ িযবত াকয, 

=COMBIN(Number/Cell Address, মত 

জন িবয ভাবফ িযবত চাআ) 

 

 

Exponential: exponential সি ex িাযা 

প্রিা িযা য়। এখাবন অভযা x এয 

ভানিা ফকবয় কদবরআ অভাবদয সযজাল্ট সফয 

বফ। =Exp(x এয ভান) 

 

Factorial: Factorial সফয িযবত চাআবর 

শুধু =FACT(সমআ ংখযায Factorial সফয 
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িযবত চাআ)। Factorial 5 এয থড র= 

5x4x3x2x1 

=FACT(5) 

 

LCM & GCD: GCD থড র ি.া.গু এফং 

LCM থড র র.া.গু। এখি আমরা 

এলে এর মাধ্যলম GCD, LCM সফয 

িযফ। 

=GCD(সমআ ংখযাগুবরায ি.া.গু সফয 
িযবত চান তাবদয প্রকতকি িভা কদবয় 
করখবফন) 
=LCM(সমআ ংখযাগুবরায র.া.গু সফয 
িযবত চান তাবদয প্রকতকি িভা কদবয় 
করখবফন) 

কনবচয ছকফবত উদাাযন সদখুন, 

 

LN, LOG & LOG10: LN র Natural 

logarithm, Log র Logarithm তবফ 

এয Base এফং মায logarithm সফয 
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িযবত চান তা অকন কনবজআ কিি িবয 

কদবফন, LOG10 র 10 Base 

logarithms. কতনকি কিবাবফ Excel এ 

ফযফায িযবফন তা কনবচ সদখুন, 

=LN(সম ংখযায logarithm সফয িযবত 

চান) 

=LOG(সম ংখযায logarithm সফয িযবত 

চান, Base) 

=LOG10(সম ংখযায logarithm সফয 

িযবত চান) 

 

MOD & QUOTIENT: Mod থড র 

Modulus, এয ভাধযবভ অভযা বািবল 

সফয িযবত াকয। QUOTIENT কদবয় 

অকন বািপবরয ূেড ংখযাকি াবফন 

থডাৎ অভযা মকদ ৫ সি ২ কদবয় বাি িকয 

তাবর বািপর অবফ ২.৫ কিন্তু এআ 

পভুডরাকি ফযফায িবয অভযা ূেড ংখযাকি 

াফ সমভন ২। 

=MOD(number, divisor) 

=QUOTIENT(number, divisor) 
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Math এয অয বনি পানন অবছ 

তবফ সমগুবরা জ এফং গুরুত্বূেড সগুবরা 

অনাবদয সদখারাভ অা িকয অনাযা 

ফুঝবত সবযবছন। 

 

IF Function Basic 

IF থড মকদ। IF এিকি Logical পাংন। 
এিা িাযা াধাযেত সিান কিছু তয কিনা 
তা মাচাআ িযা য়। অভযা বনবিআ অকছ 
মাযা Excel এয এআ পাংনকিবি বনবিআ 
বয় ান ফা এয িাযা সিান িযাবত বর তা 
য়ত ভুখস্থ িবয িবযন। অবর একি খুফআ 
জ এিকি পাংন এফং এিাবি বয় 
ায়ায সিান িাযে সনআ। অা িকয এআ 
Chapter এয য সথবি অনাবদয এআ 
IF পাংন বীকত সিবি মাবফ এফং অকন 
কনবজ কনবজ Excel এ Formula ততকয 
িযবত াযবফন। 

এিা ম্পবিড জানায অবি অবযা কিছু িথা 
জানবত বফ এফং এগুবরা অভযা বনি 
কনবচয িাব কবখ অকছ। তাযবয 
এিফায সদবখ কনন: 
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> এিাবি ফরা য় Greater than Sign. 
Example: 40 > 25, এখাবন ফরা বয়বছ 
40 greater than 25. 

< এিাবি ফরা য় Less than Sign. 
Example: 25 < 40, এখাবন ফরা বয়বছ 
25 less than 40 

সদখুন এিআ িথা শুধুভাত্র ঘুকযবয় ফরা 
বয়বছ। 

>= এআ Sign সি ফরা য় greater than 
or equal to. Example: X >= 25, এিায 
থড র X এয ভান ফযআ 25 এয ভান 
থফা সফক বফ। কিন্তু X এয ভান 
িখবনাআ ২৫ এয কনবচ বফ না থডাৎ ২৪ 
বফ না ফা ২৪.৯৯  বফ না। 

<= এিাবি Less than or equal to ফরা 
য়। সমভন উবযয উদাযবে Sign িা 
কযফতডন িযবর দাড়ায়, X <= 25, মায থড 
র X ভান ফযআ ২৫ থফা তায সথবি 
সছাি সম সিান ংখযা বত াবয কিন্তু এআ 
X ভান িখবনাআ ২৫.০০০০১  বফ না। 

<> এিাবি Not Equal to ফরা য়। 

অা িকয ফুঝবত সিান ভযা য় কন। 
কনবচয িবয়িিা ভযা ভাধান িবযন 
তাবর সদখবফন অয সিান ভযা বফ না। 
প্রথভিা অকভ িবয কদবয়কছ। বযয গুবরা 
অকন কনবজ িরুন। 

তয/কভথযা কনেডয় িরুন: 
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১২<১৩———- তয (এখাবন ফরা বয়বছ, 
১২ less than ১৩, থডাৎ ১২, ১৩ সথবি 
সছাি মা তয তাআ উিয তয) 

১২৪<১১৯———-? 
৩৪৫>৫৬৪——–? 
১৪৯<৫৪৭———? 
৩৬<৪৫————? 
৪৫>৪৪————? 
৪৪<৪৫————? 
৭৫<৮০————? 
৭৫>৮০————? 
৮০>৭৯————? 
৭৯>৮০————? 

উবযয ভযা গুবরায ভাধান িবযবছন 
সতা অা িকয, সিান ভযা য়কন। তবফ 
যা বনবিআ ফবর সম, তাবদয ভবন থাবি না 
সিানিা Greater than, অয সিানিা Less 
than াআন তাআ তাবদয সদখা মায় ভযা 
য়। সতা অনায মকদ এযিভ ভযা য় 
তাবর এিা ভবন যাখায ফবচবয় জ 
উায় র 

মায কদবি পাাঁি ফড় সকি ফড় ংখযা 

-এিায ভাবন কি এখবনা ফুঝবত ভযা 
বে? ধকয ১২ > ১৩ এিা তয না কভথযা 
কিবাবফ ফরবফন, সদখুন এখাবন ফড় পাাঁিা 
স্থান ১২ এয কদবি ভুখ িবয অবছ। মায 
কদবি পাাঁিা স্থান ফড় সকি ফড় ংখযা, 
এখাবন ১২ এয কদবি পাাঁিা সফক, তায থড 
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১২ ফড়, এখন অকনআ ফরুন ১২ কি ১৩ 
এয সচবয় ফড়? তায থড দাড়ার এিা কভথযা। 

অফায মকদ ফরা য় ১২ < ১৩ তাবর কি 
িযবফন, ফড় পাাঁিা স্থান ১৩ এয কদবি ভুখ 
িবয অবছ, থডাৎ এখাবন ফরা বয়বছ ১৩ 
ফড়, যা ১৩ সতা ১২ সথবি ফড়, তাআ এিা 
তয বফ। এবাবফআ খুফ বজ অনায 
Greater than  Less than কচহ্ন এয 
ভবধযিায Confusion দূয িযবত াযবফন। 

 

IF Function ফযফায িবয ূত্র ততকয 
িরুন 

 

এখন অভযা IF Function এয ফযফায 
িবয ূত্র ততকয িযবফা এফং কিবাবফ IF 
Function িিন িযবত য় তা সদখবফা, 
তায অবি ফবর যাকখ Greater than  
Less than sign ম্পডবি সিান প্রিায 
confusion থািা চরবফ না। 

কনবজ কনবজ IF ফযফায িবয ূত্র ততকয: 

প্রথবভআ IF ূবত্রয Excel এ ফযফাযিৃত 
প্রধান structure কি সদবখ কনআ। Excel 
Structure of IF Function: 

=IF(logical_test, value_if_true, 
value_if_false) 



WEB: http://hiractg.blogspot.com  Email: hira.ctg@gmail.com 

ফাংরা িযবর এভন দাড়ায়: 
=মকদ(তড, তড তয বর কি বফ, তড 
কভথযা বর কি বফ) 

সদবখবছন ফাংরা িযায াবথ াবথআ ূবত্রয 
৮০বাি অভাবদয িাবছ কযষ্কায বয় 
কিবয়বছ। ফাকিিুিু অনাযা মাযা সফাবঝনকন 
তাযা খুফ বজ ফুবঝ মাবফন। 

এখন অভযা প্রথবভ ফাংরায় ূবত্রয ফযাখযা 
তাযয সিাবি English িবয কদবরআ 
Excel এয ূত্র বয় মাবফ। 
এিিা বতডয িথা ধকয, সমভন, মকদ সিউ 
৩৫ এয উবয ায় তাবর স Pass 
িযবফ অয কনবচ সবর Fail িযবফ। এখন 
এিা কিন্তু অভযা ভুবখ ভুবখ খুফ বজআ 
ভাধান িযবত াকয, কিন্তু ভযা য় তখন 
মখন এিাবি Excel এয ূবত্র কযেত 
িযবত য়। তাআ অভযা প্রথবভ Excel 
ছাড়াআ এয ভাধান িযবফা তাযয Excel 
এ ভাধান িযবফা। কনবচ কিছু Student 
এয নম্বয সদয়া অবছ ফরুন সতা এযা া 
না সপর িবযবছ মকদ ফরবত াবযন তাবর 
Excel  অকন িযবত াযবফন। 

ভািড সযজাল্ট িাযে/ফযাখযা 
৬০ া িাযে ৩৫ এয উবয 

সবয়বছ 
৩২ সপর িাযে ৩৫ এয কনবচ 

সবয়বছ 
৬৫ া িাযে ৩৫ এয উবয 
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সবয়বছ 
৭৮ া িাযে ৩৫ এয উবয 

সবয়বছ 
২৫ সপর িাযে ৩৫ এয কনবচ 

সবয়বছ 
৫৭ া িাযে ৩৫ এয উবয 

সবয়বছ 
৩৫ সপর িাযে ৩৫ সবয়বছ (রক্ষ 

িরুন বতড ফরা অবছ 
া িযবত বর ৩৫ এয 
উয সবত বফ, এয থড 
দাাঁড়ায় ৩৫ ফা ৩৫ এয 
কনবচ সবর সপর) 

৮৪ া িাযে ৩৫ এয উবয 
সবয়বছ 

৬৯ া িাযে ৩৫ এয উবয 
সবয়বছ 

কি উবযয উদাযে ফুঝবত সবযবছন সতা? 
মকদ ফুবঝ থাবিন তাবর চরুন অভযা এফায 
সভআন ূত্র ততকয িযায িাবজ চবর মাবফা: 

অফাবযা ূবত্রয ফাংরা বাডনিা এিফায 
সদবখ কনআ: 
=মকদ(তড, তড তয বর কি বফ, তড 
কভথযা বর কি বফ) 

ফরবত াবযন এখাবন তড কি? 
এখাবন তড র ৩৫ এয সচবয় সফক নম্বয 
সবর া। থডাৎ প্রাপ্ত নম্বয > ৩৫ বর 
া, না বর সপর। কনবচয ছকফয ভত 
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এিকি সিকফর প্রস্তুত িবয সম সিান 
এিজবনয নম্বয তুরনা িকয, তাবরআ ূত্র 
বয় মাবফ। 

 

 
কচবত্র সদখুন Fahad এয প্রাপ্ত নম্বয 82। 
অয অভযা অবিআ সজবনকছ, প্রাপ্ত নম্বয > 
৩৫ বর, া, না বর সপর। এখাবন 
Fahad এয প্রাপ্ত নম্বয 82 তাআ এআ 
রাআনিা এভন বফ, 
82 > 35 – এখাবন ফরা বে 82 greater 
than 35, মা তয। অফায মকদ অভযা 
Hira এয mark তুরনা িকয তাবর 
সদখবফা 
30 > 35 – এখাবন ফরা বে 30 greater 
than 35, মা কভথযা। 
এফায ূত্র করখুন: 

=মকদ( 82 > 35, া, সপর) এআ সতা ূত্র 
বয় সিবরা। এিাবি English এ convert 
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িরুন। 
=IF(82 > 35, ‗PASS‘, ‗FAIL‘) 

 

 
ফযাখযা: = কচহ্ন  IF( ফাধযতাভূরি কদবতআ 
বফ এখাবন সফাঝায কিছু সনআ, তাযয 82 
না করবখ ভাউ কদবয় 82 এয উয কিি 
িরুন, [িাযে কিবফার্ড সথবি 82 করবখ 
কদবর এিা এিিা Static ূত্র বয় মাবফ, 
অয 82 এয উয কিি িযবর Cell 
Address অবফ থফা অকন কনবজ 
Cell Address করবখ কদবত াবযন, পবর 
এিা Dynamic ূত্র বফ, পবর এিা অভযা 
সম সিান জায়িায় ফযফায িযবত াযবফা। 
ভবন না থািবর সমাি-কফবয়াি এয Chapter 
িা অফায সদখুন] তাযয করখুন, > 35, । 
এযয অভাবদয ূত্র সরখায কনয়ভানুমায়ী 
করখবত বফ তড তয বর কি বফ তাআ 
অভযা করখবফা ‗PASS‘[ভবন যাখবফন সম 
সিান প্রিায Text করখবত বর ‘ ‘ 
Inverted Comma এয কবতয করখবত 
বফ। আো িযবর অনাযা Pass না করবখ 
Promoted করখবত াবযন। এখাবন অকন 
অনায আোভত সিেি কদবত াবযন এভন 
কি অনায নাভ কদবত াবযন।] এযয 
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করখবত বফ তড কভথযা বর কি বফ তাআ 
অভযা করখবফা ,‘FAIL‘)। 
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এি নজবয IF ূত্র সরখা: 

=IF(তড, তয বর কি, কভথযা বর কি) 

অভাবদয তড কছর: ৩৫ এয সচবয় সফক 
নম্বয থডাৎ প্রাপ্ত নম্বয > ৩৫ 
তয বর কি বফ: প্রাপ্ত নম্বয, ৩৫ এয 
সচবয় সফক বর িৃতিামড বফ। 
কভথযা বর কি বফ: প্রাপ্ত নম্বয, ৩৫ এয 
সচবয় িভ বর িৃতিামড বফ। 

=IF(নম্বয > ৩৫, ‗িৃতিামড‘, ‗িৃতিামড‘) 

অফাবযা উবেখ িযকছ নম্বয এয থড প্রাপ্ত 
নম্বয এয উয Click থফা Cell 
Address করবখ কদবফন। 
=IF কদবত বুরবফন না। 
( ) ব্রাবিি ফযআ কদবত বফ। 

অনায জনয প্রািকি(H): 
সদয়া অবছ: 
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মাবদয িাবছ ১০০ িািায উয অবছ তাযা 
এিকি িবয ফুজ ফর াবফ, অয মাবদয 
িাবছ সনআ তাযা এিকি িবয রার ফর। 

 
কন্ট: 
তড করখুন: 
তয বর কি বফ করখুন: 
কভথযা বর কি বফ করখুন: 
এফায তড তয কভথযা ূবত্র ফকবয় কদন, 
মাযা াবযনকন তাযা কচন্তা িযবফন না।  

ভাধান এআ ফআবয়য সম সিান এি জায়িায় 
সবয় মাবফন। 
 

Conditional Formatting (If Related) 

 

অা িকয অকন বনি প্রািকি 
িবযবছন। এআ ধযাবয় অভযা 
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Conditional Formatting সদখফ। এয 
ভাধযবভ কফকবন্ন সবর ূত্র প্রবয়াি িযায 
াাাক ঐ সবরয সিেি এয যঙ 
কযফতডন িযা, সবরয ফযািগ্রাউড িারায 
ফা অবযা বনি কিছু কযফতডন িযা মায়। 
Conditional Formatting এয ভাধযবভ 
অনায ততকয িযা িাজবি অবযা সফক 
অিলডেীয়  জবাবফ উস্থান িযবত 
াবযন। এিিা উদাযে কদবরআ ফ কিছু 
কযষ্কায বয় মাবফ। 
কনবচয ছকফয কদবি রক্ষ িরুন। 

 

 
অকভ কিন্তু অবি এভন সিকফর ততকয িবয 
Result ততকয িবযকছ। সখাবন শুধুভাত্র 
Pass  Fail সদখাবতা। এখন অকভ সম 
সিকফরিা ততকয িযবফা সখাবন Pass  
Fail সদখাবফ এফং সিউ মকদ Fail িবয 
তাবর Fail সরখািা Red Color এ 
সদখাবফ। প্রথবভআ উবয সদখাবনা সিকফরিা 
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প্রস্তুত িরুন। তাযয তড কববফ কদন, 
মকদ সিউ ৩৫ থফা তায উবয ভািড ায় 
তাবর Pass িযবফ অয না বর Fail 
িযবফ। কনবচয ছকফ সদখুন। 

 

 

 
ূত্র সরখা সল বয় সিবর Enter press 
িরুন ঐ ঘবয Pass সরখা অবফ। এখন 
কচবত্র সদখাবন স্থাবন মান Conditional 
Formatting তাযয New Rule। 

 
 
New Rule এ কিি িযবর কনবচয ভত ছকফ 
অবফ। এখন কনবচয ছকফয ভািড িযা 
ংগুবরা রক্ষ িরুন। 
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প্রথবভ Format only cells that 
contains Select িরুন। এয থড র 
শুধুভাত্র সআ ফ সর formatting বফ 
সম ফ ঘবয কনকদডষ্ট কিছু থািবফ সমভন সিা 
Number, Text আতযাকদ বত াবয। 
তাযয Format only cell with সথবি 
Specific Text select িরুন, 
containing select িরুন এফং াবয 
ঘবয FAIL িথাকি করখুন। তাবর সদখুন 
এআ িথাগুবরা সজাড়া রািাবর য়, শুধুভাত্র 
সআ ফ সর Formatting বফ সম ফ 
ঘবয FAIL িথাকি ায়া মাবফ। থডাৎ 
FAIL ছাড়া নয কিছু থািবর ঐ সবরয 
সিান কিছু change বফ না। এখন 
formatting িযায জনয Format ফািবন 
কিি িরুন। 
 
কনবচয ভত window অবফ, এখান সথবি 
Text এয িারায রার িবয কদআ এফং OK 
িকয 
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তাবর কনবচয ছকফয ভত অবফ তাযয 
Fill Handle ধবয কনবচয কদবি Drag 
িকয। 

 
 
Drag িযায য সছবড় কদবর কনবচয ছকফয 
ভত সদখা মাবফ। থডাৎ PASS সরখাগুবরা 
normally অবতবছ ফাকি FAIL 
সরখাগুবরা কিিিাি অবছ। 
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এবাবফ এফ সবর অবযা নযানয ধযবনয 
িকডন সদয়া ম্ভফ। 

 

IF পাংন এয Advance ফযফায 

 

অবি অভযা IF ফযফায িবয নযভার 
ভযায ভাধান িবযকছ। এখন অভযা 
সদখবফা ভযা মকদ অয এিিু জকির য় 
তাবর কিবাবফ ভযায ভাধান িযবফা। 

অভযা এিকি সু্কবরয সযজাল্ট ীি ততকয 
িযবফা, তবফ াফবজক্ট থািবফ ১িা এফং 
তড এিিু িভ থািবফ। তডগুবরা কনম্নরূ: 
মকদ সিউ ৮০ সথবি ১০০ এয কবতয নম্বয 
ায় তাবর স A grade াবফ, মকদ সিউ 
৬০ – ৭৯ এয কবতয নম্বয ায় তাবর স 
B grade, অফায মকদ সিউ ৪০ – ৫৯ এয 
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কবতয নম্বয ায় তাবর স C grade অয 
৪০ এয কনবচ সবর স F grade াবফ। 

এখাবন অভযা প্রথবভ তড গুবরা বাি িবয 

কনবফা প্রথবভ: 

১ভ তডঃ ৮০ - ১০০ সবর A Grade 

২য় তডঃ ৬০ - ৭৯ সবর B Grade 

৩য় তডঃ ৪০ - ৫৯ সবর C Grade অয 

না সবর F grade 

প্রকতিা তড এয জনয অভযা অবিয কনয়বভ 
অরাদা অরাদা িবয IF Function ততকয 
িযবফা তাযয সগুবরা সজাড়া রাকিবয় 
সদবফা। তাবর ১ভ তড এয জনয ূত্রকি 
বফ: 

=IF(Marks>=80, ‗A‘ 

- এখাবন অভযা ূত্রকি complete িযবফা 
না িাযে সদখুন তড মকদ কভথযা য় তাবর 
B, C থফা F grade সবত াবয, তাআ 
সদখুন অকভ কিি বতড মতিুিু করবখকছ কিি 
ততিুিুআ ূবত্র করবখকছ। 

তাবর ২য় বতড জনয অভযা করখবফা: 
=IF(Marks>=60, ‗B‘ 

৩য় বতড সদখুন অভাবদয তড তয বর কি 
বফ ফা কভথযা বর কি বফ তা সদয়া তাআ 
অভযা এয ূেডরূ করখবফা তাবর 
Function কি বফ 
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=IF(Marks>=40, ‗C‘, ‗F‘) 

এখন এআ ূত্র গুবরা সজাড়া রািাবরআ 
অভাবদয িাকিত ূত্র ফা Function কি 
অভযা সবয় মাফ, মায ভাধযবভ অভযা প্রথভ 
ংবয ভযায ভাধান িযবত াযবফা। 
এখন সদবখ কনআ ূত্রগুবরা সজাড়া রািাবর 
সিভন য়, =IF(Marks>=80, ‗A‘, 
IF(Marks>=60, ‗B‘, IF(Marks>=40, 
‗C‘, ‗F‘))) এিাআ অভাবদয িাকিত ূত্র। 
এখন রক্ষ িরুন অভযা সবল ৩কি ব্রাবিি 
ফযফায িবযকছ, সিন ফরবত াবযন যা কিি 
ধবযবছন অভযা ১ভ  ২য় তড সরখায ভয় 
সদখুন ব্রাবিি সল িকযকন। ভবন যাখবফন 
ফভয় ব্রাবিি শুরু িযবর সল িযবত 
বফ। অয এিিা জ উায় অবছ ূবত্র 
সম িয়িা IF অবছ সবল ততগুবরা ব্রাবিি 
কদবফন। 

কফঃদ্রঃ অকন রক্ষয িযবর সদখবফন এখাবন 
১ভ তড তয বর A grade বফ অয 
কভথযা বর ২য় তড সচি িযা শুরু িযবফ 
অয এিা মকদ তয য় তাবর B grade 
অয কভথযা বর ৩য় তড সচি িযবফ তয 
বর C grade অয কভথযা বর F grade। 

এখন ভবন িরুন সিউ ৩৫ সবয়বছ Excel 
এ ভািড এয ঘবয Entry িবয এআ ূত্র 
ফাবর Excel কি িযবফ জাবনন: এবের 
প্রথবভ সদখবফ ৩৫>=৮০ তয কিনা, সমবতু 
কভথযা তাআ স অফায সদখবফ ৩৫>=৬০, 
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সমবতু এিা কভথযা তাআ অফায স ৩য় 
বতড মাবফ তাযয সদখবফ ৩৫>=৪০ এিা 
কভথয তাআ স কভথযা ংব মা অবছ থডাৎ 
F grade সদখাবফ। এফায ফরুন সিউ ৫৫ 
সবর এবের কিবাবফ সচি িযবফ? 

কনবচ সদখুন এআ ূত্র ফযফায িবয অকভ 
এিকি উদাযে িবয কদবয়কছ, অকন 
াযবর অয সচষ্টা িবযন। ‚সচষ্টা এফং 
নুীরনআ অবন াপরয‛- সচষ্টা িযবত 
থাবিন এি ভয় অকন পর বফন।  

 

 

 

 

এখাবন রক্ষয িরুন ূত্র সরখায ভয় অকভ 
কিন্তু সম ভস্ত স্থাবন Marks করবখকছরাভ 
সআ ভস্ত স্থাবন 87 এয উয কিি িবযকছ 
থফা অনাযা Cell Address  করখবত 
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াবযন (এআ ম্পবিড ূবফড If এয Chapter 
এ কফস্তাকযত অবরাচনা িযা বয়বছ)। 
অনায ভবন অবছ সতা ফভয় 
প্রথভজবনয র্ািা কনবয় িাজ িযবফন, 
তাযয Fill Handle ফযফায িবয ফায 
সযজাল্ট সফয িযবফন। 

 

 

 

 

অা িকয অনাযা ফুঝবত সবযবছন, না 
ফুবঝ থািবর অভাবি জানাবফন। যফতডী 
ধযাবয় জায়ায ূবফড অকন অফায ূবফডয 
ধযায়ভূ এিিু বাবরাবাবফ সদবখ কনন। 
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িাযন যফতডী ধযাবয় IF Function এয 
জকির কফলয় কনবয় অবরাচনা িযা বয়বছ। 

  

IF function এয াবথ AND  OR এয 
ফযফায কখুন 

 

এআ ধযাবয় অকভ এিিু জকির পাংন 
কনবয় অবরাচনা িযবফা। এজনয ূবফডয 
ধযায়ভূ বার িবয সফাঝা অফযি, 
ূবফডয ধযায়ভূ ফুবঝ না থািবর সগুবরা 
অবযা এিফায নুীরন িবয কনন। এখন 
অভযা সম তড ফা রকজি কনবয় িাজ িযবফা 
সিা ম্পবিড সফাঝায জনয প্রথবভআ অভযা 
এিকি উদাযে ততকয িবয কনফ। তবফ 
অভাবদয উদাযে অভযা সযজাল্ট 
ম্পকিডত উদাযে কদফ, িাযে অভযা 
ফাআ প্রায়আ যীক্ষায কনয়বভয াবথ 
কযকচত। তবফ যফতডী ধযায়গুবরাবত অকভ 
ফাস্তফকবকিি নয উদাযে সদয়ায সচষ্টা 
িবযকছ। 

Example: 
ভবন িকয অভাবদয এভন এিকি সযজাল্ট 
প্রস্তুত িযবত বফ, সমখাবন শুধুভাত্র 
Studentযা া িবযবছ, নাকি সপর 
িবযবছ এিা সফয িযবত াযবরআ বফ। 
এজনয অভাবদয কনবচয তডগুবরা সভবন া 
 সপর সফয িযবত বফ। 
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১ভ তড: সিান ছাত্র/ছাত্রী ৪০ ফা তায 
উবয ভািড সবরআ া িযবফ তবফ 
তাবি অরাদা অরাদা বাবফ প্রকত কফলবয় 
া িযবত বফ। সম সিান এি কফলবয় 
সপর িযবরআ তাবি সপর ফবর িেয িযা 
বফ। 

২য় তড: সিান ছাত্র/ছাত্রী ৪০ ফা তায 
উবয ভািড সবরআ া িযবফ এফং সম 
সিান এি াফবজবক্ট া িযবরআ তাবি 
া ফবর িেয িযা বফ শুধুভাত্র কতন 
কফলবয় এিবত্র সপর িযবরআ স িৃতিামড 
ফবর ধামড িযা বফ। 

অা িকয উবযয তডগুবরা ফুঝবত সিান 
ভযা য়কন, সদখা মায় ১ভ তড পবরা িবয 
অভাবদয এ.এ.ক/এআ.এ.ক সযজাল্ট 
গুবরা ততকয িযা য়। অয ২য় তড কিছু 
ং নাড/কর্গ্রী এয সযজাবল্ট পবরা িযা 
য়। 

মকদ এআ ধযবনয তড থাবি থডাৎ অরাদা 
অরাদা বাবফ প্রকত কফলবয় া ফা সপর 
এগুবরা কফবফচনা িযবত বফ তবফ এফ 
সক্ষবত্র অভাবদয এবের এ ূত্র ততকয িযায 
ভয় AND ফা OR function ফযফায 
িযবত বফ। AND Function িাযা 
সফাঝায় ফগুবরা তড ফা রকজি কিি 
বরআ শুধুভাত্র AND Function কি তয 
ফবর িেয িযা বফ। সমভন: 
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Term 1 Term 2 Term 3 Result 
True True True =True 
True True False =False 
True False False =False 
False False False =False 

 

অয যকদবি OR Function িাযা 
সফাঝায় সম সিান এিকি রকজি/ঘিনা তয 
বরআ, OR Function কি তয বফ। 
সমভন: 

Term 1 Term 2 Term 3 Result 
True True True =True 
True True False =True 
True False False =True 
False False False =False 

উদাযে কববফ অবযা ফরা মায়, তুকভ এফং 
অকভ এিাবথ মাফ। তুকভ না সিবর অকভ 
মাফ না। (AND function) 
তুকভ থফা অকভ মাফ। থডাৎ সম সিান 
এিজন সিবরআ চরবফ। (OR function) 
অা িকয, অনাবদয AND এফং OR 
পাংন ম্পবিড সভািাভুকি ফুঝবত সবযবছন। 
সিান কিছু ফুঝবত না াযবর এবিয কধি 
ফায সিা ড়ুন অা িকয ফুঝবত াযবফন। 

চরুন এফায অভযা অভাবদয প্রধান 
ভযািায ভাধান িযায সচষ্টা িকয: 
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Excel এ And function সরখায কনয়ভ 
AND(তড১, তড২, তড৩’.) 
Excel এ Or function সরখায কনয়ভ 
OR(তড১, তড২, তড৩’.) 

AND Function এয ভাধান: 

প্রকত কফলবয় অরাদা অরাদা ৪০ ফা তায 
উবয সবত বফ থডাৎ ফাংরা, আংকর 
এফং ংবি ৪০ ফা এয উবয সবত বফ। 
তড ১: ফৃকষ্টয ফাংরায নম্বয >= ৪০ 
তড ২: ফৃকষ্টয আংযাকজয নম্বয >= ৪০ 
তড ৩: ফৃকষ্টয ংবিয নম্বয >= ৪০ 

ভবন অবছ সতা ফভয় প্রথভজবনয র্ািা 
কনবয় িাজ িযবত বফ। তাযয Fill 
Handle ফযফায িযবত বফ। এফায 
তডগুবরাবি Cell Address িাযা কযফতডন 
িযবর দাড়ায় 
তড ১: B3>=40 
তড ২: C3>=40 
তড ৩: D3>=40 

এফায এআ তডগুবরাবি AND Function 
এয কবতবয ফকবয় কদবর এভন বফ 
AND(B3>=40,C3>=40,D3>=40) –
সদখবরনবতা িত সাজা And function 
ততকয িযা। এবার আমালের And 
function  If function এিাবথ 
ভন্বয় িযবত বফ। এজনয অভযা এফায 
IF এয তড করবখ সনফ ফাংরায় তাযয 
সকিবি English এ িনবািড িবয কনফ। 



WEB: http://hiractg.blogspot.com  Email: hira.ctg@gmail.com 

মকদ ফগুকর কফলবয় া িবয, তাবর া, 
নাবর সপর 
=IF(AND(B3>=40,C3>=40,D3>=40),‘PR
OMOTED‘, ‗NOT Promoted‘) 

এখাবন এিিু রক্ষয িরুন, ফগুকর কফলবয় 
া এয ফদবর অকভ AND Function কি 
ুবযািা িক িবয কদবয়বছ। বারবাবফ 
সদখবরআ ফুঝবফন And function কদবয়আ 
কিন্তু অভযা ফগুকর কফলবয় া িযবত 
বফ সিা Check িবয কনবয়বছ, তাআ 
এখাবন অভযা And function কি ফযফায 
িবযকছ। 

OR Function এয ভাধান: 

সম সিান এিকি কফলবয় ৪০ ফা উবয সবর 
া থডাৎ ফাংরা, আংকর ফা ংবি সম 
সিান এি কফলবয় া িযবরআ া। অয 
মকদ সিউ সিান এিকি কফলবয় া িযবত 
ফযথড য়, তাবর স িৃতিামড ফবর িেয 
বফ। এখাবন প্রায় অবিয ভত কবস্টভ, 
তবফ এখাবন And এয ফদবর Or ফযফায 
িযা বফ। 
তড ১: B3>=40 
তড ২: C3>=40 
তড ৩: D3>=40 
এফায এআ তডগুবরাবি OR Function এয 
কবতবয ফকবয় কদবর এভন বফ 
OR(B3>=40,C3>=40,D3>=40) -এবাবফআ 
বজ OR function ততকয িযা মায়। 
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এফায অভাবদয OR function  If 
function এিাবথ ভন্বয় িযবত বফ। 
এজনয অভযা এফায IF এয তড করবখ সনফ 
ফাংরায় তাযয সকিবি English এ 
িনবািড িবয কনফ। 

মকদ সিউ এিকফলবয় া িবয তাবর 
া, না বর সপর 
=IF(OR(B3>=40,C3>=40,D3>=40),‘PRO
MOTED‘, ‗NOT promoted‘) 

এখাবন কিন্তু অবিয ভত এি কফলবয় 
াবয ফদবর ুবযা OR function িক 
িবয সদয়া বয়বছ। িাযেিা কনশ্চয়আ 
অনাযা ফুঝবত সবযবছন। এবাবফআ 
অনায AND  OR পাংন ফযফায িবয 
If পাংন এয াবথ ভন্বয় িবয বনি 
জকির িাজ খুফ বজআ খুফআ ল্প 
ভবয়য ভবধয সল িযবত াযবফন। 

এফায চরুন Excel এ এিকি উদাযে সদবখ 
কনআ ছকফ : 

 
প্রথবভআ এযিভ এিকি Excel Sheet ততকয 
িবয কনআ: 
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তাযয কনবচয ভত সমাি িবয কনআ 

 

কপর যাবডর ফযফায িকয 
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কিি এআ বাবফ OR এয Total Marks এয 
ঘবযয ভানগুবরা অনাযা কনবজ কনবজ 
ফান। অা িকয অনাযা াযবফন। কিি 
উবযয ভত িযবর অভযা কনবচয ছকফয 
ভত ভান াবফা। 

 
এখন অভযা অভাবদয IF Function িা 
ফাবফা কনবচয ছকফ সদখুন (AND 
Function এয সক্ষবত্র)  
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Fill Handle িবয অভযা াআ 

 

 

এফায OR Function এয জনয অভযা 
করখবফা--কনবচয ছকফ সদখুন 

 

এফায এন্টায কদন, 

 

 

এখন Fill Handle িবয অভযা াআ 
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কনবচয ছকফবত সদখুন অকভ Hira এয ভািড 
সচে িবয কদবয়বছ। থডাৎ Hira সি ৩ 
কফলবয় সপর িযায ভত ভািড কদবয় কদবয়বছ। 
পবর Hira এয সযজাল্ট Not Promoted 
সা িযবছ। 

 

If Function এয AND এফং OR 
Chapter কি সল িযায ূবফড অকভ অফায 
ফরবত চাআ- 

AND এয থড বে অভায ফগুবরা তড 
তয বরআ তবফ And Function কি তয 
বফ থডাৎ AND তয বত বর অভায 
ির তড তয বত বফ, এিকি কভথযা 
বর And Function কি কভথযা বফ। 

OR এয থড বে অভায ফগুবরা তড 
সথবি সমবিান এিকি তড তয বরআ OR 
Function কি তয বফ থডাৎ OR তয 
বত বর অভায সমবিান এিকি তড তয 
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বত বফ, সিফর ফগুবরা তড কভথযা বরআ 
OR Function কি কভথযা বফ। 

অা িকয অনাবদয ফুঝবত সিান িষ্ট 
য়কন। এতক্ষন মা কখবরন তা বাবরাবাবফ 
Practise িরুন। 

 

IF function ফযফায িবয মূ্পেড Grade 
Sheet ততকয িরুন  

 

িত ধযাবয় And  Or function কনবয় 
অবরাচনা িবযকছরাভ, অা িকয 
অনাবদয ফুঝবত সিান ভযা য়কন। এআ 
ধযাবয় অকভ Excel এয IF, AND, OR 
এআ পাংন গুবরা কনবয় এিবত্র অবরাচনা 
িযবফা এফং এিআ াবথ কিবাবফ অনাযা 
Grade Sheet ততকয িযবত াবযন এ 
ম্পবিড অবরাচনা িযবফা। 

এখন অভযা সম কফলয়গুবরা কনবয় অবরাচনা 
িযবফা: 

 কিবাবফ অনাযা প্রাপ্ত ভািড সি Grade 
এ িনবািড িযবফন? 

 কিবাবফ অনাযা Grade Point সি 
Grade এ রূান্তকযত িযবফন? 

 কিবাবফ Grade Point সথবি Grade 
Sheet ততকয িযবফন? 
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অা িকয অনাযা উবযয কফলয়গুবরায 
ভাধান মকদ বারবাবফ ফুঝবত াবযন, 
তাবর অনায সম সিান প্রিায সগ্রর্ীি 
ফা সযজাল্ট ীি খুফ বজআ প্রস্তুত িযবত 
াযবফন। 

অভযা কনবচ প্রস্তুত িযা ীবিয তথযগুবরা 
কনবয় িাজ িযবফা: 

 

উবযয ছকফবত অকন সদখবত াবেন 
এিকি Grade Point Table। অভযা 
অভাবদয সযজাল্ট ীিকি উবযয Table 
কববফ ততকয িযফ। 

 

 
সদখুন উবযয ছকফবত ০৯ জবনয র্ািা সদয়া 
অবছ। অকভ ফয এখাবন 4th subject ফা 
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Optional কফলয়কি Add িকযকন। তবফ 
অনাযা সিউ কচন্তা িযবফন না িাযন অকভ 
এআ ধযাবয়য এিিা কযূেড সযজাল্ট ীি 
কিবাবফ ততকয িযবত য় তা অকভ সদকখবয় 
কদফ, কিন্তু তায অবি অনাবি অকভ এখন 
সমআ ীিকি িযফ সকি প্রথবভ িযবত বফ। 

উবযয ছকফবত সদখুন অকভ প্রকতকি কফলবয়য 
জনয কতনকি ঘয িবযকছ এিকি বরা প্রাপ্ত 
নম্বয অবযিকি র সগ্রর্ বয়ন্ট এফং 
সবলযকি বরা সগ্রর্।  

 

 

এখন কিবাবফ অনাযা ভািড সথবি 
Grade Point এ অবত াবযন সিা 
সদখাবফা। উবযয ভত Bangla এয GPA 
ঘয কনবচয সরকি কবরক্ট িরুন। তাযয 
কনবচয ছকফয ভত ঐ ঘবয ূত্রকি Entry 
িবযন এফং এন্টায সপ্র িবযন। 
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অনাবদয াবথ সমবতু অবি ূত্র কনবয় 
কফদ বাবফ অবরাচনা িবযকছ তাআ এখাবন 
খুফআ shortly শুধুভাত্র তডগুবরা কনবয় 
অবরাচনা িযকছ। অয এখাবন Cell 
Address B4 কনবজ করবখকছ অনাযা 
চাআবর 78 এয উয কিি িযবরআ বফ, তা 
কনবয় কিন্তু অকভ অবি তফু অফায 
ফররাভ। অনাযা বনবিআ য়ত ূত্র 
সদবখআ তড গুবরা ফুঝবত াযবছন 
তাযবয ফরকছ, এখাবন মডায়ক্রবভ 
তডগুবরা বরা, মকদ সিউ 80-100 এয 
কবতয নম্বয ায় তাবর ―5‖ বয়ন্ট, মকদ 
সিউ 70-79 এয কবতয নম্বয ায় তাবর 
‘4’ বয়ন্ট, মকদ সিউ 60-69 এয কবতয 
নম্বয ায় তাবর ―3.5’ বয়ন্ট, মকদ সিউ 
50-59 এয কবতয নম্বয ায় তাবর ―3’ 
বয়ন্ট, মকদ সিউ 40-49 এয কবতয নম্বয 
ায় তাবর ―2.75’ বয়ন্ট াবফ অয 
নযথায় 0 বয়ন্ট াবফ। এফায এআ 
তডগুবরা অনাযা সছাি সছাি িবয বাি 
িবয কনন, তাযয সজাড়া রাকিবয় কদন 
সদখুন বয় মাবফ। রক্ষ িরুন এখাবন কিন্তু 
সবল ৫ িা ব্রযাবিি সদয়া বয়বছ, িাযে 
এখাবন ৫ িা IF অবছ। এখাবন অবযা 
এিিা ফযাায অবি কিন্তু অভযা IF ফযফায 
িবয মখন Pass, Fail সফয িযকছ তখন 
কিন্তু অভযা ‗ ‘ Inverted Comma 
ফযফায িবযকছ। এখাবন কিন্তু অভযা িকযকন 
িাযে র, এগুবরা ফআ Number, অয 
Number এয াবথ Inverted comma 
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ফযফায িযবত য়না। মকদ িযা য় তাবর 
একি String এ রূান্তকযত বয় মাবফ। 
Inverted comma ফযফায িযবত বফ 
মখন Character কনবয় িাজ িযা য়। 
এফায কনবচয ছকফয ভত Fill handle ধবয 
কনবচয কদবি Drag িরুন। 

 

Fill Handle িযায য  

 

 

উবযয ছকফবত ফাংরাবত িবরয সগ্রর্ 
বয়ন্ট অভযা সফয িবয সপবরকছ। এখন কি 
অভযা অফায Math, English এফং 
Physics এয জনয অফায ূত্র করখবফা? না 
অভাবদয অয ূত্র করখবত বফ না। তাবর 
অভযা কিবাবফ সফয িযফ ফাকি সগ্রর্ 
বয়ন্ট গুবরা, সদখুন তাবর। 
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অকন প্রথবভ Pinky এয সগ্রর্ বয়ন্ট 
থডাৎ 4 এয উয অনায Mouse এয 
িাডয যাখুন থফা Select িরুন 

 

এখন ঐ Cell কিয উয থডাৎ 4 এয উয 
অনায Mouse এয Right Button কিি 
িরুন, কিি িযায য কনবচয ছকফয ভত 
ন অবফ সখান সথবি Copy select 
িরুন থফা অকন Ctrl+C কদবয় Cell 
কি িক িযবত াবযন 

  

অবর অভাবদয Cell কি িক িযায ভূর 
উবেয বে পভুডরাকি িক িযা, সরকি 
িক িযায় ভাবন পভুডরাকি িক িযা। 
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এখন অভযা কনবচয ছকফবত সদখাবনা 
জায়িাগুবরাবত অভাবদয িক িযা সরকিয 
ভান Paste িবয কদফ 

 

Paste িযায জনয keyboard সথবি 
Ctrl+V চাুন থফা সমআ সর এ Paste 
িযবফন সআ Cell কিয উয Right 
Button click িবয Paste option 
select িরুন 

 

অা িকয অনাযা ফুঝবত সবযবছন। 
অভাবদয ভািড িযা ঘযগুবরাবত Paste 
িযায য কনবচয ছকফয ভত বফ 
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এখন অভযা অভাবদয ীি এয প্রকতকি 
GPA এয ঘয এয Fill Handle িযফ 
কনবচয ছকফ সদখুন 

 

অভযা উবযয ছকফয ভত মডায়ক্রবভ 
Math, English এফং Physics এয GPA 
Fill Handle িযফ। Fill Handle িযায 
বয কনবচয ছকফয ভত ভস্ত নাম্বায সগ্রর্ 
বয়ন্ট এ িনবািড বয় মাবফ। 

 

এখন অভাবদয সগ্রর্ বয়ন্ট এয িাজ সল 
বয়বছ এফায অভযা সগ্রর্িা সফয িযফ 
থডাৎ সি সিান সগ্রর্ সবয়বছ তা সফয 
িযফ। 
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Grade সফয িযায জনয অনাযা কনবচয 
ছকফবত সদখাবনা স্থাবন থডাৎ Pinky এয 
Grade ঘবয কবরক্ট িরুন 

  

উবযয ছকফবত কবরক্ট িযা ঘবয কনবচয 
ছকফয ভত ূত্র করখুন 

 

উবযয ছকফয ূত্রিা অা িকয ফুঝবত 
সবযবছন, এখানিায তড গুবরা এরূ, মকদ 
সিউ ৫ বয়ন্ট াআ তাবর A+, মকদ সিউ 
৪ বয়ন্ট সথবি ৫ বয়বন্টয কবতবয াআ 
তাবর A, মকদ সিউ ৩.৫-৪ বয়বন্টয ভবধয 
াআ তাবর A-, মকদ সিউ ৩-৩.৫ বয়ন্ট 
এয কবতয াআ তাবর B, অয মকদ সিউ 
২.৭৫-৩ বয়ন্ট এয ভবধয াআ C grade 
অয নযথায় F Grade াবফ। উবযয 
ূবত্রয ভত সযজাল্ট অবফ 
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উবযয ছকফবত অকন Grade A সদখবত 
াযবছন। এখন কনবচয কদবি Drag িবয 
Fill Handle িরুন 

 

উবযয ছকফবত অনাযা ফাংরাবত িবরয 
Grade সদখবত াযবছন  

এখন অভযা ূবফডয ভত অফায Pinky এয 
Grade A থডাৎ Cell কি িক িযফ এফং 
কনবচয ছকফবত সদখাবনা স্থাবন Paste িযফ 

 

Paste িযায কনবচয ছকফয ভত Grade 
অবফ 
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উবযয ছকফবত সদখাবনা জায়িায়গুবরাবত 
Fill Handle িরুন। ফগুবরা Fill 
Handle িযায য কনবচয ছকফয ভত 
অবফ 

 

উবযয ছকফবত অনাযা সদখবত াবেন 
অভযা Number সথবি Grade point 
এফং Grade point সথবি Grade এ 
convert িবযকছ। কিন্তু অভযা এখন মডন্ত 
মা সফয িবযকছ তা র প্রবতযবিয প্রকতকি 
অরাদা কফলবয়য GPA এফং Grade। এখন 
অভাবদয িাজ বে প্রবতযবিয Total 
GPA এফং Grade সফয িযা। 

Total GPA সফয িযায জনয কনবচয ছকফবত 
সদখাবনা স্থাবন কিি িরুন 
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উবযয ছকফবত সদখাবনা স্থাবন কনবচয ূত্রকি 
করখুন 

 

ূত্রকি কনবচ অফায কদরাভ 

 

অনাযা অা িকয উবযয ূত্রকি ফুঝবত 
সবযবছন ফুঝবত না াযবর ভযা নাআ 
অকভ ফুকঝবয় কদকে। আনম প্রথলম And 
function ফযফায িবযকছ, And function 
কনবয় বয িথা ফরকছ। And function 
এয বয অকভ িড় সফয িবযকছ; ফাংরা, 
আংবযকজ, িকনত  দাথডকফজ্ঞান এয GPA 
সমাি িবয 4 কদবয় বাি িবযকছ িাযন কফলয় 
৪কি। 

এখন অকভ উবযয ূত্রকিবি অকভ 
অবযিবাবফ করখবত াকয, সআিা অনাযা 
কিবাবফ করখবফন তা সদকখবয় কদকে তবফ 
সযজাল্ট সফয িযায ভয় সমকি অনায 
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সথবি জ ভবন বফ সকি ফযফায 
িযবফন 

 

উবযয ছকফয ূত্রিা বার বাবফ রক্ষ িরুন 
এফং সফাঝায সচষ্টা িরুন। এখাবন প্রথবভ 
AND ফযফায িবয সদখা বয়বছ সম ঐ 
সু্টবর্ন্ট ফ কফলবয় া িবযবছ কিনা? মকদ 
া িবয তাবর তায GPA িযারিুবরি 
িযবফ Otherwise 0 সদখাবফ, িাযে মকদ 
সিউ ফ কফলবয় া না িবয তাবর তায 
GPA িযারিুবরি িবয সিান রাব সনআ। 
অভাবদয এখাবন সমবতু ৪০ এয উবয 
া থডাৎ ২.৭৫ এয কনবচ সবরআ সপর, 
তাআ অভযা প্রথবভ সচি িবয কনবয়কছ সম 
সু্টবর্ন্ট ফ কফলবয় ২.৭৫ এয উবয নম্বয 
সবয়বছ কিনা? মকদ াআ তাবরআ অভযা 
তায Grade Point এয Average িযবফা 
নযথায় Average িযবফা না। ূবত্র সদখুন, 
প্রথবভ সচি বয়বছ ফ কফলবয় ২.৭৫ এয 
উবয অবছ কিনা, মকদ থাবি তাবর 
Average িযবফ নযথায় 0 সদখাবফ। 
এখালি সদখুন AVERAGE িযায জনয অকভ 
AVERAGE এয ূত্র ফযফায িবযকছ। 
তাযয ূত্র সরখা বয় সিবর Enter সপ্র 
িরুন। কনবচয ছকফয ভত অবফ Fill 
Handle use িরুন। 
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Fill handle ফযফায িযায য 

 

এখন অভাবদয সল সমকি সফয িযবত বফ 
সকি বে Total GPA এয কবকিবত 
Grade সফয িযা, কনবচয ছকফবত সদখাবনা 
ঘবয ূত্র করখুন 

  

উবযয ছকফবত সদখাবনা স্থাবন কনবচয ূত্রকি 
করখুন 
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উবযয ছকফয ূত্রিা অা িকয ফুঝবত 
সবযবছন, এখানিায তড গুবরা এরূ, মকদ 
সিউ ৫ বয়ন্ট াআ তাবর A+, মকদ সিউ 
৪ বয়ন্ট সথবি ৫ বয়বন্টয কবতবয াআ 
তাবর A, মকদ সিউ ৩.৫-৪ বয়বন্টয ভবধয 
াআ তাবর A-, মকদ সিউ ৩-৩.৫ বয়ন্ট 
এয কবতয াআ তাবর B, অয মকদ সিউ 
২.৭৫-৩ বয়ন্ট এয ভবধয াআ C grade 
অয নযথায় F Grade াবফ। এিিা 
কজকন সখয়ার িরুন এআ ুত্রিা অভযা 
ূবফড করবখকছরাভ মখন কফকবন্ন কফলবয়য 
Grade সফয িবযকছরাভ তখন। এখন 
অনাযা চাআবর উবযয ূত্রকি করখবত 
াবযন থফা অবিয সভাি িক িবয 
ফকবয় কদন সফ অনায িাজ সল। ূত্রকি 
করবখ Enter কদবর কনবচয ছকফয সভাি 
অবফ 

 

এফায Fill Handle িবয অভযা াআ, 
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অভাবদয Result Sheet ততকয িযা সল, 
অা িকয অনাযা ফুঝবত সবযবছন। 

Complete Result কিবাবফ ততকয িযবফনঃ 
অকভ উবযয ততকয িযা সযজাল্ট ীি এয 
ভাধযবভ কিবাবফ ৪থড ফা 4th কফলয় কাফ 
িযবফন তা সদখাবফা। উবযয সযজাল্ট 
ীিকি এয ভবধয অকন সমআ সিািার 
কজকএ  সিািার সগ্রর্ সফয িবযকছ সআ 
ভান গুবরা কর্করি িবয কদন, ীিকি তখন 
কনবচয ছকফয ভত বফ, 

 

এফায অভযা দাথডকফজ্ঞানবি ৪থড কফলয় 
কববফ ধবয কনফ। এখন কনবচয ছকফয 
সদখাবনা জায়িায় অভযা অভাবদয ূত্র 
করখবফা 
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ূত্র, 
=IF(AND(C4,G4,J4,M4>=2.75),IF(M4>2.
75,(C4+G4+J4+M4-
2.75)/3,(C4+G4+J4)/3),0) 

ূবত্রয ফযাখযাঃ উবযয ূত্রকিবত প্রথবভ 
অভযা AND পভুডরা কদবয় Pinky কি ফ 
কফলবয় া িবযবছ কিনা তা যীক্ষা 
িবযকছ, মকদ ফ কফলবয় া িবয তাবর 
তাাঁয কজকএ সদখাবফ অয না বর 0 
সদখাবফ। এযবয অভযা check িবযকছ সম 
মকদ pinky দাথডকফজ্ঞাবন ২.৭৫ এয সফক 
কজকএ ায় তাবর ফগুবরা কফলবয়য 
কজকএ সমাি িবয তাাঁয সথবি ২.৭৫ কফবয়াি 
কদবয়কছ, (িাযন অনাযা জাবনন সম ৪থড 
কফলবয়য কজকএ সথবি ২ কফবয়াি িযা য়) 
কফবয়াি িযায বড় সভাি কফলয় (৪থড কফলয় 
ফাবদ) ৩ কদবয় বাি কদবয়কছ। আর যনে 
৪থড কফলবয় ২.৭৫ এয িভ ায় তাবর ফাকি 
কতন কফলবয়য কজকএ সমাি িবয ৩ িাযা 
বাি িবযকছ, ূত্রকি প্রবয়াি িযায য 
pinky এয সভাি কজকএ সদখুন, 4.5 
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কফ.দ্রঃ এখাবন ৪থড কফলবয়য ফডকনম্ন কজকএ 
২.৭৫ ধযা বয়বছ কিন্তু অভাবদয HSC & 
SSC এয সক্ষবত্র তা ২ য়, কিন্তু ূত্র ফ 
ভয় এিআ থািবফ শুধু ভান কযফতডন বফ। 

 

এফায Fill Handle িরুন। 

অয সগ্রর্ এয সক্ষবত্র অবিয ূত্র প্রবয়াি 
িরুন,  

 

অা িকয অনাযা এখন ূেড এিকি 
সযজাল্ট ীি ততকয িযবত াযবফন।  

উবেখয এখাবন ফযফায িযা ভস্ত তড কিন্তু 
অনাযা Grade Point Table এয ভবধয 
াবফন। এবাবফআ অনাযা ভািড সথবি 
Grade এ, Grade সথবি Grade Point, 
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Grade Point সথবি Grade অনাবদয 
সযজাল্ট সি কযফকতডত িযবত াযবফন। 
অা িকয Conversion এয কবস্টভ গুবরা 
অনায িাবছ কযষ্কায বয় সিবর সম সিান 
Grade Sheet ফা Result Sheet অনাযা 
কনবজযাআ ততকয িযবত াযবফন। অয 
মাবদয একি িকিন ভবন বয়বছ তাবদয জনয 
বযয ধযাবয় কিবাবফ Lookup function 
এয ভাধযবভ বজ Result Sheet ততকয 
িযা মায় তা সদখাবফা। 
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