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জাতীয় বিশ্ববিদ্যালয়য়র বিয়লিািভুক্ত আইবিটি বিষয়ক অনলাইন ককাি স 

বরব িং ম্যায়েবরয়াল 

৪.৪ ওয়ার্ববশদে ডেো ডেবলদেশন, বরমুে ডুবিদর্ে ডেো ও বিদোে ডেবিল 

 

৪.৪.১ ডেো ডেবলদেশন (Data Validation) 

MS Excel-এ Data Validation একটি গুরুত্বপূর্ স টুল যা Excel শীে এর Cell এ ব্যিহারকারীয়ের বনবে সষ্ট ধরয়নর 

ক ো প্রয়িশ করার অনুমবত কেয় এিিং কিই িায়ে ভুল ক ো প্রয়িয়শ িাধা কেয়। এর মাধ্যয়ম একটি কিল িা কিল করয়ে ককিল বনবে সষ্ট 

ধরয়নর মান প্রোন করয়ত পায়রন, কযমন িিংখ্যার পবরিীমা, তাবরয়ের পবরিীমা, িা এমনবক ড্রপ াউন কমনু কেয়ক পছন্দ করা। এর 

প্রধান উয়েশ্য হল ক োর িঠিকতা বনবিত করা। 

Data Validation এর পদ্ধবত: 

১।  াো ভ্যাবলয় শন কিটিিংি: 

• কয কিল িা কিল করয়ে ক ো ভ্যাবলয় শন করয়ত হয়ি, তা বনি সাচন করয়ত হয়ি। 

• এরপর Data ট্যাি -> Data Validation অপশয়ন বিক করয়ত হয়ি 

• Data Validation  ায়ালগ িক্সটি ওয়পন হয়ি, কযোয়ন আপবন Settings ট্যািটি কেেয়ত পায়িন। 

২। ভ্যাবলয় শয়নর জন্য বনবে সষ্ট ক ো োইপ বনি সাচন করা: 

• Whole Number: শুধু পূর্ সিিংখ্যা (কযমন, ১, ২, ৩, ইতযাবে) প্রয়িশ করয়ত অনুমবত কেয়ার জন্য। 

• Decimal: েশবমক িিংখ্যার অনুমবত কেয় (কযমন, ৫.৭, ৩.১৪, ইতযাবে) প্রয়িশ করয়ত অনুমবত কেয়ার জন্য। 

• List: একটি বনবে সষ্ট তাবলকা কেয়ক মান বনি সাচন করার সুবিধা কেয়ার জন্য (এটি ড্রপ াউন কমনু ততবর করয়ি)। 

• Date: একটি বনবে সষ্ট তাবরয়ের পবরিীমা গ্রহর্ করয়ি। 

• Time: কিলটি বনবে সষ্ট িময়য়র পবরিীমা গ্রহর্ করয়ি। 

• Text Length: কেক্সয়ের তের্ঘ সয বনবে সষ্ট করয়ত পারয়িন (কযমন, ৫-১০ কযায়রক্টার লম্বা কেক্সে)। 

• Custom: বনজস্ব সূত্র (formula) ব্যিহার কয়র আয়রা কাস্টম শতস বনধ সারর্ করয়ত পারয়িন। 

৩। ক ো ভ্যাবলয় শন শতস বনধ সারর্ করা: 

প্রবতটি ক ো োইয়পর জন্য ভ্যাবলয় শন শতস িা পবরিীমা বনি সাচন করা যায়। কযমন- 

• Whole Number: বনবে সষ্ট পবরিীমা কযমন, ১ কেয়ক ১০০ পয সন্ত িিংখ্যা প্রয়িশ করায়না যায়ি। 

• List: একটি তাবলকা, কযমন “Paid”, “Unpaid” অেিা “1st”, “2nd”, “3rd”, “4th” কেয়ক বনবে সষ্ট 

বকছু ক োই শুধু ব্যিহার করা যায়ি। 
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• Date: বনবে সষ্ট তাবরয়ের পবরিীমা কযমন, 01/01/2020 কেয়ক 31/12/2025 পয সন্ত। 

৪। Input Message (ঐবিক): 

Input Message: ককান কিল বিয়লক্ট করার পর ঐ কিয়ল কী ধরয়নর ক ো ইনপুে কেয়া যায়ি কি িম্পয়কস ব্যিহারকারীয়ক 

বনয়ে সশনা কেয়ার জন্য এটি ব্যিহার করা হয়। এটি ব্যিহারকারীয়ের িঠিক ক ো প্রয়িশ করয়ত িহায়তা কয়র। 

উোহরর্: “Only the whole number 100 can be entered here.” 

৫। Error Alert (ঐবিক): 

Error Alert: ককান কিয়ল ভুল ক ো ইনপুে বেয়ল ব্যিহারকারীয়ক একটি ত্রুটি িাতসা প্রেশ সয়র্র জন্য এটি ব্যিহার করা হয়। 

Style: Error Alert এর বতনটি অপশন আয়ছ, কযমন Stop, Warning, এিিং Information। 

উোহরর্: “The number you entered is not 100. Please enter 100.” 

উোহরর্-১: List কেয়ক কিয়ল বনবে সষ্ট ক ো ইনপুে কনয়া 

 

বচত্র-১: নমুনা Excel Sheet 

বচত্র-১ এর নমুনা Excel Sheet এর Year কলায়ম ককাোও কলো যায়ি 1st, ককাোও কলো যায়ি 1 আিার ককাোও কলো 

যায়ি One। এই িমস্যা িমাধায়নর জন্য Data Validation বিচার ব্যিহার কয়র আমরা একটি List [1st, 2nd, 

3rd, 4th] ততরী করি। ঐ বলস্ট কেয়ক শুধু মাত্র বনবে সষ্ট  াোই ঐ কিয়ল ইনপুে কেয়া যায়ি। 

কায়জর পদ্ধবত: 
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বচত্র-২ 

(ক) Select Cell D2-D11 (বচত্র-২) 

 

বচত্র-৩ 

(ে) Data tab -> Data Validation Option (বচত্র-৩) 
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বচত্র-৪ 

(গ) Settings ট্যাি কেয়ক List বিয়লক্ট করয়ত হয়ি (বচত্র-৪) 

 

বচত্র-৫ 

(র্ঘ) Source Box এ 1st, 2nd, 3rd, 4th বলয়ে Ok িােয়ন বিক করয়ত হয়ি। (বচত্র-৫) 
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বচত্র-৬ 

(ঙ) D2 কেয়ক D11 পয সন্ত কয ককান কিল বিয়লক্ট কয়র Drop Down Arrow িােয়ন বিক করয়ল 1st, 2nd, 3rd, 

4th  াো গুয়লা একটি List কেো যায়ি। ঐ List কেয়ক কয  াে বিয়লক্ট করা হয়ি ঐ কিয়ল কিই  াোটি ইনপুে হয়ি। List এর 

িাইয়র অন্য ককান  াো ইনপুে কেয়া যায়ি না। (বচত্র-৬) 

উোহরর্-২: কিয়ল শধু মাত্র Whole Number ইনপুে কনয়া 

ময়নকবর বচত্র-১ এর নমুনা Excel Sheet এর Payment Amount কলায়ম 

• শুধুমাত্র ১০০ পূর্ স িিংখ্যাটি ইনপুে বেয়ত হয়ি। অন্য ককান পূর্ স িিংখ্যা ইনপুে কেয়া কেয়ক ব্যািহারকারীয়ক বিরত রােয়ত 

হয়ি। 

• কলামটির অধীয়ন কয ককান কিল বিয়লক্ট করয়ল ব্যিহারকারীয়ক একটি বনয়ে সশনামূলক কময়িজ এর Title=Whole 

Number এিিং Message= Only the whole number 100 can be entered here. 

কেোয়ি। 

• ভুল ক ো ইনপুে বেয়য় Enter িােয়ন বিক করয়ল একটি Error কময়িজ এর Title=Wrong Number 

এিিং Message= The number you entered is not 100. Please enter 100. কেোয়ি। 

কায়জর পদ্ধবত: 

(ক) Select Cell D2-D11 (বচত্র-২) 
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বচত্র-৭ 

(ে) Data tab -> Data Validation Option -> Settings Tab -> Select Whole Number -

> Select equal to -> Click Ok button (বচত্র-৭) 

 

বচত্র-৮ 

(গ) Type 100 -> Click Ok button (বচত্র-৮) 
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বচত্র-৯ 

(র্ঘ) Select Input Message Tab-> Write ‘Whole Number’ on Title Box -> Write 

‘Only the whole number 100 can be entered here.’ on Input Message Box (বচত্র-৯) 

  

বচত্র-১০ 

(ঙ) Select Error Alert Tab-> Write ‘Wrong Input’ on Title Box -> Write ‘The 

number you entered is not 100. Please enter 100.’ on Error Message Box -> 

Click Ok button. (বচত্র-১০) 
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বচত্র-১১ 

(চ) G2 কেয়ক G11 পয সন্ত কয ককান কিল বিয়লক্ট করয়ল ঐ কিয়ল কী ক ো ইনপুে বেয়ত হয়ি কিই িিংক্রান্ত বনয়ে সশনা কেো যায়ি। 

(বচত্র-১১) 

 

বচত্র-১২ 

(ছ) ভুল ক ো ইনপুে বেয়ল Error Message কেোয়ি এিিং Cancel িােয়ন বিক কয়র িঠিক ক ো ইনপুে বেয়ত হয়ি। 

(বচত্র-১২) 
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৪.৪.২ বরমুে ডুবিদর্ে ডেো (Remove Duplicate Data) 

 

বচত্র-১৩ 

বচত্র-১৩ কত ১০ জন বশক্ষােীর ৭ টি বিষয়য়র প্রাপ্ত নম্বর কেবুলার িয়ম স িাজায়না আয়ছ। কেো যায়ি কয উক্ত কেবিয়ল Roll-7 এর 

িিগুয়লা  াো ২ িার এবি হয়য়য়ছ। এই ধরয়নর ডুবিয়কে ক ো খ ুঁয়জ কির কয়র ব বলে করার জন্য MS Excel এর Remove 

Duplicate Data বিচারটি ব্যিহার করা হয়। 

কায়জর পদ্ধবত: 

 

বচত্র-১৪ 

(ক) Select Cell A1-H11 (বচত্র-১৪) 
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বচত্র-১৫ 

(ে) Data Tab -> Remove Duplicates -> Select All -> Ok (বচত্র-১৫) 

 

বচত্র-১৬ 

(গ) Roll-7 এর duplicate data ব বলে হয়য় যায়ি। (বচত্র-১৬) 

 

৪.৪.৩ বিদোে ডেবিল  (Pivot Table) 

MS Excel এ Pivot Table একটি শবক্তশালী টুল, যা ব্যিহারকারীয়ের ক ো বিয়েষর্ ও িারিিংয়ক্ষপ ততবর করয়ত িাহায্য 

কয়র। এটি মূলত বিশাল পবরমায়র্র ক ো কেয়ক তথ্য িারর্ী িা িারািংশ ততবর কয়র, যা িহয়জ বিয়েষর্ ও বিদ্ধান্ত গ্রহয়র্ িহায়তা 

কয়র। 

Pivot Table এর সুবিধা: 



 
 
 

© ২০২৬ জাতীয় বিশ্ববিদ্যালয়, িাাংলাদেশ। সি বস্বত্ব সাংরবিত  

11 

1. ক ো িারিিংয়ক্ষপ: এটি বিপুল পবরমার্ ক োয়ক কিাজাসুবজ একটি িারািংয়শ পবরর্ত কয়র, কযোয়ন বিবভ্ন্ন বিল্টার িা 

কযাোগবর অনুযায়ী ক ো কেেয়ত পায়রন। 

2. বিল্টার এিিং স্লাইবিিং: ব্যিহারকারীরা বিবভ্ন্ন ক ো কক্ষয়ত্রর উপর বিল্টার িা স্লাইি কয়র বিয়শষ অিংশগুয়লা কেেয়ত 

পায়রন। 

3. গর্না: Pivot Table ব্যিহার কয়র গড়, কমাে, গুর্, িয়ি সাচ্চ এিিং ন্যযনতম মানিহ বিবভ্ন্ন গর্না করা যায়। 

4. প্রবতয়িেন ততবর: এটি িহয়জ কাস্টম বরয়পাে স ততবর করয়ত িাহায্য কয়র, যা বিয়েষর্ িা ব্যিিাবয়ক বিদ্ধান্ত গ্রহয়র্ িহায়ক 

হয়। 

Pivot Table ততবর করার ধাপিমূহ: 

Sl Name Subject Year Month Payment Status Payment Amount 

1 Ritu Physics 1st February Unpaid 0 

2 Ritu Chemistry 2nd May Unpaid 0 

3 Nusrat Botany 1st June Paid 100 

4 Ritu Math 3rd April Unpaid 0 

5 Ayesha Bangla 4th February Unpaid 0 

6 Sadia English 4th May Paid 100 

7 Nusrat Zoology 2nd February Paid 100 

8 Ritu Physics 1st April Unpaid 0 

9 Ayesha Chemistry 3rd March Paid 100 

10 Karim Botany 4th May Unpaid 0 

11 Hasan Math 4th March Unpaid 0 

12 Rahim Bangla 1st April Unpaid 0 

13 Sadia English 2nd June Paid 100 

14 Ayesha Zoology 1st April Unpaid 0 

15 Hasan Math 3rd February Paid 100 

16 Karim Bangla 4th May Unpaid 0 

17 Sadia English 4th January Unpaid 0 

18 Nusrat Zoology 2nd June Paid 100 

19 Sadia Physics 1st February Paid 100 

20 Hasan Chemistry 3rd February Paid 100 

21 Fahim Botany 4th June Paid 100 

22 Fahim Math 4th June Paid 100 

23 Fahim Bangla 2nd February Paid 100 

24 Ritu English 1st March Unpaid 0 

25 Ayesha Zoology 3rd May Paid 100 
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Sl Name Subject Year Month Payment Status Payment Amount 

26 Fahim English 4th April Paid 100 

27 Sadia Math 4th March Unpaid 0 

28 Ritu English 1st January Unpaid 0 

29 Sadia Zoology 2nd January Paid 100 

30 Ayesha Physics 1st March Paid 100 

31 Ritu Chemistry 3rd February Unpaid 0 

32 Hasan Botany 4th April Unpaid 0 

33 Rahim Math 4th February Paid 100 

34 Karim Bangla 2nd April Unpaid 0 

35 Karim English 1st March Paid 100 

36 Ayesha Zoology 3rd March Unpaid 0 

37 Karim Math 4th April Paid 100 

38 Karim Bangla 4th February Unpaid 0 

39 Ayesha English 2nd April Paid 100 

40 Hasan Zoology 1st January Paid 100 

Pivot Table ততবরর জন্য কয়লয়জর IT িায়ির িেস্যয়ের মাবিক বি এর তাবলকা 

• Excel শীয়ের কয করয়ের ময়ধ্য  াো আয়ছ কিই করয়ের ময়ধ্য কয ককান একে কিল বিয়লক্ট করয়ত হয়ি। 

 

বচত্র-১৭ 

• Insert Tab -> PivotTable Option -> Pivot Table Dialog Box (বচত্র-১৭) কেো যায়ি।  

• এই িয়ক্স Table/Range auto select (Excel sheet এর িকল  াো) অিস্থায় োকয়ি। ইিা করয়ল 

বনবে সষ্ট  াো করে এর মান ও কেয়া যায়। Pivot Table টি নতুন ককান Workheet এ ততবর করয়ত চাইয়ল 
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New Worksheet বিয়লক্ট করয়ত হয়ি আর একই Workheet এ ততবর করয়ত চাইয়ল Existing 

Workheet বিয়লক্ট করয়ত হয়ি। কশয়ষ Ok িােয়ন বিক করয়ল Pivot Table ততবর হয়য় যায়ি। (বচত্র-১৮) 

• Pivot Table টি কয Worksheet এ ততবর হয়ি কিটি ২ টি অিংয়শ বিভ্ক্ত োকয়ি। (বচত্র-১৯) 

 

বচত্র-১৯ 

•  ান বেয়কর অিংশটি হয়লা Pivot Table Fields আর িাম বেয়কর অিংশটি হয়লা Pivot Table Output। 

 ান বেয়কর অিংয়শ Column Name Pane, Filters Pane, Columns Pane, Rows Pane 

ও Values Pane আয়ছ। এই অিংয়শর বনি সাবচত বিবভ্ন্ন অপশয়নর জন্য িাম বেয়কর অিংয়শ কাবিত আউেপুে কেো 

যায়ি। 

 

Pivot Table এর ব্যিহার: 

১। ককান ককান বিভ্ায়গর/বিষয়য়র বশক্ষােীরা IT িায়ি চাঁো প্রোন কয়রয়ছ কিই তাবলকা কেো। 

এয়ক্ষয়ত্র বিভ্ায়গর নাম (Subject) এর বভ্বিয়ত Filter করয়ত হয়ি। এর জন্য PivotTable Field অিংয়শর 

Column Name Pane কেয়ক Subject কক Drag কয়র Filters Pane এ Drop করয়ল িাম বেয়কর 

Output অিংয়শ বিভ্াগগুয়লার তাবলকা কেো যায়ি। (বচত্র-২০) 
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বচত্র-২০ 

২। ককান ককান মায়ি বশক্ষােীরা IT িায়ি চাঁো প্রোন কয়রয়ছ কিই তাবলকা কেো। 

এয়ক্ষয়ত্র মায়ির নাম (Month) এর বভ্বিয়ত Filter করয়ত হয়ি। এর জন্য PivotTable Field অিংয়শর Column 

Name Pane কেয়ক Month কক Drag কয়র Filters Pane এ Drop করয়ল িাম বেয়কর Output অিংয়শ 

বিভ্াগগুয়লার তাবলকা কেো যায়ি। (বচত্র-২১) 
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বচত্র-২১ 

৩। বিভ্াগ/বিষয় বভ্বিক কমাে চাঁোর পবরমার্ এিিং কিই িায়ে িি সয়মাে চাঁোর পবরমায়র্র বরয়পাে স কেো। 

এর জন্য PivotTable Field অিংয়শর Column Name Pane কেয়ক Subject কক Drag কয়র Rows 

Pane এ Drop করয়ত হয়ি এিিং Payment Amount কক Drag কয়র Values Pane এ Drop করয়ত 

হয়ি। িাম বেয়কর Output অিংয়শ কাবিত বরয়পাে স কেো যায়ি। (বচত্র-২২) 
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বচত্র-২২ 

তয়ি বিভ্াগ/বিষয় এর নামগুয়লায়ক বরয়পাে স এ কলাম কহব িং বহয়িয়ি কেেয়ত চাইয়ল Column Name Pane কেয়ক 

Subject কক Drag কয়র Columns Pane এ Drop করয়ত হয়ি। (বচত্র-২৩) 

 

বচত্র-২৩ 
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৪। বিভ্াগ/বিষয় বভ্বিক মাবিক চাঁোর পবরমার্ এিিং কমাে চাঁোর পবরমায়র্র বরয়পাে স কেো। 

এর জন্য PivotTable Field অিংয়শর Column Name Pane কেয়ক Month কক Drag কয়র Rows 

Pane এ Drop করয়ত হয়ি, Subject কক Drag কয়র Columns Pane এ Drop করয়ত হয়ি এিিং 

Payment Amount কক Drag কয়র Values Pane এ Drop করয়ত হয়ি। িাম বেয়কর Output অিংয়শ 

কাবিত বরয়পাে স কেো যায়ি। (বচত্র-২৪) 

 

 

বচত্র-২৪ 

অনুশীলন- 

একটি কয়লজ লাইয়েবরয়ত বশক্ষােীয়ের িই ইসুয ও জমা কেওয়ার তথ্য Excel Sheet এ িিংরক্ষর্ করা হয়। শীয়ে বনয়নাক্ত 

কলামগুয়লা রয়য়য়ছ: 

Class Roll, Student Name, Class, Book Name, Issue Date, Return Status ও Fine 

Amount 

১। Class কলায়ম Data Validation কিে কয়রা যায়ত শুধুমাত্র Hon’s 1st Year, Hon’s 2nd  Year, 

Hon’s 3rd ও Year Hon’s 4th Year মানগুয়লা বনি সাচন করা যায়। 

২। Fine Amount কলায়ম Data Validation কিে কয়রা যায়ত- 

• শুধুমাত্র 0 কেয়ক 500 এর ময়ধ্য পূর্ সিিংখ্যা গ্রহর্ কয়র। 

•  াো ইনপুে করার জন্য কিল বিয়লক্ট করয়ল Input Message কেোয়নার ব্যিস্থা করয়ত হয়ি কযোয়ন, Title: 

Fine Amount Instruction, Input Message: Enter fine amount between 0 

to 500 only 

• ভুল ইনপুে বেয়ল Stop Style এর Error Alert কেোয়নার ব্যিস্থা করয়ত হয়ি কযোয়ন, Title: Invalid 

Input, Error Message: Enter fine amount between 0 to 500 only 
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৩। পুয়রা কেবিল কেয়ক Duplicate Data শনাক্ত কয়র তা Remove কয়রা। 

৪। নতুন Worksheet এ Pivot Table ততবর কয়র বনয়চর বরয়পাে স প্রস্তুত কয়রা: 

• Class বভ্বিক কমাে জবরমানার পবরমার্ (Sum of Fine Amount) 

• Book Category বভ্বিক কতগুয়লা িই এেনও “Not Returned” আয়ছ 

• শুধুমাত্র “Returned” িইগুয়লার তথ্য Filter কয়র বরয়পাে স কেোন 

 

এই পায়ে কয িকল বিষয় আয়লাচনা করা হয়লা- 

• Excel Sheet এর বনবে সষ্ট কিয়ল কীভ্ায়ি শুধু বনধ সাবরত ধরয়নর ক ো (িিংখ্যা, তাবরে, কেক্সে, বলস্ট ইতযাবে) ইনপুে 

করা যায়; 

• Excel Sheet এর কিয়ল Dropdown List ততবর কয়র (কযমন: Year = 1st, 2nd, 3rd, 4th) 

কিোন কেয়ক কীভ্ায়ি শুধু পূি স-বনধ সাবরত (Predefined) বকছু  াো ইনপুে করা যায়; 

• ভুল ক ো ইনপুে হয়ল কীভ্ায়ি Error Message কেোয়না যায়; 

• ব্যিহারকারীয়ক িঠিক ক ো ইনপুে কেয়ার কীভ্ায়ি জন্য Input Message কেোয়না যায়; 

• কীভ্ায়ি িড় ক ো কেবিল কেয়ক একই রকম একাবধক করক স খ ুঁয়জ কির করা যায়; 

• একাবধক কলায়মর বভ্বিয়ত কীভ্ায়ি Duplicate Data Remove করা যায়; 

• িড় ক ো কেবিল কেয়ক কীভ্ায়ি বিবভ্ন্ন ধরয়নর বরয়পাে স ততবর করা যায় এিিং 

• এক িা একাবধক কলায়মর বভ্বিয়ত কীভ্ায়ি  াো Filter করা যায়। 

 

অবধকতর জানার জন্য বকছু গুরুত্বপূর্ স বলঙ্ক: 

১। https://www.excel-easy.com/basics/data-validation.html 

২। https://www.excel-easy.com/data-analysis/pivot-tables.html 

৩। https://www.excel-easy.com/examples/remove-duplicates.html 

৪। https://www.geeksforgeeks.org/excel/what-is-data-validation-in-excel/ 

৫। https://www.geeksforgeeks.org/excel/how-to-remove-duplicates-in-excel/ 

৬। https://www.geeksforgeeks.org/excel/pivot-tables-in-excel/ 

 

https://www.excel-easy.com/basics/data-validation.html
https://www.excel-easy.com/data-analysis/pivot-tables.html
https://www.excel-easy.com/examples/remove-duplicates.html
https://www.geeksforgeeks.org/excel/what-is-data-validation-in-excel/
https://www.geeksforgeeks.org/excel/how-to-remove-duplicates-in-excel/
https://www.geeksforgeeks.org/excel/pivot-tables-in-excel/

