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২.১ একক িরেপাটর্ েটমে�ট ৈতির 

িরেপাটর্ েটমে�ট সাধারণত দুই ধরেনর হেয় থােক- একক িরেপাটর্ েটমে�ট ও গৰ্ুপ িরেপাটর্ েটমে�ট। েয িরেপােটর্ একিট 

মাতৰ্ ছক থােক তােক একক িরেপাটর্ েটমে�ট বেল। েয িরেপােটর্ এেকর অিধক ছক থােক তােক গৰ্ুপ িরেপাটর্ েটমে�ট 

বেল। 

একক িরেপাটর্ েটমে�ট ৈতিরর জনয্ িরেপাটর্ েটমে�ট স�াদনা েমনুেত ি�ক কের একক েটমে�ট স�াদনা সাবেমনুেত 

ি�ক করুন।  

 
 

এই সাবেমনুেত ি�ক করেল অিফেসর পূেবর্ ৈতিরকৃত িরেপাটর্ েটমে�টসমূেহর তািলকা েদখা যােব। 
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নতুন েটমে�ট ৈতিরর জনয্ েটমে�ট ৈতির করুন বাটেন ি�ক করেত হেব।  

 
 

এবার িরেপােটর্র িশেরানাম িলখেত হেব। 
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সময়সীমা বৃি�র আেবদন অপশেন দুিট অপশন পাওয়া যােব।  

 
 

একিট ‘অনুমিত িনেয় িরেপাটর্ েপৰ্রণ’ অথর্াৎ এই িরেপাটর্িট দািখেলর সময়সীমা পার হেয় েগেল েটমে�ট েপৰ্রণকারী 

অিফেসর িনকট হেত অনুমিত িনেত হেব । অনুমিত বয্িতেরেক েকানভােবই িরেপাটর্িট েপৰ্রণ করা যােব না।  

 
 

অপর অপশনিট হেলা ‘কারণ জািনেয় িরেপাটর্ েপৰ্রণ’ অথর্াৎ এই িরেপাটর্ েটমে�টিট েয সকল অিফেস েপৰ্রণ করা হেব 

েস সকল অিফস িনধর্ািরত সমেয়র পেরও িরেপাটর্ েপৰ্রণ করেত পারেব। শুধুমাতৰ্ েকন িরেপাটর্িট িনধর্ািরত সময় েপৰ্রণ 

করা যায়িন তা উে�খ কেরই িরেপাটর্ েপৰ্রণ করেত পারেবন। এেক্ষেতৰ্ আেবদন করার পৰ্েয়াজন েনই। 
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বয্বহারকারী চাইেল কয্াটাগির িসেল� করেত পােরন। তেব এিট ছাড়াও সংরক্ষণ করা যােব। 

 
 

এই িরেপােটর্র েকান ম�বয্ হেব িকনা এই অংেশ হয্াঁ অথবা না িসেল� করেত হেব। যিদ েকান িরেপাটর্ েটমে�ট 

েপৰ্রণকারী অিফেসর িরেপাটর্ েপৰ্রণ না কের অনয্ েকান অিফস েথেক ম�বয্ গৰ্হেণর পৰ্েয়াজন হেয় থােক তখনই শুধুমাতৰ্ 

এখােন হয্াঁ অপশনিট িসেল� করেত হেব। সাধারণত এখােন না িসেল� করেত হেব। 
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এবার সংরক্ষণ করুন বাটেন ি�ক করেত হেব অথবা িকেবােডর্র এ�ার বাটন েপৰ্স করেত হেব।  

 
 

এবার িনি�তকরেণর জনয্ ডায়ালগ ব� আসেব। এখােন হয্া ঁবাটেন ি�ক কের অথবা িকেবােডর্র এ�ার বাটন েপৰ্স 

কের সংরক্ষণ করেত হেব। 
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িশেরানাম ৈতির হেয় েগেল একক িরেপাটর্ েটমে�টস তািলকায় েটমে�টিট েদখা যােব। তািলকার পদেক্ষপ কলােম িতনিট 

বাটন েদখা যােব।  

 
 

বাম িদেকর এিডট বাটেন ি�ক কের িশেরানাম পুনরায় এিডট করা যােব।  
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িশেরানাম পুনরায় এিডট করেল এিডট করার পর হালনাগাদ করুন বাটেন ি�ক কের হালনাগাদ করেত হেব। 

 
 

মােঝর বাটনিটেত ি�ক কের এিডটর অপশেন পৰ্েবশ করেত হেব।  

 

এিডটর অপশেন পৰ্েবেশর পর েলয়ার বাছাই করেত হেব। েলয়ার হল েটমে�েটর িবিভ� অংশ যা কে�ােন� দ্বারা 

ৈতির। েযমন: �ারক নং, মাস, তািরখ, েটিবল ইতয্ািদ হেলা কে�ােন�। এক কলাম েলয়ার িসেল� করেল একিট 

কে�ােন� যু� করা যােব। দুই কলাম েলয়ার িসেল� করেল দুইিট কে�ােন� যু� করা যােব। িতন কলাম েলয়ার 

িসেল� করেল িতনিট কে�ােন� যু� করা যােব।  
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পৰ্েতয্কিট েলয়ােরর ডানপােশ এিডট বাটেন ি�ক কের কে�ােন� যু� করা যােব।  
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কে�ােন� যু� করার সময় তা েলয়াের েকান অব�ােন থাকেব তা কলাম পিজশন অপশন েথেক িনবর্াচন করা যােব।  

 

িবেশষভােব উে�খ করা যাে� েয, বতর্মােন এই সফটওয়য্াের একিট একক েটমে�েট শুধুমাতৰ্ একিট েটিবল কে�ােন� 

যু� করা যােব। অনয্ কে�ােন�গুেলা একািধক েলয়াের বয্বহার করা যােব। 
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িরেপাটর্ েটমে�েটর মূল অংশ হল েটিবল। েটিবল ৈতিরর জনয্ একিট এক কলাম েলয়ার িনেত হেব। েসখােন এিডট 

বাটেন ি�ক কের কে�ােনে�র তািলকা হেত েটিবল িসেল� করেত হেব। 

 
 

সবেশেষ, একক েটমে�েটর েক্ষেতৰ্ স্বাক্ষর কে�ােন� যু� করার জনয্ একিট এক কলাম েলয়ার িনেত হেব। েসখােন 

এিডট বাটেন ি�ক কের কে�ােনে�র তািলকা হেত স্বাক্ষর িসেল� করেত হেব। গৰ্ুপ েটমে�েটর েক্ষেতৰ্ একািধক 

েটমে�ট থােক িবধায় সবর্েশষ একক েটমে�েট স্বাক্ষর যু� করেত হেব। 
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এখন উপের সংরক্ষণ বাটেন ি�ক করেত হেব।  

 
 

এবার িনি�তকরেণর জনয্ একিট ডায়ালগ ব� আসেব। এখােন হয্া ঁবাটেন ি�ক কের অথবা িকেবােডর্র এ�ার বাটন 

েপৰ্স কের ৈতিরকৃত েটমে�টিট সংরক্ষণ করেত হেব। 
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এবার এখােন িপৰ্িভউ বাটেন ি�ক করেল ৈতিরকৃত েটমে�টিটর িপৰ্িভউ েদখা যােব। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


