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Find ও Replace কমা� িনেয় আজেকর িটউেটািরয়াল। আজ জানেবা িকভােব ওয়াড
  ২০১৬ ডকুেমে�র কনেটে�
Find ও Replace কমা� পিরচালনা করেবন?

ওয়াড
  ডকুেমে� কােজর সময় �কান শ� খুেঁজ �বর করা িকংবা �িত�াপন করার !েয়াজন হেয় পেড়।

$কান শ& খুেঁজ $বর করার জন) Find কমা� এবং $কান শ& !িত+াপন করেত Replace কমা� ব)বহার করা হেয় থােক।

ওয়াড
  ডকুেমে� Find ও Replace কমা� ব)বহার করার প-িত িনে. বিণ 
ত হেলা:-

ডকুেমে� �কান শ� খুেঁজ (Find) �বর করা
!েয়াজনীয় ডকুেম� স1াদন ক3ন।
অথবা, নতুন ডকুেম� খুেল স)া1ল ডাটার জন) =rand() টাইপ কের এ�ার চাপুন।
ফেল িনেচর মত স)া1ল $ট7ট !দিশ
ত হেব।

ধ3ন, ডকুেমে�র $ভতর Video শ&িট খুেঁজ $বর করেত চাই।

Ctrl+Home $চেপ কাস
র ডকুেমে� 93েত আনুন।
এবাের Home ট)ােবর Editing প)ােনল বা :েপর Find ি;ক ক3ন।

ল<) ক3ন, ডকুেমে�র বােয় িনেচর িচে=র মত Find করার Task Pane অপশন !দিশ
ত হেয়েছ।
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এবাের Navigation এর িনেচর ঘের Video টাইপ ক3ন।

ল<) ক3ন, ডকুেমে� থাকা সকল Video হলুদ ব)াক@াউে� !দিশ
ত হেA।

�নাট: ডকুেমে� একািধক পাতা থাকেল মাউস Bারা Cল কের $দেখ িনেত পােরন।

Task Pane Option উইে�া বD করেত Navigation এর ডােন থাকা ডাউন এ)ােরা কী ি;ক কের Close ি;ক
ক3ন।

2/4



অথবা, X ি;ক ক3ন।

ডকুেমে� �কান শ� অন� শ� �ারা �িত�াপন (Replace) করা
ধ3ন, ডকুেমে� অবি+ত সকল Video $ক Audio Bারা !িত+াপন করেত চান।

Ctrl+Home $চেপ কাস
র ডকুেমে� 93েত আনুন।
এবাের Home ট)ােবর Editing প)ােনল বা :েপর Replace ি;ক ক3ন।

ল<) ক3ন, িনেচর িচে=র মত Find and Replace ডায়ালগ ব7 !দিশ
ত হেয়েছ।

এবাের Find what এর ডােনর ঘের $য শ&িট বদলােত চান তা টাইপ ক3ন।
এে<ে= $যেহতু আমরা Video শ&িট !িত+াপন করেত চাই তাই Video িলেখিছ।
অতপর Replace with এর ডােনর ঘের $য শ&িট Bারা !িত+াপন করেত চাই তা টাইপ ক3ন।
এে<ে= $যেহতু আমরা Audio শ&িট Bারা !িত+াপন করেত চাই তাই Audio িলেখিছ।
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এবাের একিট একিট কের িরেGস করেত চাইেল Replace বাটেন ি;ক ক3ন। এবং ডকুেমে�র সকল Video যিদ
Audio Bারা !িত+াপন করেত চাই তেব Replace All বাটেন ি;ক ক3ন।
অবেশেষ Ok বাটেন ি;ক ক3ন।

Find ও Replace ডায়ালগ ব7 বD করেত Close বাটেন ি;ক ক3ন।

িকংবা কীেবােড
 র Esc কী চাপুন।

কীেবাড�  সট� কাট ব�বহার কের Find ও Replace কমাে র ব�বহার
খুব সহেজই কীেবাড
  সট
কাট ব)বহার কের ডকুেমে� Find ও Replace কায
 স1াদন করা যায়।

Ctrl+F = ডকুেমে� $কান শ& খুেঁজ $বর করার জন)
Ctrl+H = ডকুেমে�র $কান শ& অন) শ& Bারা !িত+াপন করার জন)
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আজ এখােনই $শষ করিছ। ইনশাআKাL পরবত
 ীেত এম এস ওয়াড
  ২০১৬ ভাস
েন িকভােব ডকুেমে�
$Mিশয়াল িসNল [Special Symbol] যুO করেবন $স িবষেয় িবPািরত িটউন িনেয় উপি+ত হেবা। $স পয
Q
আমােদর সােথই থাকুন।

িটউেন যিদ $কান ভুল িকংবা অসামRস) $দখুন তেব দয়া কের কেম� ক3ন। আর যিদ িটউেটািরয়ািট
তথ)বSল হয় তেব বDুমহেল $শয়ার ক3ন।
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