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২.২ টেবিলের বিস্তাবরত ির্ণনা 

টেবিে ততবর করার জনয সংবিষ্ট রিপ োর্ট টর্মপেপর্র পদলেপ কোলের এরির্ি অ শপে প্রপেশ কিপে হপে।  

 

এরির্ি অ শপে প্রপেপশি  ি সংবিষ্ট টেয়ালরর ‘টেবিে ততবর করুন’ িােলন বিক করলে টেবিে টেবিলনশন উইলডা ওলপন হলি।  

 

এখালন োইলেে বিলে োইলেে টদওয়া যালি। টকালনা একক বদলত চাইলে একক বিলে টদওয়া যালি, যা টেবিে সংরেলর্র পর 
টেবিলের উপর োন বদলক টদখা যালি। টেবিে িুোলর বকছু টেখার প্রলয়াজন হলে িুোর টেলেে বিলে টেখা যালি। টেবিলের 
িুোলর টকালনা বনলদণশনা থাকলে তা টর্রেল ফুর্োি কপমন্ট টলপেে বিলে বেলখ টদয়া যালি। কোে ইনলেক্স িা কোে নম্বর বেলখ 
বদলত চাইলে কোে ইনলেক্স বেবসিে টচকিলক্স বেক বচহ্ন বদলয় রাখলত হলি। বরলপালেণ একাবিক টরা এে করার জনয কাস্টে টরা 
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এে টচকিলক্স বিক করলত হলি। টযসকে বরলপালেণর টেলে টপ্ররর্কৃত অবিলসর একাবিক টরা/সাবর প্রলয়াজন হলি, টসসকে বরলপােণ 
টেেলেে ততবরর সেয় কাস্টে টরা অপশনবেলত বেক বচহ্ন বদলত হলি। বরলপালেণর োইলেে বেউ করালনা হলি, না টেবিলের োইলেে 
বেউ করালনা হলি তা এই দুই অপশন দ্বারা বনিণারর্ করা হয়। 

 

 

 

এখালন এে কোে অপশলন বিক কলর কোে এে করা যালি। 
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প্রলতযকবে কোলের োইলেে িা বশলরানাে বদলত হলি।  

 
 

কোলের োইলেে টদওয়ার জনয টেলেে ইন িাংো বিলে বেখলত হলি। তারপর িোর্োি ধিে অেুযোয়ী িোর্ো র্োই  রিপলক্ট কিপে 
হপে। কলোম র্োইপর্পলি মপধে আমিো টয ধিপেি েথ্ে রিে েো যরি শব্দ েো ট োর্ েোকে হয় েোহপল িোর্ো র্োই  হপে টর্ক্সর্; যরি েড় 
েোকে হয় েোহপল িোর্ো র্োই  হপে লং টর্ক্সর্; যরি েম্বি হয় েোহপল িোর্ো র্োই  হপে েম্বি; যরি ভগোংশ েম্বি হয় েোহপল িোর্ো 
র্োই  হপে টিরিমোল; যরি েোরিখ হয় েোহপল িোর্ো র্োই  হপে টির্, যরি শেকিো রহিোে হয় েোহপল িোর্ো র্োই  হপে  োিপিপন্টজ। 

 

 



 

 

P
ag

e4
 

েেটমোে রিপ োপর্টি টযলকালনা েথ্ে  িেতণী রিপ োপর্ট স্বয়ংবিয়োলি টদখালনার জনয বেিল্ট টেেুয অপশনবে িযিহার করলত হলি। 
আেরা টয টেেুযবে পরিতণী বরলপালেণ টদখালত চাই টস টেেুযর কোে নম্বরবে  যবদ ‘A’ হয় তাহলে "export,কলোম" অথ্টোৎ export,A 
এই িরলেলে বেলখ বেিল্ট েযােু আকালর সংরের্ করলত হলি। 

 

 

একাবিক কোলের েলিয টযাগ, বিলয়াগ, গুর্, োগ এিং শতকরা বহসাি টির করার জনয কোে রুে অপশনবে িযিহার করলত হলি। 

টযেন- কোে এ এিং কোে বি এর েযােুর েলিয যবদ টযাগ িা বিলয়াগ করলত চাই তাহলে টযালগর জনয  =(A+B) এিং বিলয়ালগর 

জনয =(A-B) এোলি প্রকাশ করলত হলি। 
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একই কোলে থাকা োোর েলিয সেন্বয় করত চাইলে কোে িুে রুলের অন্তগণত সাে, কাউন্ট এিং গড় হার বসলেক্ট করলত হলি।  
টযেন- এলেলে A কোে টথলক প্রাপ্ত সকে োোলক টযাগ করলত চাইলে কোে িুে রুলের অন্তগণত সাে অপশনবে বসলেক্ট করলত 
হলি। একই কোলের েলিয থাকা োোর েলিয সেন্বয় করলত না চাইলে কোে িুে রুলের অন্তগণত ‘না’ অপশনবে বসলেক্ট করলত 
হলি। 

 

 

কোে োইলেলের অিস্থান বিক করার জনয টহিোি এলোইেপমন্ট অপশনবে িযিহার করলত হলি। কোলের অন্তগণত োোর অিস্থান 
বিক করার জনয োো এলোইেপমন্ট অপশনবে িযিহার করলত হলি। প্রাপ্ত োোর গড় টির করলত চাইলে গড় অপশনবে িযিহার 
করলত হলি। 
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কোে গ্রুবপংিংঃ এই অংপশ এক েো একোরধক কলোম এি রশপিোেোমপক মোজট কিো যোপে। প্রথ্পম অেোি কলোম গ্রুপ  রিক কিপে হপে 

রিক কিপল একরর্ েক্স টিখো যোপে। ধরুে কলোম B এেং কলোম C টক মোজট কিপে চোই। প্রথ্পম কলোম গ্রু  টলপভল েপক্স মোজটকৃে 

েো চোরহে রশপিোেোমরর্ েো টলপেলরর্ রলখপে হপে এেং িোে কলোম টথ্পক B এেং C কলোপমি েোম রিপলক্ট কিপে হপে। এি ি 

িংিক্ষণ েোর্পে রিক কিপল B এেং C িুরর্ মোজট হপয় যোপে। তারপর উপলর সংরের্ িােলন বিক কলর টেেলেেবে সংরের্ করলত 

হলি। 

 

 

টিো গ্রুর ংিংঃ এই টক্ষপে টয কয়রর্ কলোমপক টিো গ্রুর ং কিপে চোই টিই কলোম গুপলোি েোপমি িোে রিপক হেোজ টিো গ্রুপ  রর্ক রচহ্ন 

রিপে হপে। এি ি অেোি টিো গ্রু  টলপভল েোর্পে রিক কিপে হপে। টয িকল কলোপমি িোে রিপক হেোজ টিো গ্রুপ ি রর্ক রচহ্ন 

টিওয়ো হপয়প  উ পিি েপক্স টস িকল কলোপমি েোম টিখো যোপে।  এি ি উ পিি কোরিে েক্স টথ্পক কলোম টলপভল রিপলক্ট 

কিপে হপে। তার ি ওই কলোপমি টয িকল টিো টলপভল রিপে চোই েো একরর্ একরর্ কপি বেখলত হপে।  
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এ োড়ো কলোম েিোেি কলোপম রিফল্ট ভেোলু রফপে  ূেটেেটী টপ্ররিে টির্ো টযভোপে এক্সপ োর্ট কিো যোয় এখোপেও অেুরূ ভোপে রিফল্ট 
ভেোলু ঘপি এক্সপ োর্ট, ইেপিক্স এি েোম টলখো যোপে এেং টিো রুল রফপে কলোপমি েেোয় টযোগ রেপয়োগ গুে ভোগ ইেেোরি িূে টলখো 
যোপে। 

 

 

হযাজ টরা গ্রুপ এিং হযাজ পযালরন্ট গ্রুপিংঃ পাশাপাবশ দুবে টরা এর োোলক একবেলক অপরবের সালথ সেন্বয় কলর োোলক অপবরিবতণত 

কলর রাখলত চাইলে আেরা হযাজ টরা গ্রুপ এিং হযাজ পযলরন্ট গ্রুপ অপশন দুবে িযিহার করলিা। টসলেলে প্রথে টরা বেলক আেরা 

পযালরন্ট টরা এিং পলরর টরা বেলক আেরা টসই পযালরলন্টর অন্তেভ ণক্ত টরা বহলসলি বিলিচনা করলিা। 
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যবদ টেলিেকৃত টরা গুলোলক একবে গ্রুলপ অন্তেভ ণক্ত করলত চাই টসলেলে টয কোলের োো গ্রুবপং করলত চাই টসই কোলের 
োনবদলক হযাজ পযালরন্ট গ্রুপ িােলন বেক বচহ্ন বদলত হলি।  

 

তারপর এযাে টরা গ্রুপ িােলন বিক কলর টরা এর নাে এিং টয সকে টরা টক গ্রুপ করলত চাই তা বসলেক্ট করলত হলি। এরপর 
সংরের্ িােলন বিক করলত হলি। তারপর উপলর সংরের্ িােলন বিক কলর টেেলেেবে সংরের্ করলত হলি। 
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রপ্রয় অংশগ্রহণকোিী, এতক্ক আমিো ‘রিপ োর্ট টর্মপেপর্ি টর্রেল তেরির প্রবিয়া’ িম্পপকট রেস্তোরিে আপলোচেো করোে। ধেেেোি। 


