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Symbol সংেযাজন করা িনেয় আজেকর িটউেটািরয়াল। এ অধ�ােয় িকভােব ওয়াড�  ২০১৬ ডকুেমে� Symbol সংেযাজন
করা যায়  স িবষেয় িব"ািরত আেলাচনা করা হেয়েছ।

ওয়াড�  ডকুেমে( কােজর সময় এমন িকছু Symbol (�তীক) টাইপ করার *েয়াজন হেয় পেড় যা কীেবাড�  -ারা টাইপ করা
যায় না।

 স সকল  .ে/ ওয়াড�   *া0ােম িডফ2 অব3ায় থাকা Symbol ডকুেমে( সংেযাজন করা যায়।

ওয়াড�  ডকুেমে( Symbol সংেযাজন করার প5িত িনে6 বিণ �ত হেলা:-

ডকুেমে� Symbol সংেযাজন করা
ডকুেমে(র  যখােন িস9ল সংেযাজন করেত চান কাস�র  সখােন রাখুন।

Insert ট�াব ি:ক ক;ন।
সবার ডােন অবি3ত Symbol প�ােনল/<প/ সকশন হেত Symbol এর ওপর ি:ক ক;ন।
*দিশ�ত অপশন হেত *েয়াজনীয় িস9েলর ওপর মাউস -ারা ি:ক ক;ন।

ল.� ক;ন, কাস�র অবি3ত 3ােন িস9লিট যু? হেয়েছ।

�দিশ�ত িস�ল অপশেন যিদ আপনার �েয়াজনীয় িস�ল �দশ�ন না কের তেব িনে"র মত
পদে#প অনুসরণ ক%ন।

Insert ট�াব ি:ক ক;ন।
Symbol  সকশন হেত More Symbol এর ওপর ি:ক ক;ন।

*েয়াজনীয় *তীক সংেযাজন কের Insert বাটন ি:ক ক;ন।
অবেশেষ *দিশ�ত ডায়ালগ বA বািতল করেত Ok বাটন ি:ক ক;ন।

আর এখােনও যিদ আপনার কাি)ত �তীকিট না থােক তেব িনে"র পদে#প ,হণ ক%ন।

Insert ট�াব ি:ক ক;ন।
Symbol  সকশন হেত More Symbol এর ওপর ি:ক ক;ন।
Font ডােন অবি3ত Bপ-ডাউন ি:ক ক;ন এবং Windings িসেলC ক;ন।
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এবাের *েয়াজনীয় িস9ল বা *তীক িসেলC কের Insert বাটন ি:ক ক;ন।
অবেশেষ Ok বাটন ি:ক ক;ন।

.নাট: Windings, Windings1 ও Windings2 ইত�ািদ অপশন ছাড়াও িভE Font অপশন  থেক িভE িভE *তীক
সংেযাজন করা যােব।

�েয়াজনীয় Symbol এর জন/ কীেবাড�  সট� কাট 0তির করা
ডকুেমে(র  যখােন িস9ল সংেযাজন করেত চান কাস�র  সখােন রাখুন।
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Insert ট�াব ি:ক ক;ন।
Symbol  সকশন হেত More Symbol এর ওপর ি:ক ক;ন।
Font ডােন অবি3ত Bপ-ডাউন ি:ক ক;ন এবং Windings িসেলC ক;ন।
 য িস9লিটর জন� কীেবাড�  সট�কাট Fতির করেত চান তা িসেলC ক;ন।
ডায়ালগ বেAর িনেচ অবি3ত Shortcut Key বাটেন ি:ক ক;ন।

এবাের Press New Shortcut key এর ডােনর ঘের *েয়াজনীয় সট�কাট চাপুন।
যিদ সট�কাটিট  কান কমােHর জন� িনধ�ারণ করা না থােক তেব Unassign *দিশ�ত হেব।
সট�কাটিট িনধ�ারণ করেত Assign ি:ক ক;ন।
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সবেশেষ Close বাটন ি:ক কের  বিরেয় আসুন।

.নাট: *েয়াজনীয় সট�কাট ব�বহার করা  থেক িবরত থাকুন। অথ�া� Assign করা থাকেল তা ব�বহার করেবন না।

Find ও Replace করা – এম এস ওয়াড�  ২০১৬ বাংলা িটউেটািরয়াল | পব� ১৮

কীেবাড�  শট� কাট ব/বহার – এম এস ওয়াড�  ২০১৬ বাংলা িটউেটািরয়াল | পব� ২০

আজ এখােনই  শষ করিছ। ইনশাআJাK পরবত� ীেত এম এস ওয়াড�  ২০১৬ ভাস�েন িকভােব কীেবাড�  সট�কাট
[Keyboard Shortcut] ব�বহার করেবন  স িবষেয় িব"ািরত িটউন িনেয় উপি3ত হেবা।  স পয�L আমােদর
সােথই থাকুন।

িটউেন যিদ  কান ভুল িকংবা অসামMস�  দখুন তেব দয়া কের কেম( ক;ন। আর যিদ িটউেটািরয়ািট
তথ�বNল হয় তেব পিরিচত মহেল  শয়ার ক;ন।
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