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Move & Resize Table িন েয় এ প েব � িব � াির ত আ েল াচন া ক র া হ েয়েছ ।। ড কু েম ে! �টিবল িন েয় ক াজ  ক র ার স ম য়
#টিব ল, #র া, িক ংব া ক ল াম ির স াই জ ক র ার % েয়াজ ন হ েয় প েড় । অ থ ব া #টিব ল অ ন )* স র ােন ার % েয়াজ ন হ েত প াের ।

এম এস ওয়াড
  ২০১৬ ড কু েম ে! #টিব ল ক িপ ক ের অ ন )* ব স ােন া, িক ংব া অ ন )* স র ােন া, এ ব ং #স ল/#টিব ল িব ভ , ক র ার
িব িভ - প . িত িন ে/ ব িণ �ত হ েল া:

�টিবল অন�� কিপ করা (Copy Table Elsewhere)
এম এস ওয়াড
  ২০১৬ ড কু েম ে! পু ের া #টিব ল িক ংব া #টিব েল র অ ংশ ক িপ ক ের অ ন )* ব স ােন ার জ ন ) িন ে/র প . িত অ নু স র ণ
ক 2 ন ।

#টিব েল র িব িভ - ক ে3 ােন ! িস েল 4 ক র া জ ান েত এ খ ােন ি6 ক ক 2 ন ।

ধ 2 ন, িন েচর #টিব ল িট ক িপ ক ের িন েচর প াত ায় িন িদ� 9 : ােন র াখ েত চাই ।

#য #টিব ল ব া #টিব েল র অ ংশ অ ন )* ক িপ ক ের ব স ােত চান ত া িস েল 4 ক 2 ন । (এ ে< ে* পু ের া #টিব ল িট ড কু েম ে! র
অ ন )* স র ােত চাই িব ধ ায় পু ের া #টিব ল িট িস েল 4 ক র া হ েয়েছ ।)
অ ত প র ক ীেব ােড� র Ctrl+C চাপু ন ।
এ ব াের প ের র প াত ায় #য খ ােন #টিব ল িট ক িপ ক ের ব স ােত চান ক াস �র #স খ ােন র াখু ন ।
অ ত প র ক ীেব ােড� র Ctrl+V চাপু ন ।

ল < ) ক 2 ন, #টিব ল িট ও প ের র : ােন ও র েয়েছ এ ব ং প র ব ত� ী প াত ায়ও িন িদ� 9 : ােন অ ব : ান ক র েছ ।

�নাট: #টিব ল িট িস েল 4 ক ের ক ীেব ােড� র Ctrl (Control) ক ী #চেপ ধ ের ম াউ স > ার ? াগ ক ের ও #টিব ল অ ন )* ক িপ ক ের
ব স ােন া য ােব ।

�টিবল অন�� সরােনা (Move Table Elsewhere)
এম এস ওয়াড
  ২০১৬ ড কু েম ে! পু ের া #টিব ল িক ংব া #টিব েল র অ ংশ অ ন )* স র ােন ার জ ন ) িন ে/র প . িত অ নু স র ণ ক 2 ন ।

ধ 2 ন, িন েচর #টিব ল িট স ির েয় িন েচর প াত ায় িন িদ� 9 : ােন র াখ েত চাই ।

#য #টিব ল ব া #টিব েল র অ ংশ অ ন )* স র ােত চান ত া িস েল 4 ক 2 ন । (এ ে< ে* পু ের া #টিব ল িট ড কু েম ে! র অ ন )* স র ােত
চাই িব ধ ায় পু ের া #টিব ল িট িস েল 4 ক র া হ েয়েছ ।)
অ ত প র ক ীেব ােড� র Ctrl+X চাপু ন ।
এ ব াের প ের র প াত ায় #য খ ােন #টিব ল িট স ির েয় ব স ােত চান ক াস �র #স খ ােন র াখু ন ।
অ ত প র ক ীেব ােড� র Ctrl+V চাপু ন ।
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ল < ) ক 2 ন, #টিব ল িট ও প ের র : ান #থ েক আ প ন ার িন ধ �াির ত : ােন মু ভ হ েয়েছ ।

�নাট: #টিব ল িট িস েল 4 ক ের ক ীেব ােড� র ম াউ স > ার ? াগ ক ের ও #টিব ল অ ন )* স র ােন া য ােব ।

কলাম িরসাইজ করা (Resize Column)
এম এস ওয়াড
  ২০১৬ ড কু েম ে! ই ন স াট� কৃ ত #টিব েল র ক ল াম এ র % শ � ত া ির স াই জ ক র ার জ ন ) িন ে/র প . িত অ নু স র ণ
ক 2 ন ।

#য ক ল াম িট ির স াই জ ক র েত চান ম াউ স প েয়! ার #স ই ক ল ােম র ড ােন র ব াউ B ার ীর ও প র ম াউ স প েয়! ার র াখু ন ।
ম াউ স প েয়! ার য খ ন  আ কৃ িত ধ ার ণ ক র েব ত খ ন ম াউ স ? াগ ক ের ড ান িদ েক িন েল ক ল ােম র স াই জ ব াড় েব এ ব ং
ব াম িদ েক িন েল ক ল ােম র স াই জ ক ম েব ।

িনিদ
 � মােপর কলাম �তির করা (Create columns of certain sizes)
ধ 2 ন, ই ন স াট� কৃ ত #টিব েল র ২ য় ক ল াম অ থ �া� ন ােম র ত ািল ক া #য ক ল ােম র েয়েছ ত ার % শ � ত া 1.5 ই িC ক র েত চাই ।

#টিব েল র ২ য় ক ল াম িট িস েল 4 ক 2 ন ।
ল < ) ক 2 ন, Table Tools এ র স ােথ Design ও Layout ন ােম ন তু ন দুিট ট)াব % দ িশ �ত হ েD ।
এ ব াের Layout ট)ােব র Cell Size E প ব া প )ােন ল এ র Width এ র ড ােন র ঘ ের 1.5 টাই প ক 2 ন এ ব ং ক ীেব ােড� র
Enter চাপু ন ।

ল < ) ক 2 ন, #টিব েল র িস েল ে4 ড ক ল াম িটর
% শ � ত া 1.5 ই িC হ েয়েছ ।
এ ভ ােব এ ক ািধ ক ক ল াম িস েল 4 ক ের ক ল ােম র
িন িদ� 9 ম ান #দ ও য়া য ােব ।
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�রা িরসাইজ করা (Resize Row)
এম এস ওয়াড
  ২০১৬ ড কু েম ে! ই ন স াট� কৃ ত #টিব েল র #র া এ র উ G ত া ির স াই জ ক র ার জ ন ) িন ে/র প . িত অ নু স র ণ ক 2 ন ।

#য #র ািট ির স াই জ ক র েত চান ম াউ স প েয়! ার #স ই #র া’র িন েচর ব াউ B ার ীর ও প র ম াউ স প েয়! ার র াখু ন ।
ম াউ স প েয়! ার য খ ন  আ কৃ িত ধ ার ণ ক র েব ত খ ন ম াউ স ? াগ ক ের িন েচর িদ েক িন েল #র া এ র উ G ত া ব াড় েব এ ব ং
ও প ের র িদ েক িন েল #র া’র উ G ত া ক ম েব ।

িনিদ
 � মােপর �রা �তির করা (Create rows of certain sizes)
ধ 2 ন, ই ন স াট� কৃ ত #টিব েল র ১ ম #র ািট অ থ �া� #টিব েল র #হ িড ং এ র উ G ত া 0.5 ই িC ক র েত চাই ।

#টিব েল র ১ ম #র ািট িস েল 4 ক 2 ন ।
ল < ) ক 2 ন, Table Tools এ র স ােথ Design ও Layout ন ােম ন তু ন দুিট ট)াব % দ িশ �ত হ েD ।
এ ব াের Layout ট)ােব র Cell Size E প ব া প )ােন ল এ র Height এ র ড ােন র ঘ ের .5 টাই প ক 2 ন এ ব ং ক ীেব ােড� র
Enter চাপু ন ।

ল < ) ক 2 ন, #টিব েল র িস েল ে4 ড #র ািটর
উ G ত া 0.5 ই িC হ েয়েছ ।
এ ভ ােব এ ক ািধ ক #র া িস েল 4 ক ের #র া’র িন িদ� 9
ম ান #দ ও য়া য ােব ।

AutoFit ক ম াH >ার া #ট িব ল, ক ল াম এ ব ং #র া I য় ং িJ য় ভ ােব িন য় K ণ ক র া (Resize
a column or table automatically with AutoFit)
#টিব েল র ক ন েট! ব া উ ই েB া I য়ংিJ য়ভ ােব িফ ট ক র ার জ ন ) িন ে/র প . িত অ নু স র ণ ক 2 ন ।

% েয়াজ ন ীয #টিব ল িট িস েল 4 ক 2 ন ।
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এ ব াের Layout ট)ােব র Cell Size E প ব া প )ােন ল এ র AutoFit এ র ? প-ড াউ ন ি6 ক ক 2 ন ।

ল < ) ক 2 ন, িত ন িট অ প শ ন % দ িশ �ত হ েD । িন ে/ অ প শ ন M েল া ক াজ স ংে< েপ ব িণ �ত হ েল া:

AutoFit Content: এ িট িস েল 4 ক র েল #টিব েল িট ক ন েট! অ নু য ায়ী I য়ংিJ য়ভ ােব িফ ট হ েব ।
AutoFit Window: এ িট িস েল 4 ক র েল #টিব েল িট ড কু েম ! উ ই েB া অ নু য ায়ী I য়ংিJ য়ভ ােব িফ ট হ েব ।
Fixed Column Width: এ িট িস েল 4 ক ের ম ান িদ েয় #টিব েল িটর ক ল াম স ম ূহ িন িদ� 9 ম ান #দ য়া য ােব ।

Move & Resize Table িন েয় খু ব িশ O ই িভ িড ও িটউ েটাির য়াল % ক ািশ ত হ েD । আ ম ােদ র স ােথ ই থ াকু ন ।

Select Table Component – এম এস ওয়াড
  ২০১৬ বাংলা িটউেটািরয়াল | পব
 ৪৯ #দ খ েত এ খ ােন ি6 ক ক 2 ন ।

Merge & Split Cell/Table – এম এস ওয়াড
  ২০১৬ বাংলা িটউেটািরয়াল | পব
 ৫১ #দ খ েত এ খ ােন ি6 ক ক 2 ন ।

Move & Resize Table িন েয় Pত ির  িট উ ন আ জ এ খ ােন ই #শ ষ ক র িছ । ই ন শ াআ R াS প র ব ত� ীেত এ ম এ স
ও য় াড�  ২ ০ ১ ৬ ভ াস �েন িকভােব �টিবেলর �সল/�টিবল িবভ& ও �সলসমূহ একি�ত (Merge & Split
Cell/Table) করা যায় #স িব ষ েয় িব � াির ত িট উ ন িন েয় উ প ি: ত হ েব া। #স প য �T আ ম ােদ র স ােথ ই থ াকু ন ।

িট উ েন য িদ #ক ান ভু ল িক ং ব া অ স াম U স ) #দ খু ন ত েব দ য় া ক ের ক েম ! ক 2 ন । আ র য িদ িট উ েট াির য় ািট
ত থ )ব V ল হ য় ত েব ব Wু ম হ েল #শ য় ার ক 2 ন ।
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