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Select Table Component ি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 েত হ েল
#টিব েল র িব িভ % ক & েন ! িচন েত হ েব এ ব ং িস েল ' ক র া জ ান েত হ েব । এম এস ওয়াড
  ২০১৬ ড কু েম ে! খু ব স হ েজ ই #টিব েল র
িব িভ % ক & েন ! িস েল ' ক র া য ায়।

�টিবেলর িবিভ� ক�েনে�র পিরিচিত (Identify Table Component)
#টিব ল ক & েন ! স ম ূহ িন ে, িচে- ক াল ােল র স াহ ােয . #দ খ ােন া হ েল া:

Select Table Component িন েয় িব িভ % ক ম া0 স ম ূহ িন ে, ব িণ �েত হ েল া:

�সল িসেল� করা (Select Cell)
ট�াব ব�বহার কের:

#টিব েল র #য #স ল িট িস েল ' ক র েত চান #স ই #স েল ক াস �র র াখু ন । (এ ে2 ে- আ ম র া ২ য় #র া’র ১ ম #স েল ক াস �র #র েখ িছ
ক ার ণ আ ম র া ২ য় #র া’র ১ ম #স ল িট িস েল ' ক র েত চাই ।)
ল 2 . ক 3 ন, Table Tools ন ােম Design এ ব ং Layout ন ােম দুিট ন তু ন ট.াব 4 দ িশ �ত হ েয়েছ ।
Layout ট.াব িস েল ' ক র া ন া থ াক েল িস েল ' ক 3 ন ।
এ ব াের Table 7 প ব া প .ােন ল এ র Select অ প শ েন র 9 প-ড াউ ন ি: ক ক 3 ন ।
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অ ত প র 4 দ িশ �ত #ম নু . হ েত Select Cell ি: ক ক 3 ন ।

ল 2 . ক 3 ন, #টিব েল র ২ য় #র া’র 4 থ ম #স ল িট িস েল ' হ েয়েছ ।

কীেবাড
  ব�বহার কের:

#টিব েল র #য #স ল িট িস েল ' ক র েত চান ক াস �র #স #স েল #র েখ
ক ীেব ােড� র Shift ক ী #চেপ ধ ের Right Arrow ক ী চাপু ন ।
4 েয়াজ েন এ ভ ােব এ ক ািধ ক #স ল িস েল ' ক র া য ােব ।

সট
 কাট ব�বহার কের:

#টিব েল র #য #স ল িট িস েল ' ক র েত চান ক াস �র #স #স েল র
ব ােয়র িন েচর ক ণ �াের ম াউ স র াখ েল এ .াের া ক ী 4 দ িশ �ত হ েল
ি: ক ক 3 ন ।
ল 2 . ক 3 ন, #স ল িট িস েল ' হ েয় #গ েছ ।
এ ভ ােব ও এ ক ািধ ক #স ল িস েল ' ক র েত প ার েব ন ।

�রা িসেল� করা (Select Row)
ট�াব ব�বহার কের:

#টিব েল র #য #র ািট িস েল ' ক র েত চান #স ই #র া’র #য #ক ান #স েল ক াস �র র াখু ন । (এ ে2 ে- #য েহ তু আ ম র া ২ য় #র ািট
িস েল ' ক র েত চাই ত াই ২ য় #র া’র 4 থ ম #স েল ক াস �র > াপ ন ক ের িছ । আ প িন ই ে? ক র েল ২ য় #র া’র #য #ক ান #স েল
ক াস �র র াখ েত প াের ন ।)
ল 2 . ক 3 ন, Table Tools ন ােম Design এ ব ং Layout ন ােম দুিট ন তু ন ট.াব 4 দ িশ �ত হ েয়েছ ।
Layout ট.াব িস েল ' ক র া ন া থ াক েল িস েল ' ক 3 ন ।
এ ব াের Table 7 প ব া প .ােন ল এ র Select অ প শ েন র 9 প-ড াউ ন ি: ক ক 3 ন ।
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অ ত প র 4 দ িশ �ত #ম নু . হ েত Select Row ি: ক ক 3 ন ।

ল 2 . ক 3 ন, #টিব েল র ২ য় #র ািট িস েল ' হ েয়েছ ।

কীেবাড
  ব�বহার কের:

#টিব েল র #য #র ািট িস েল ' ক র েত চান ক াস �র #স #র া’র ব ােয়র 4 থ ম #স েল
ক াস �র #র েখ ক ীেব ােড� র Shift ক ী #চেপ ধ ের Down Arrow ক ী চাপু ন
য ত 2 ণ ন া পু ের া #র া িস েল ' ন া হ য়।
4 েয়াজ েন এ ভ ােব এ ক ািধ ক #র াও িস েল ' ক র া য ােব ।

সট
 কাট ব�বহার কের:

#টিব েল র #য ক ল াম িট িস েল ' ক র েত চান ম াউ স প েয়! ার #স #র া’র ব ােয় র াখ েল য খ ন ম াউ স প েয়! ার ড ান িদ েক
থ াক েব ত খ ন ি: ক ক 3 ন । #দ খু ন পু ের া #র ািট িস েল ' হ েয় #গ েছ ।
এ ভ ােব ও এ ক ািধ ক #র াও িস েল ' ক র েত প ার েব ন ।

কলাম িসেল� করা (Select Column)
ট�াব ব�বহার কের:

#টিব েল র #য ক ল াম িট িস েল ' ক র েত চান #স ই ক ল াম এ র #য #ক ান #স েল ক াস �র র াখু ন । (এ ে2 ে- #য েহ তু আ ম র া ২ য়
ক ল াম িট িস েল ' ক র েত চাই ত াই ২ য় ক ল াম এ র 4 থ ম #স েল ক াস �র > াপ ন ক ের িছ । আ প িন ই ে? ক র েল ২ য় ক ল ােম র
#য #ক ান #স েল ক াস �র র াখ েত প াের ন ।)
ল 2 . ক 3 ন, Table Tools ন ােম Design এ ব ং Layout ন ােম দুিট ন তু ন ট.াব 4 দ িশ �ত হ েয়েছ ।
Layout ট.াব িস েল ' ক র া ন া থ াক েল িস েল ' ক 3 ন ।
এ ব াের Table 7 প ব া প .ােন ল এ র Select অ প শ েন র 9 প-ড াউ ন ি: ক ক 3 ন ।
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অ ত প র 4 দ িশ �ত #ম নু . হ েত Select Column ি: ক ক 3 ন ।

ল 2 . ক 3 ন, #টিব েল র ২ য় ক ল াম িট িস েল ' হ েয়েছ ।

কীেবাড
  ব�বহার কের:

#টিব েল র #য ক ল াম িট িস েল ' ক র েত চান ক াস �র #স ক ল ােম র 4 থ ম #স েল ক াস �র #র েখ ক ীেব ােড� র Shift ক ী #চেপ ধ ের
Down Arrow ক ী চাপু ন য ত 2 ণ ন া পু ের া #র া িস েল ' ন া হ য়।
4 েয়াজ েন এ ভ ােব এ ক ািধ ক #র াও িস েল ' ক র া য ােব ।

সট
 কাট ব�বহার কের:

#টিব েল র #য ক ল াম িট িস েল ' ক র েত চান ম াউ স প েয়! ার #স #র া’র ব ােয় র াখ েল য খ ন ম াউ স প েয়! ার ড ান িদ েক
থ াক েব ত খ ন ি: ক ক 3 ন । #দ খু ন পু ের া #র ািট িস েল ' হ েয় #গ েছ ।
এ ভ ােব ও এ ক ািধ ক #র াও িস েল ' ক র েত প ার েব ন ।

�টিবল িসেল� করা (Select Table)
ট�াব ব�বহার কের:

#টিব ল িস েল ' ক র ার জ ন . িন ে,র প @ িত অ নু স র ণ ক 3 ন:

#টিব েল র #য #স েল ক াস �র র াখু ন ।
ল 2 . ক 3 ন, Table Tools ন ােম Design এ ব ং Layout ন ােম দুিট ন তু ন ট.াব 4 দ িশ �ত হ েয়েছ ।
Layout ট.াব িস েল ' ক র া ন া থ াক েল িস েল ' ক 3 ন ।
এ ব াের Table 7 প ব া প .ােন ল এ র Select অ প শ েন র 9 প-ড াউ ন ি: ক ক 3 ন ।

অ ত প র 4 দ িশ �ত #ম নু . হ েত Select Table ি: ক ক 3 ন ।
িন েচর িচ- িট ল 2 . ক 3 ন, পু ের া #টিব ল িট িস েল ' হ েয়েছ ।

কীেবাড
  ব�বহার কের:
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#টিব েল র 4 থ ম #স েল ক াস �র #র েখ ক ীেব ােড� র Shift ক ী #চেপ ধ ের Down Arrow ক ী চাপু ন য ত 2 ণ ন া স ব A েল া
#র া িস েল ' ন া হ য়।
অ ত প র Right Arrow চাপু ন য ত 2 ণ ন া পু ের া ক ল াম িস েল ' ন া হ য়। য িদ ও এ ভ ােব #টিব ল িস েল ' ক র া স ম য়
স ােপ 2 ।

সট
 কাট ব�বহার কের:

#টিব েল র ও প র ম াউ স #হ াভ ার ক র েল #টিব েল র ব াম-উ প ের র ক ণ �াের এ ক িট B াস স াই ন 4 দ িশ �ত হ েব । ম াউ স C ার া #স ই
B াস স াই েন র ও প র ি: ক ক 3 ন । #টিব ল িট িস েল ' হ েয় য ােব ।
এ িটই #টিব ল িস েল ' ক র ার স হ জ ও D ত ত ম প E া।

Draw & Insert Table – এম এস ওয়াড
  ২০১৬ বাংলা িটউেটািরয়াল | পব
 ৪৯ #দ খ েত এ খ ােন ি: ক ক 3 ন ।

Move & Resize Table – এম এস ওয়াড
  ২০১৬ বাংলা িটউেটািরয়াল | পব
 ৫১ #দ খ েত এ খ ােন ি: ক ক 3 ন ।

Select Table Component িন েয় Fত ির  িট উ ন আ জ এ খ ােন ই #শ ষ ক র িছ । ই ন শ াআ H াI প র ব ত� ীেত এ ম এ স
ও য় াড�  ২ ০ ১ ৬ ভ াস �েন িকভােব �টিবল মুভ ও িরসাইজ (Move & Resize) করা যায় #স িব ষ েয় িব � াির ত
িট উ ন িন েয় উ প ি> ত হ েব া। #স প য �J আ ম ােদ র স ােথ ই থ াকু ন ।

িট উ েন য িদ #ক ান ভু ল িক ং ব া অ স াম K স . #দ খু ন ত েব দ য় া ক ের ক েম ! ক 3 ন । আ র য িদ িট উ েট াির য় ািট
ত থ .ব L ল হ য় ত েব ব Mু ম হ েল #শ য় ার ক 3 ন ।
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