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ড�াশেবােড� (Dashboard) �েবশ করার িনয়মাবলীঃ- 
 

Dashboard হেলা একিট Eduplex এর অভ��রীণ কায� স�াদেনর একিট প�ােনল।  User গন এই 
প�ােনেলর মাধ�েম তােদর সকল কাজ স�াদন করেবন। 

Dashboard এ �েবশ করার জন� �থেম �াউজােরর Address Bar এ আপনার URL িট িলেখ তার পের 

/ (��াশ) িদেয় admin িলেখ Enter ক�ন অথবা লগইন Button এ Click ক�ন। 
 

 
Figure 1.1 

লগইন স�ূন� হেল আপনার Dashboard িট �দিশ�ত হেব। িনে�র Figure 1.2 এর মেতা। 

 

Figure 1.2 
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Student Panel বা Student List �দখাঃ- 

 
Figure 2.1 

Student Panel বা List �দখার জন� �থেম আপনার Dashboard হেত School Management 

�মনুর মেধ� Student সাব �মনুর List of Student এ Click ক�ন । (Figure 2.1 �দখুন) 

List of Student এ Click করেল িকছু�েণর মেধ� �ধু মা� আপনার Class ও Section এর Student 

List/Panel �দখেত পােবন । Figure 2.2 এর মেতা ।

 

Figure 2.2 
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Student Information Edit করাঃ- 

 

Figure 3.1 

Student Panel/List এ �দিশ�ত Student এর মেধ� যিদ �কােনা Student এর তথ� পিরবত�ন বা 

সংেশাধন করার �েয়াজন হয় তেব ঐ Student �ক Edit করেত হেব। Edit করার জন� ঐ Student এর 
নােমর উপর মাউস িনেয় �গেল মাউস 

পেয়� িট হােতর ( ) আকার ধারন করেল 

Click ক�ন। Click করেল Student 

এর Information স�িলত Student 

Form পেরর Tab এ Open হেব। 

Form িটর �য অংশ বা তথ� সংেশাধন 

করা �েয়াজন তা সংেশাধন কের পুনরায় 

Save ক�ন। 

 
 

Figure 3.2 
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New Student Add করাঃ- 

New Student Add করার জন� আপনার Dashboard এর Student Management �মনুর মেধ� 

Student সাব �মনু হেত Add New Students িসেল� ক�ন। Figure 4.1 অনু�প। 

 

Figure 4.1 

এবার আপিন একিট ফাঁকা Student Form পােবন। ফরম িটর সকল অংশ পূরণ কের �শেষর অংেশ 

Student এর �াস, শাখা, �রাল, �েযাজ� ��ে� (িবভাগ, ৩য় ও ৪থ� িবষয়) পূরণ করার পর Status অপশেন 

এ িটক িচ� (√) িদেয় Save বাটেন ি�ক ক�ন। Figure 4.2 অনু�প। 

 

Figure 4.2 
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�াত�িহক ছা�েদর Attendance �দয়াঃ- 

 

Figure 5.1 
 

�িতিদন ছা�েদর হািজরা (Attendance) �দয়ার জন� আপনার Dashboard এর Student 

Management �মনুর মেধ� Attendance সাব �মনু হেত Add Attendance িসেল� ক�ন। 

Add Attendance িসেল� করেল আপিন Attendance �দয়ার জন� আপনার �ােসর Active Student 
�দর তািলকা স�িলত একিট প�ােনল পােবন। প�ােনেল সকলেক অনুপি�ত িহেসেব () �দয়া থাকেব। আপিন 

আপনার কােজর সুিবধার জন� �থেম �য () িচ� রেয়েছ তা Click করার মাধ�েম (√) িটকিচ� িদন। এেত 

�েত�ক ছাে�র () িচ� (√) িচে� পিরণত হেব। (Figure 5.2 এর ১. অংশিট �দখুন।) 

 

Figure 5.2 
তারপর �ধু Absence Student �দর নােমর পােশর (√) িচে�র উপর Click কের () �সিচ� �দােনর 

মাধ�েম অনুপি�ত �দখান। (Figure 5.2 এর ২. নং অংশ �দখুন।) যিদ SMS সািভ�স চালু থােক এবং SMS 

িদেত চান তেব SMS িটক িদন এবং OK ক�ন। (Figure 5.2 এর ৩. নং অংশ �দখুন।) এবং পিরেশেষ, 

Save এ Click কের Attendance Save ক�ন। (Figure 5.2 এর ৪. নং অংশ �দখুন।) 

[NB. Attendance �ধু চলিত তািরেখ �দান করা স�ব। এক বােরর �বিশ �দয়া যােব না এবং পুরাতন 

তািরেখ �দান করা যােব না।] 
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ছা�েদর পরী�ার ন�র / Marks Entry �দয়াঃ- 

ছা�েদর পরী�ার Marks Entry �দয়ার জন� আপনার Dashboard এর Student Management 

�মনুর মেধ� Student Result সাব �মনু হেত Add Exam Result িসেল� ক�ন। Figure 6.1 অনু�প। 

 

Figure 6.1 
 

এরপর আপিন Search Result নােম একিট ডায়ােলাগ ব� পােবন। এখােন আেগ �থেকই আপনার Class 

ও Section ঘর পূরণ থাকেব। (১) আপিন Term এর ঘের �কান term এর জন� ন�র ইনপুট করেত চান, 

তা িসেল� কের �দন। �যমনঃ Half Yearly। (২) Course এর ঘের �কান Subject এ ন�র ইনপুট করেত 

চান, তা িসেল� ক�ন। �যমনঃ Bangla । এবং �শেষ (৩) Search বােটােন ি�ক ক�ন। 

 

 

Figure 6.2 
 

এখন আপিন Marks Entry �দয়ার জন� ���মেত (Written, MCQ, SBA/CA, Practical) এর এক 

বা একািধক ঘর স�িলত �েতক ছাে�র (SID, Roll, Name) সহ একিট Page পােবন। এই পাতায় 

আপনােক ন�র �দান করেত হেব। পাতার ��েত আপনার সুিবধার জন� Exam name, Class, Group, 

Section, Subject ও Shift �দয়া থাকেব। �যন আপিন বুঝেত পােরন আপিন �কান পরী�া ও ��িণ 
িবষেয়র ন�র �দান করেছন।  
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Figure 6.3 
 

এবার আপিন �থেম আপনার সকল ছা�/ছা�ীেদর তািলকা �রাল অনুসাের িমিলেয় িনন। এবং �সই সােথ �য 

িবষেয়র ন�র এি� করেছন তার পূণ� মাক� আলাদা আলাদা ভােব ( Written, MCQ, SBA/CA, Practical) 
সিঠক আেছ িক না �দেখ িনন। এবার সকল িকছু সিঠক থাকেল আপিন মাক� এি� �� ক�ন। 

মাক� এি� �� করেত আপিন আেগ �ধ ু�থম ছাে�র Written এর ঘের মাউস িদেয় ি�ক ক�ন এখন �সখােন 
ঘের কারসার চেল আসেব। এবার ছা�/ছা�ীরা খাতায় �য ন�র �পেয়েছ �স না�ার সমূহ এেকর পর এক এি� 

ক�ন। এবং সহেজ এক ঘর �থেক অন� ঘের যাওয়ার জন� আর মাউস না ব�বহার কের কী �বােড�র Tab 
বাটনিট ব�বহার ক�ন। 

সকল ছাে�র ন�র �দান কের পিরেশেষ Save করার জন� Save বাটেন ি�ক ক�ন। ন�র �সভ হেল আপনােক 
সবজু লাইেন একিট Successful ম�ােসজ �দখােব। এেত আপনার ঐ িবষেয়র ন�র ইনপুট করা �শষ হেব। 
(Figure 6.3) 
 
এবার পেরর িবষেয় ন�র �দােনর জন� উপেরর সাচ� বে�র �ধু �কােস�র ঘের পেরর সাবেজ� িসেল� ক�ন 
এবং সাচ� বাটেন ি�ক ক�ন। 
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Admit Card সাচ� করাঃ-  

িশ�াথ�ীেদর �েত�ক টােম�র পরী�ার পুেব� তােদর �েবশ প� (Admit Card) �দান করা হয়। �েবশ প� 

সমূহ সফটওয়�াের �য়ংি�য় ভােব ��ত হয় এবং তা সাচ� করার জন� আপনার Dashboard এর Student 

Management �মনুর মেধ� Admit Card সাব �মনু িসেল� ক�ন। Figure 8.1 অনু�প।  

 

Figure 8.1 
 

এরপর আপিন Admit Card সাচ� করার জন� একিট সাচ�ব� পােবন। �সখােন আপিন �থেম �াস, তারপর 

শাখা, টাম�, �সশন, Start Date এবং End Date �দান ক�ন। Start Date হেলা �কােনা িনিদ�� টােম�র 

জন� �ুেলর �ােসর ��র তািরখ এবং End Date হেলা ঐ িনিদ�� টােম�র �ােসর �শেষর তািরখ। িনিদ�� টাম� 

বলেত অধ�বািষ�ক অথবা বািষ�ক হেত পাের। Start Date এবং End Date �ারা �ুেলর �মাট কায� িদবস, 

ছাে�র শতকরা উপি�িত গণনা করা হেব। �শেষ SEARCH ক�ন। Figure 8.2 অনু�প।  

 

Figure 8.2 

Search সমা� হেল আপিন ঐ শাখার Admit Card �দখেত পােবন। Admit Card স�ণু� হওয়ার পর 

আপিন ি�� কমা� �দােনর মাধ�েম ি�� ক�ন। 
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Admit Card ি�� করার িনয়মঃ- 

Admit Card স�ুণ� �লাড হওয়ার পর আপিন Figure 8.2.1 অন�ুপ �দখেত পােবন।  

এবার ি�� করার জন� “ি�� ক�ন” বাটেন ি�ক 

ক�ন অথবা (Ctrl + P) ��স ক�ন। এেত ি�� 
ডায়ালগ ব� আসেব। বে�র ি��ার নােমর ঘের 
আপনার এি�ভ ি��ার িসেল� ক�ন। 

Properties অপশেন িগেয় Page Layout এর 

Orientation এ Portrait িসেল� ক�ন। এবং 

Page Size িহেসেব A4 িসেল� ক�ন। সব�েশেষ 

Ok বাটন ��স কের ি�� ক�ন। 
 
 
 

Figure 8.2.1 
 
 

 

Result এর Tabulation Sheet Search করাঃ- 

Result এর Tabulation Sheet Search করার জন� আপনােক আপনার Dashboard এর 

Student Management �মনুর মেধ� Tabulation Sheet সাবেমনু িসেল� ক�ন। Figure 11.1 
এর অনু�প। 

 

Figure 11.1 
 

এরপর আপিন Tabulation Sheet সাচ� করার জন� একিট ডায়ােলাগব� পােবন। এই বে�র (ক) 

Class, (খ) Section, (গ) Term ও (ঘ) Group পূরণ কের �শেষ SEARCH ক�ন। [(ঘ) Group 

�ধ ু৯ম ও ১০ম ��িণর জন� পূরণ করেত হেব।] 
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Figure 11.2 
 

SEARCH করেল ঐ �াস, �সকশন ও টােম�র স�ুন� Tabulation Sheet �দখেত পােবন। Figure 

11.3 এর অনু�প। 

 

Figure 11.3 
 

 

Tabulation Sheet ি�� করাঃ- 

Tabulation Sheet ি�� করেত চাইেল, Tabulation Sheet স�ুণ� �লাড হওয়ার পর এই �ইিট 
ধােপর �যেকােনা একিট ব�বহার ক�ন। 

১. Firefox ব�বহারকারীগনঃ-  

Tabulation Sheet স�ুণ� �লাড হওয়ার পর আপনােক Step 1 হেত Step 4 পয�� �িতিট ধাপ স�ুণ� 
ক�ন। যা পয�ায়�েম ধােপ ধােপ বন�ণা করা হেলা। 
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Step-1: 

Tabulation Sheet স�ুণ� �লাড হওয়ার পর আপনার �াউজার এর File �মনু হেত Print Preview 
িসেল� ক�ন।  

Print Preview আপনােক Tabulation Sheet িট ি�� এর পেরর অব�া ি�� করার পূেব�ই �দশ�ন 

করেব। 

 

Step-2: 

�থেম Page Setup এ ি�ক ক�ন। এেত Page Setup নােমর একিট ডায়ােলাগব� আসেব।  

এখােন Format & Options িসেল� থাকা অব�ায় Orientation এর Landscape, Scale এর 

Shrink to fit Page Width, এবং Option এর Print Background (colors & 

images) এর পােশ�র িটকিচ� �দােনর মাধ�েম িসেল� ক�ন। 
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Step-2 এর সকল অপশন সমূহ িসেল� করার পর OK বাটন িসেল� না কেরই পরবিত� ধাপ Step-3 এর 

সকল অপশন সমূহ স�ুণ� ক�ন। যা Step-3 এ �দিশ�ত হেলা। 
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Step-3: 

Margins & Header/Footer অপশেনর মেধ� 

মািজ�ন সবিদেক িজেরা (0) ক�ন। 

Header & Footers এর (Left, Center & Right) সব অপশেনর পােশ�র িচে� ি�ক কের blank 
িসেল� কের িদন। 

�শেষ OK বাটন Click ক�ন। 

Step-3 সমা� করার সােথ সােথ আপনার �াউজােরর ি�ি�ং �সিটংস Tabulation Sheet ি�ে�র জন� 

স�ুন� �রিড হেয়েগল। এখন আপিন (Ctrl + P) ��স কের অথবা ি�� বাটেন click কের Tabulation 

ি�� করেত পােরন। তেব মেন রাখেত হেব �য Tabulation Sheet িলগাল (Legal) �পেজ �ল�ে�প 

(Landscape) মুেড ি�� করেত হেব। তাই আপনার ি��ােরর Page Setup এও Page Size- Legal 

এবং Page Orientation- Landscape িসেল� করেত হেব। এজন� আপিন পেরর Step-4 অনুসরণ 
ক�ন। 

Step- 4 : আপনার ি��ােরর Settings িঠক ক�নঃ- 

Step-1: (Ctrl + P) ��স ক�ন অথবা ি�� বাটেন click ক�ন। 

Step-2: Printer Name অংেশ আপনার ি��ােরর নাম িসেল� ক�ন।  

Step-3: Properties এ click ক�ন। 

 

Step-3.1: Page Setup অংেশ যান। 
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Step-3.2: Page Size িলগাল (Legal) িসেল� ক�ন। 

Step-3.3: Page Orientation �ল�ে�প (Landscape) িসেল� ক�ন। 

  

Step-3.4: OK বাটেন Click ক�ন। 

Step-4: Print range িসেল� ক�ন। 

Step-5: OK বাটেন ি�ক ক�ন। এেত ি�� �� হেব। 

 

২. Google Chrome ব�বহারকারীগনঃ-  

Tabulation Sheet স�ুণ� �লাড হওয়ার পর আপনােক Step �েলা �িতিট ধাপ ধােপ স�ুণ� ক�ন। যা 
পয�ায়�েম ধােপ ধােপ বন�ণা করা হেলা। 

Step-1: আপনার ি��ােরর নামিট Destination অংেশ �দিশ�ত হে� িকনা তা �দেখ িনন। �দিশ�ত না হেল 

Change অপশেন ি�ক কের পিরবত�ন কের িনন। 

Step-2: এবার Layout অপশেন িগেয় Portrait না Landscape আেছ তা �দখুন। যিদ Portrait থােক 

তেব Landscape এ পিরবত�ন ক�ন। এেত Page িট আবার �লাড িনেব। 

Step-3: এখন More Settings অপশেন িগেয় ি�ক ক�ন। এেত তার মেধ� অিতির� লুকাইত িকছু অপশন 

আসেব। তােত Paper Size অংেশ Legal িসেল� ক�ন। Page িট আবার �লাড িনেব। 
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Step-4: এবার Margins অপশেন িগেয় Custom িসেল� ক�ন। এেত ছিবেত �দিশ�ত বড�ার ও বড�ােরর 
পিরমােপর অংশ সমূহ আসেব।  আপনার মাউস বড�ােরর মেধ� িনেয় আসেল মাউস �পােয়�ারিট 
বাম ডােন তীরিচে� পিরবিত�ত হেব এবং তা �াগ কের চারিদেকর মািজ�েক িঠক কের িনেত পারেবন। 
অথবা �টবুেলশেনর চারিদেক �দিশ�ত মািজ�েনর সােথ ইি� ন�েরর ঘেরর ন�র পিরবত�ন কের 

�েয়াজন মত মািজ�ন িঠক কের �নয়া যােব।  মািজ�ন িঠক হেল, Print বাটেন ি�ক কের ি�� ক�ন। 
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সফটওয়�াের িশ�াথ�ীেদর Mark Sheet সাচ� করার িনয়মঃ 

মাক� এি� স�� করার মাধ�েম সফটওয়�াের  

�য়ংি�য় Mark Sheet ও Tabulation 

Sheet  �তির হেয় যায়। িশ�াথ�ীেদর Mark 

Sheet সাচ� কের �বর করার জন� পােশ�র িচে�র 

ন�ায় সব��থম আপনার Dashboard এর 

School Management �মনুর মেধ� 

Student Result সাবেমনুর Exam Result 
অপশনিট িসেল� ক�ন। এেত িশ�াথ�ীর �রজা� 

সাচ� করার জন� Class, Section, Term, 

Group, Session, ID, Roll, Sort নােমর ঘর 

স�িলত একিট সাচ� ফরম আসেব। এেত Class এর ঘের �াস, Section এর ঘের শাখা, Term এর ঘের 

পরী�ার টাম�, এবং ৯ম ও ১০ম ��ণীর জন� Group এর ঘের িবভাগ িসেল� কের সাচ� ক�ন। এখন, আপনার 

�াউজাের �সই �ােসর ঐ শাখার সকল িশ�াথ�ীর Mark Sheet চেল আসেব। �াভািবক ভােব সকল িশ�াথ�ীর 

Mark Sheet তােদর �রাল অনুযায়ী সাজােনা আসেব। তেব যিদ আপিন �মধা�ম অনুযায়ী সাজােনা চান তেব 

Sort এর ঘের Merit অপশনিট িসেল� কের সাচ� ক�ন। আবার যিদ আপিন �কােনা ১জন িশ�াথ�ীর Mark 

Sheet �বর করেত চান তেব ID এর ঘের িশ�াথ�ীর আই.িড. অথবা Roll এর ঘের িশ�াথ�ীর �রাল িলেখ সাচ� 
ক�ন। 

িশ�াথ�ীেদর Mark Sheet ি�� করার িনয়মঃ 

িশ�াথ�ীর Mark Sheet সাচ� করা স�ুণ� হেল মাক� সীট িট 
আপনার �াউজাের এ�প ভােব ওেপন হেব। 

এবার আপিন Ctrl + P ��স কের অথবা আপনার �াউজােরর 

�মইন �মনুর মেধ� থাকা ি�� অপশেন িগেয় ি�� কের িনন। 

ি�ে�র �পজ �সটআপিট হেবঃ- 

Page Orientation: Portrait. 

Page Size: Legal. 

এবং Firefox Browser এ Page Setup অপশেনর 

Margins & Header/Footer অপশেনর মেধ� সকল 

মািজ�ন- Top, Bottom, Left, Right িজেরা কের এবং 

Header/ Footer- Blank কের িদেত হেব। 
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