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জাতীয় বিশ্ববিদ্যালদয়র বসদলিাসভুক্ত আইবসটি বিষয়ক অনলাইন ককাস ব 

বরব াং ম্যাদেবরয়াল 

 

৪.২ (ডেটার ধরণ,ওয়ার্কবুর্ তৈরর এবং সংরক্ষণ) 

Data(ডেটা): 

ডেটা মাডে হড া —উপাত্ত, যা ডর্াডো ঘটো, সংখ্যা, মাপ বা পযকডবক্ষডণর মাধযডম পাওয়া যায়। 

ডযমে:“ররহডমর উচ্চৈা ৫ ফুট ৬ ইরি” — এরট এর্রট ডেটা। 

আমরা কি ডেবে ডেবেকি ডেটা কি শুধু মাত্র এিধরবের ? ো  

ডেেরিডট আমরা মূ ৈ কেকেন্ন ধরডের ডেটা বযবহার র্রর। চলুে আমরা কেকেন্ন ধরবের ডেটা সম্পবিে ডেবে ডেই।  

এই কেকেওবে আমরা, ডেটার ধরে, েযেহার, Workbook তেকর ও Save িরা সম্পবিে োেে।  

 

সংখ্যা বা েম্বর (Numbers): 

কিয় অংশগ্রহেিারী, সাধারণে পূণে, েশকমি, ধোত্মি ো ঋোত্মি 

সংেযাগুবলা এই ধরবণর ডেটার অন্তেুেক্ত। ডযমে: 100, 45.5, বা -20 

ইেযাকে। ডযডর্াডো গারণরৈর্ রহসাব বা পররমাডপর জেয এরট বযবহার 

র্রা হয়। রিক্ষার্কীর প্রাপ্ত েম্বর, পডণযর সংখ্যা, বা দূরত্ব ইেযাকে হল 

সংেযা োচি ডেটা।  

 

ৈাররখ্ ও সময় (Date and Time): 

আমরা অবেি সময় আমাবের েন্ম োকরে ও সময় এডেড  কলবে থাকি। ডযমে: 08/10/2025 বা 10:30 AM 

ইেযাকে। যা োকরে ও সময় োচি োটা। বয়স গণো, সময়সীমা রেধকারণ, বা সমডয়র সাডর্ সাডর্ ডেটার পররবৈকে 

ডের র্রার জেয এরট খু্বই দরর্ারর। এডে  এই ডেটা রেডয় সরাসরর রহসাব র্রডৈ পাডর। 
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গ. ডটেট (Text) 

কিয় অংশগ্রহেিারী ডটক্সট হড া বণক, িব্দ, বার্য 

বা সংখ্যার রমশ্রণ।  যার ওপর ডর্াডো গারণরৈর্ 

রহসাব র্রা যায় ো। ডযমে: োম, রির্াো, 

পডণযর রববরণ ো ডিাে কিিু ড খ্ার জেয ডটেট 

ডেটা বযবহার র্রডে হয়। মবে রােবে হবে 

ডটক্সট ডেটাগুবলা েণোেুক্রবম (A-z ো Z-A) 

সাোবো ো কেকের্ষ্ে শব্দ অেুযায়ী কিল্টার িরা 

যায়।   

 

ঘ. মুদ্রা বা র্াডররি (Currency) 

মুদ্রা হল এর্ ধরডের সংখ্যা, যা টার্ার প্রৈীর্ (৳, $) এবং দিরমর্ স্থাে (Decimal Place) রদডয় সাজাডো র্াডর্। 

ডযডর্াডো আরর্কর্ ড েডদে বা রহসাব, ডযমে: পডণযর দাম, ডবৈে, বা ডমাট রবক্রয় ডদখ্াডোর জেয এরট বযবহার র্রা 

হয়।  
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র্. ওয়ার্কবুর্ তৈরর (Create Workbook) 

কিয় অংশগ্রহেিারী আমরা এিকট েেুে Workbook তেকর িরার েেয  

✓ িথবমই এডে  অ্যারিডর্িেরট েুকল।  

✓ োরপর File ডমেুডৈ কিি িকর। 

✓ এেে Blank Workbook অ্পিেরট রেবকাচে িকর। 

োহবল এিকট েেুে workbook তেকর হবে। 

 

ওয়ার্কবুর্ সংরক্ষণ (Save Workbook) 

✓ িথবম File ডমেুডৈ রির্ িকর  

✓ এোর Save As অ্পিেরট কসবলক্ট িকর। 

✓ এেে র্রিউটাডর ফাই রট সংরক্ষডণর জেয এর্রট স্থাে রেবকাচে িকর (ডযমে: Desktop বা Documents 

ডফাল্ডার ইেযাকে)। 

 

✓ এেে 'File Name' বডে আমাবের ওয়ার্কবুডর্র এর্রট উপডযাগী োম কেই।  (ডযমে: 'মাচক মাডসর বাডজট 

2024')। 
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মাইবক্রাসিট এবক্সল কেবয় কেস্তাকরে োোর েেয কেবচর কলংিগুবলা অেুসরণ িরা ডযবে পাবর।  

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।) 

✓ সবডিডে, Save বাটডে রির্ িকর। 

কিয় অংশগ্রহেিারী এেক্ষে আমরা ডেটার ধরণ, ওয়ািে েুি তেকর ও সংরক্ষণ িরা কশেলাম ।  

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

