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tutorial.hamimit.com/ইউজার-ই�ারেফস-এম-এস-ওয়া

এ অধ�ােয় এম এস ওয়াড�  ২০১৬ এর ইউজার ই�ারেফস িনেয় িব ািরত আেলাচনা করেবা।

ওয়াড�  ২০১৬ চালু করেল িন'(প উইে)া *দিশ�ত হেব।

আসুন .জেন .নয়া যাক *দিশ�ত উইে)ার িবিভ1 234পূণ � অংশসমূহ।

Quick Access Toolbar (কুইক একেসস টুলবার):
File ট�ােবর িঠক ওপেরই টাইেটল বােরর সবার বােয় কুইক একেসস টুলবার অবি8ত।

কুইক একেসস টুলবার হেলা সব�ািধক ব�ব9ত কমা:2েলার সট�কাট এখােন অব8ান কের।

িডফ< অব8ায় কুইক একেসস টুলবাের সাধারণত Save, Undo এবং Redo কমা:সমূহ থােক।

ইে> করেল আপিন এিটেক কা?মাইজ কের িনেত পােরন।
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কুইক একেসস টুলবার কা?মাইজ করেত এখােন ি@ক ক3ন।

File Tab (ফাইল ট�াব):
এম এস ওয়াড�  ২০১৬ ই�ারেফেস ওয়াড�  ২০০৭ এর অিফস বাটনিটই File ট�াব Bারা *িত8াপন করা হেয়েছ।

এখােন ি@ক কের Backstage View *দশ�ন করােনা যায়।

সাধারণত ফাইল Open, Save, New, Print সহ িরেলেটড অপােরশনসমূহ সDাদন করা যায়।

Title Bar (টাইেটল বার):
এিট ওয়াড�  ইউজার ই�ারেফেসর সবার ওপের মােঝ অব8ান কের। এই টাইেটল বাের ওেপনকৃত .*াGােমর নাম ও
ডকুেমে�র নাম *দিশ�ত হয়।

Ribbon (িরবন):
িরবেন ধারণকৃত কমা:সমূহ ৩িট উপাদােন িবভH থােক-

Tabs – এিট িরবেনর উপিরভােগ সDিক� ত কমাে:র সমJেয় িবিভ1 প�ােনল বা Kেপ *দিশ�ত থােক। .যমন:-
Home, Insert, Design, Layout, Reference, Mailings, Review, View  ও Add-Ins
ট�াবসমূহ।
Groups – এিট সDিক� ত কমা:সমূহ অগ�ানাইজ কের থােক। *েত�কিট Kেপর নাম িরবেনর িনেচ অব8ান কের।
Home ট�ােবর Font প�ােনল বা Kেপর .ভতর ফ� সDিক� ত সকল কমা:সমূহ থােক। .যমন- Font, Bold,
Italic, Underline, Font Color ইত�ািদ।
Commands – িরবেনর .ভতর কমা:সমূহ িবিভ1 Kেপ অব8ান কের।

Ruler (�লার):
এম এস ওয়াড�  ২০১৬ এর ইউজার ই�ােফস এ দুিট 3লার থােক। একিট Horizontal 3লার এবং অন�িট Vertical
3লার।

সাধারণত হিরেজা�াল 3লার িরবেনর িঠক িনেচই অব8ান কের। এিট মািজ� ন এবং ট�াব .সিটং করার জন� ব�ব9ত হেয় থােক।

অন�িদেক Vertical 3লার ওয়াড�  উইে)ার বােয় অব8ান কের। এিট পৃLােত িবিভ1 উপাদান2িলর উMN অব8ান পিরমাপ
করেত ব�ব9ত হেয় থােক।

Tell Me (�টল িম):
এম এস ওয়াড�   ২০১৬ ইউজার ই�ারেফস এ অপশনিট নতুন সংেযাজন। এর Bারা .কান কমা: সDেক�  .হO পাওয়া যায়।

এিট ব�বহার কের অজানা কমা: এর কায�কারীতা সDেক�  অবগত হেত পারেবন।
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Dialog Box Launcher (ডায়ালগ ব� লা ার):
এিট িরবেনর িবিভ1 Kেপর িন'-ডান .কােণ খুব .ছাট তীর Bারা *দিশ�ত থােক। এই বাটনিট ি@ক করেল Kেপর িবিভ1 কমা:
িব ািরতভােব *দিশ�ত হেব।

Status Bar (!�াটাস বার):
আপনার ডকুেম� বা নিথর িবিভ1 তথ� *দশ�ন কের থােক। সবার বােয় .মাট পৃLা নNর ও বত� মান পৃLা, .মাট শQ, ভাষা
ইত�ািদ *দশ�ন কের থােক।

?�াটাস বােরর ওপর .য .কান জায়গায় মাউেসর রাইট বাটন ি@ক কের আপনার *েয়াজন অনুসাের কা?মাইজ কের িনেত
পােরন।

View Buttons (িভউ বাটনস):
এ অপশনিট জমু অপশেনর বােয় অবি8ত। এর Bারা ওয়াড�  ডকুেম� িবিভ1ভােব *দশ�ন করােনার জন� ব�ব9ত হয়।

সাধারণত ওয়াড�  ডকুেম� ৫ (পাঁচ) ভােব *দিশ�ত হেত পাের। .যমন:-

Print Layout View – ডকুেম� ি*� করেল .যমন .দখা যােব এ অপশেন *দিশ�ত থাকেল ডকুেম� .তমনিট
.দখােব।
Full Screen Reading View – ডকুেম� আপনার মিনটেরর পুেরা পদ� া জেুড় *দশ�ন করােনার জন� এ অপশন
ব�ব9ত হয়।
Web Layout View – আপনার ডকুেম�িট .কান ওেয়ব Vাউজাের .দখেত .কমন হেব তা এ অপশন ব�বহার কের
.দখা যায়।
Outline View – ডকুেম� ওয়াড�  এর ?�া)াড�  .হিডং ?াইেল *দশ�ন করার জন� এ অপশন ব�বহার হেয় থােক।
Draft View – এ অপশনিট ডকুেমে�র িকছু ফরেমট িশেরানাম, .হডার এবং ফুটার ইত�ািদ *দিশ�ত হয় না।
অিধকাংশ মানুষই এই .মাড পছW কের থােকন।

Zoom Control (জুম কে#াল):
এ অপশন Bারা ডকুেম�েক .ছাট এবং বড় কের *দশ�ন করার জন� ব�ব9ত হেয় থােক। কীেবােড� র কেXাল কী .চেপ ধের
মাউেসর Yইল ওপের ঘুরােল জমু-ইন অথ�া� বড় এবং িনেচ ঘুরােল জমু-আউট অথ�া� .ছাট অব8ায় *শ�ন হেব।

এছাড়া – (মাইনাস) িচ[ চাপেল ডকুেম� এিরয়া .ছাট এবং + (\াস) িচ[ চাপেল ডকুেম� এিরয়া বড় হেব।

]রণীয়: এে^ে_ ডকুেমে�র সকল তথ� `ধুমা_ বড় িকংবা .ছাট আকাের *দিশ�ত হেব িকa ডকুেম� সকল তেথ�র সাইজ
িঠক থাকেব। অথ�া� .ছাট ও বড় অব8ায় .দখার জন� এ অপশন ব�ব9ত হেয় থােক।

Document Area (ডকুেম� এিরয়া):
এিট হেলা আপনার .লখার জায়গা। উলN bািসং বারিটেক Insertion Point বা Cursor (কাস�র) বেল। কাস�র .যখােন
থাকেব টাইপ করেল .সখােনই .লখা *দিশ�ত হেব।
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Backstage View পিরিচিত – এম এস ওয়াড�  ২০১৬ বাংলা িটউেটািরয়াল | পব� ০৪

ইউজার ই�ারেফস িনেয় আেলাচনা আজ এখােনই .শষ করিছ। ইনশাআMাd পরবত� ীেত ওয়াড�  ২০১৬ এর
Backstage View িনেয় িব ািরত িটউন িনেয় উপি8ত হেবা। .স পয�e আমােদর সােথই থাকুন।

িটউেন .কান ভুল িকংবা অসামfস� .দখেল দয়া কের কেম� ক3ন। আর যিদ িটউেটািরয়ালিট তথ�বYল হেয়
থােক তেব বgুমহেল .শয়ার ক3ন।

4/4

https://tutorial.hamimit.com/%e0%a6%95%e0%a6%bf%e0%a6%ad%e0%a6%be%e0%a6%ac%e0%a7%87-%e0%a6%8f%e0%a6%ae-%e0%a6%8f%e0%a6%b8-%e0%a6%93%e0%a7%9f%e0%a6%be%e0%a6%b0%e0%a7%8d%e0%a6%a1-%e0%a7%a8%e0%a7%a6%e0%a7%a7%e0%a7%ac-%e0%a6%9a/
https://tutorial.hamimit.com/backstage-view-%e0%a6%aa%e0%a6%b0%e0%a6%bf%e0%a6%9a%e0%a6%bf%e0%a6%a4%e0%a6%bf/
https://tutorial.hamimit.com/backstage-view-%e0%a6%aa%e0%a6%b0%e0%a6%bf%e0%a6%9a%e0%a6%bf%e0%a6%a4%e0%a6%bf/
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