
 
 
 

© ২০২৬ জাতীয় বিশ্ববিদ্যালয়, িাাংলাদেশ। সি বস্বত্ব সাংরবিত  

1 

জাতীয় বিশ্ববিদ্যালদয়র বসদলিাসভুক্ত আইবসটি বিষয়ক অনলাইন ককাস ব 

বরব াং ম্যাদেবরয়াল 

 

৪.১ (ডেটা ম্যাডেজডম্ডে স্প্রেেশিডটর ভূশম্কা) 

জাতীয় শিশ্বশিদ্যালয় প্রণীত আইশিশট শিষয়ক অেলাইে স্প্রকাডিের স্প্রেটা ম্যাডেজডম্ডে স্প্রেেশিডটর ভূশম্কা পাডে 

স্বাগত জাোশি।  

িতেম্াে শিশ্ব শেশজটাল তথ্যশেভের যুডগ প্রডিি কডরডে, স্প্রযখাডে প্রশতশদ্ে শিপুল পশরম্াণ স্প্রেটা ততশর হডি — 

িযিিা, শিক্ষা, স্বাস্থ্য, িরকার, এম্েশক আম্াডদ্র তদ্েশিে জীিডের প্রশতশট স্প্রক্ষডেই। আর স্প্রেটািমু্হডক 

ম্যাডেজডম্ে কডর শিশভন্ন স্প্রক্ষডে উন্নয়ে, শেরাপত্তা ও শিদ্ধান্ত গ্রহণ করা হয়। শকন্তু আম্রা শক কখডো স্প্রভডি 

স্প্রদ্ডখশে- শকভাডি এই শিিাল োটাডক ম্যাডেজডম্ে করা যায় ? হযা অিিযই শিশভন্ন স্প্রেেশিট িফটওয়যাডরর 

ম্াধ্যডম্।  

আম্রা এখে আম্রা স্প্রেটা ম্যাডেজডম্ডে স্প্রেেশিডটর ভুশম্কা ও এডেডলর শিশভন্ন টুলিাডরর িাডথ্ পশরশিত হডিা।  

স্প্রেটা ম্যাডেজডম্ডে স্প্রেেশিট স্প্রযম্ে ম্াইডরািফট এডেল িা গুগল শিট এর ভূশম্কা অতযন্ত গুরুত্বপূণে। এশট স্প্রেটা 

িংরক্ষণ, িংগেে, শিডেষণ এিং শরডপাটে ততশরর একশট িশিিালী এিং িহুল িযিহৃত হাশতয়ার। 

✓ স্প্রেটা িংরক্ষণ (Data Storage) 

স্প্রেেশিডটর িাশর ও কলাডম্র ম্াধ্যডম্ শিপুল পশরম্াণ তথ্য িুিৃঙ্খলভাডি িংরক্ষণ করা যায়। আম্রা আম্াডদ্র 

প্রশতষ্ঠাডের প্রডয়াজেীয় ও গুরুত্বপুণে শিশভন্ন স্প্রেটা স্প্রেেশিডট িংরক্ষণ কডর রাখডত পাশর। 

✓ স্প্রেটা শিডেষণ (Data Analysis)  

আম্রা ফমু্েলা, ফাংিে িযিহার কডর শিশভন্ন ধ্রডের শহিাি করডত পাশর  আিার শফল্টার িযিহার কডর 

স্প্রেটা শিডেষণ করডত পাশর।ডযম্ে গড়, স্প্রযাগফল, িতকরা হার ইতযাশদ্ শেেেয় করা।  

এ স্প্রক্ষডে আম্রা শিশভন্ন শিক্ষাথ্েীর পশরক্ষায় প্রাপ্ত ফলাফডলর স্প্রেটা শিডেষণ কডর ঐ শিক্ষাথ্েীর জেয  

শেরাম্য়মু্লক িযিস্থ্া গ্রহে করডত পাশর। 
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✓ স্প্রেটা িাজাডো ও অেুিন্ধাে (Sorting and Filtering) 

িাধ্ারণত স্প্রেেশিডট তথ্য িহডজ রম্ােুিাডর িাজাডো (ascending/descending) ও শেশদ্েষ্ট তথ্য স্প্রখাোঁজা যায়। 

এ স্প্রক্ষডে আম্রা শিক্ষাথ্েীডদ্র প্রাপ্ত েম্বডরর শভশত্তডত খুি িহডজ রম্ােুিাডর িাজাডত পাশর। 

 

 

✓ গ্রাফ ও িাটে ততশর (Data Visualization) 

 িংরশক্ষত স্প্রেটা স্প্রথ্ডক আম্রা িহডজই গ্রাফ, পাই িাটে, কলাম্ িাটে ইতযাশদ্ ততশর কডর শিডের ম্াধ্যডম্ উপস্থ্াপে 

করডত পাশর, যা শিডেষণডক িহজ কডর। আম্রা শিক্ষাথ্েীডদ্র প্রাপ্ত েম্বরডক তুলোমু্লক উপস্থ্াপডের জেয গ্রাফ 

িাটে িযিহার কডর থ্াশক। 

 

 

শপ্রয় অংিগ্রহেকারী আম্রা পুডিেই স্প্রজডেশে স্প্রয, স্প্রেেশিট স্প্রপ্রাগ্রাম্ শিশভন্ন ধ্রডের হডত পাডর স্প্রযম্ে ম্াইডরািফট 

এডেল, গুগল শিট ইতযাশদ্ । আম্রা এখে আম্াডদ্র িহুল প্রিশলত ম্াইডরািফট এডেডলর কডয়কশট গুরুত্বপুণে 

স্প্রম্ৌশলক অংি িম্পডকে আডলািো করি। 

 

✓ স্প্রিল (Cell): 
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একশট স্প্রিল হডলা স্প্রেেশিডটর কু্ষদ্রতম্ একক (Smallest Unit)। 

এশট কলাম্ ও স্প্ররা-এর স্প্রেদ্শিিু। আম্রা একশট স্প্রিডলর ম্ডধ্যই 

আম্াডদ্র িি স্প্রেটা (োম্, িংখযা, তাশরখ ইতযাশদ্) প্রডিি করাই। 

ম্ডে রাখডত হডি আম্রা স্প্রয স্প্রিডল স্প্রকাে তথ্য প্রডিি করাই শুধু্ম্াে 

স্প্রিশটই স্প্রকিল ম্াে িশরয় িা Active থ্াডক এিং িাকী িিগুডলা 

শেশিয় থ্াডক। 

 

 

 

✓ Column (কলাম্) 

কলাম্ হডলা স্প্রেেশিডটর উল্লম্ব (Vertical) ঘরগুডলা। এগুডলা িাধ্ারণত 

A,B,C ইতযাশদ্ ইংডরশজ অক্ষর শদ্ডয় শিশিত করা হয়।  স্প্রযম্ে এখাডে 

কলাম্গুডলাডত শিক্ষাথ্েীর স্প্ররাল েম্বর, প্রাপ্ত েম্বর রডয়ডে। 

 

✓ Row (স্প্ররা) 

স্প্ররা হডলা স্প্রেেশিডটর অেুভূশম্ক (Horizontal) ঘরগুডলা। এগুডলা ১,২,৩ 

ইতযাশদ্ িংখযা শদ্ডয় শিশিত করা হয়।  

একশট স্প্ররা িমূ্পণে একশট স্প্ররকেে িা এশিডক উপস্থ্াপে কডর, স্প্রযম্ে: স্প্ররা ৫-এ 

থ্াকা একজে শেশদ্েষ্ট শিক্ষাথ্েীর িম্স্ত তথ্য। 

 

✓ Worksheet (ওয়াকেশিট): 

ওয়াকে শিট হডলা একশট পাতা । এডেডলর শেডি Sheet1, Sheet2 োডম্ স্প্রয 

টযািগুডলা থ্াডক, স্প্রিগুডলাই হডলা ওয়াকেশিট। 

 

 

 

 

✓ Workbook (ওয়াকেিুক):  
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Workbook এশট হডলা িমূ্পণে ফাইল। যা একশট িইডয়র ম্ডতা, স্প্রযখাডে একাশধ্ক ওয়াকেশিট (পাতা) একিাডথ্ 

িংরক্ষণ করা হয়। আম্রা যখে এডেল ফাইল স্প্রিভ কশর, তখে আম্রা একশট ওয়াকেিুক স্প্রিভ কশর। 

শপ্রয় অংিগ্রহেকারী িলুে আম্রা এখে এডেডলর শিশভন্ন টুলিার িম্পডকে স্প্রজডে স্প্রেই।  

 

✓ Menu Bar: 

Microsoft Excel-এ উপডরর শদ্ডক স্প্রযশট স্প্রদ্খডত পাই, স্প্রিশট হডলা Ribbon িা Menu Bar। এখাডে শিশভন্ন 

স্প্রম্েুয (ডযম্ে Home, Insert, Draw ইতযাশদ্) আডে, আম্রা আম্াডদ্র প্রডয়াজেীয়তার উপর শভশত্ত কডর শিশভন্ন 

টুলি িযিহার কডর থ্াশক। স্প্রযম্ে স্প্রেটা টাইপ ও ফরম্যাট করার কাডজ Home Menu স্প্রতম্শে েতুে উপাদ্াে স্প্রযাগ 

করার কাডজ insert Menu িযিহার কডর থ্াশক। 

 

 

 

 

 

✓ Commands:  

প্রশতশট টযাডির শেডি অডেক Tools / Commands থ্াডক। এই কম্ান্ডগুডলা মু্লত Excel-এর মূ্ল কাজগুডলা 

কডর থ্াডক। ম্ডে রাখডত হডি একশট স্প্রম্েুযর অধ্ীডে একাশধ্ক কম্ান্ড থ্াকডত পাডর। 
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✓ Quick Access Toolbar: 

আম্রা একদ্ম্ উপডর িাম্ স্প্রকাডণ স্প্রিভ (Save) িা আেেু (Undo)-এর ম্ডতা শকেু জরুশর িাটে স্প্রদ্খডত পাই, যা 

দ্রুত অযাডেি করডত পাশর । এগুডলাই হল কুইক একডিি টুলি। 

 

 

 

মাইক্রাসফট এক্েল নিক্ে নিস্তানিত জািাি জিয নিক্েি নলিংকগুক্লা অিুসিণ কিা যেক্ত পাক্ি।  

১. https://www.w3schools.com/excel/ 

২. https://www.youtube.com/watch?v=QpeJCLnOfU0  

 

(এই প্রকাশনার ককাদনা অাংশ জাতীয় বিশ্ববিদ্যালদয়র পূি বানুমবত ব্যতীত পুনর্ম বদ্রণ, সাংরিণ, অনুবলবি, বিতরণ িা 

ককাদনা মাধ্যদম প্রকাশ করা যাদি না।) 

https://www.w3schools.com/excel/
https://www.youtube.com/watch?v=QpeJCLnOfU0%20

