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কিপ ও �প� করা (�ট�ট কিপ কের অন�� �প� করা) ওয়াড�  ��া ােমর অতীব �েয়াজনীয় একিট অপশন।

এম এস ওয়াড�  ২০১৬ ভাস�নসহ সকল ভাস�েনই ডকুেমে*শন স+াদেনর সময় অহরহই �ট�ট কিপ ও �প� করার
�েয়াজন হেয় থােক।

আজেকর িটউেন এম এস ওয়াড�  ২০১৬ ভাস�েন �ট�ট কিপ ও �প� করা [Copy & Paste Text] িনেয় িব/ািরত
আেলাচনা করেবা, ইনশাআ1া2।

এম এস ওয়াড�  ২০১৬ ��া ােম একই ডকুেমে* িকংবা অন� ডকুেমে*ও �ট�ট কিপ কের �প� করা যায়।

এে4ে� একই ডকুেমে* �ট�ট কিপ �প� করার জন� মাউেসর 5াগ এ7 5প প8িত ব�বহার কের সহেজ কাজিট স+াদন
করা যায়।

কিপ এবং কাট অপশন ব�বহার করেল ওয়াড�  Clipboard নামক 9ােন জমা থােক।

যখন আপিন �কান �ট�ট িসেল; কের কিপ কমা< �েয়াগ করেবন তা ি=পেবােড�  জমা থােক পরবত� ীেত তা ব�বহার করা
যােব।

কিপ ও �প� অপােরশন
ডকুেমে*র �কান �ট�ট >বু> অন�� বসােত চাইেল কিপ ও �প� কমা< ব�বহার করা হয়।

উে1খ� �য, এে4ে� কিপকৃত �ট�িট >বু> একইরকম �থেক যােব।

একই ডকুেমে* �ট�ট কিপ কের �প� করার জন� িনে@র প8িত অনুসরণ কBন:

ডকুেমে*র �য �ট�টটুকু কিপ কের অন�� বসােত চান তা িসেল; কBন।
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িসেল;কৃত �ট�টসমূহ ি=পেবােড�  কিপ করার একািধক প8িত রেয়েছ। আপিন িনেচর �য �কান প8িত অবলFন করেত
পােরন।

মাউেসর রাইট বাটন ি�ক কের  – আপিন যখন িসেল;কৃত �ট�ট এর ওপর মাউেসর রাইট বাটন ি=ক করেবন তখন একিট
কনেট�ট �মনু� �দিশ�ত হেব।

এবাের Copy কমা<িট ি=ক করেল িসেল;কৃত �ট�টিট ি=পেবােড�  কিপ হেব।

িরবেনর কিপ বাটন ি�ক কের – আপিন যখন �েয়াজনীয় �ট�ট কিপ করার জন� িসেল; করেবন তখন Gয়ংিHয়ভােব
Home ট�ােবর Clipboard প�ােনেলর Copy কমা<িট সিHয় হেব।

এই Copy অপশেনর ওপর ি=ক করেল িসেল;কৃত �ট�টিট ি=পেবােড�  জমা হেব।
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কীেবােড� র Ctrl+C সট� কাট কমা� ব বহার কের – �েয়াজনীয় �ট�ট িসেল; কের কীেবােড� র Ctrl+C সট�কাট কমা< �েয়াগ
কেরও �ট�টিট ি=পেবােড�  কিপ করা যােব।

অবেশেষ �যখােন আপনার িসেল;কৃত �ট�টিট �প� বা বসােত চান কাস�র �সখােন রাখুন এবং িনেচর বিণ �ত প8িত অনুসরণ
কBন।

িরবেনর Paste বাটন ব�বহার কের – Home ট�ােবর Clipboard প�ােনেলর Paste বাটনিট ি=ক করেল কাস�র অবি9ত
9ােন কিপকৃত �ট�টটুকু �প� হেব।

কীেবােড� র Ctrl+V সট�কাট ব�বহার কের – কাস�র �েয়াজনীয় 9ােন �রেখ কীেবােড� র Ctrl+V চাপুন।

ল4� কBন কিপকৃত �ট�টিট কাস�র অবি9ত 9ােন �প� হেয়েছ।

�নাট: একবার কিপকৃত �ট�ট একািধকবার �প� করেত পারেবন।

কাট ও �প� অপােরশন
ডকুেমে*র �কান �ট�ট অন�� মুভ করেত চাইেল কাট ও �প� কমা< ব�বহার করা হয়।

একই ডকুেমে* �ট�ট কাট কের �প� করার জন� িনে@র প8িত অনুসরণ কBন:

ডকুেমে*র �য �ট�টটুকু কাট কের অন�� বসােত চান তা িসেল; কBন।
িসেল;কৃত �ট�টসমূহ ি=পেবােড�  কাট করার একািধক প8িত রেয়েছ। আপিন িনেচর �য �কান প8িত অবলFন করেত
পােরন।

মাউেসর রাইট বাটন ি�ক কের  – আপিন যখন িসেল;কৃত �ট�ট এর ওপর মাউেসর রাইট বাটন ি=ক করেবন তখন একিট
কনেট�ট �মনু� ওেপন হেব।

এবাের Cut কমা<িটর ওপর ি=ক করেল িসেল;কৃত �ট�টিট কাট হেয় ি=পেবােড�  জমা হেব।

িরবেনর কাট বাটন ি�ক কের – আপিন যখন �েয়াজনীয় �ট�ট কিপ করার জন� িসেল; করেবন তখন Gয়ংিHয়ভােব
Home ট�ােবর Clipboard প�ােনেলর Cut বাটনিট সিHয় হেব।

এই Cut বাটেনর ওপর ি=ক করেল িসেল;কৃত �ট�টিট কাট হেয় ি=পেবােড�  জমা হেব।
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কীেবােড� র Ctrl+X সট� কাট কমা� ব বহার কের – �েয়াজনীয় �ট�ট িসেল; কের কীেবােড� র Ctrl+X সট�কাট কমা< �েয়াগ
কেরও �ট�টিট কাট কের ি=পেবােড�  রাখা যােব।

অবেশেষ �যখােন আপনার কাটকৃত �ট�টিট �প� বা বসােত চান কাস�র �সখােন রাখুন এবং িনেচর বিণ �ত প8িত অনুসরণ
কBন।

িরবেনর Paste বাটন ব বহার কের – Home ট�ােবর Clipboard প�ােনেলর Paste বাটনিট ি=ক করেল কাস�র অবি9ত
9ােন কিপকৃত �ট�টটুকু �প� হেব।

কীেবােড� র Ctrl+V সট� কাট ব বহার কের – কাস�র �েয়াজনীয় 9ােন �রেখ কীেবােড� র Ctrl+V চাপুন। ল4� কBন কিপকৃত
�ট�টিট কাস�র অবি9ত 9ােন �প� হেয়েছ।

�ট�ট মুভ করা – এম এস ওয়াড�  ২০১৬ বাংলা িটউেটািরয়াল | পব� ১৪

Undo ও Redo এর ব বহার – এম এস ওয়াড�  ২০১৬ বাংলা িটউেটািরয়াল | পব� ১৬

আজ এখােনই �শষ করিছ। ইনশাআ1া2 পরবত� ীেত এম এস ওয়াড�  ২০১৬ ভাস�েন িকভােব আনডু এবং
িরেডা [Undo & Redo] করেবন �স িবষেয় িব/ািরত িটউন িনেয় উপি9ত হেবা। �স পয�K আমােদর সােথই
থাকুন।

িটউেন যিদ �কান ভুল িকংবা অসামLস� �দখুন তেব দয়া কের কেম* কBন। আর যিদ িটউেটািরয়ািট
তথ�ব>ল হয় তেব বMুমহেল �শয়ার কBন।

4/4

https://tutorial.hamimit.com/%e0%a6%9f%e0%a7%87%e0%a6%95%e0%a7%8d%e0%a6%b8%e0%a6%9f-%e0%a6%ae%e0%a7%81%e0%a6%ad-%e0%a6%95%e0%a6%b0%e0%a6%be/
https://tutorial.hamimit.com/undo-%e0%a6%93-redo/
https://tutorial.hamimit.com/undo-%e0%a6%93-redo/

	কপি ও পেস্ট করা – এম এস ওয়ার্ড ২০১৬ বাংলা টিউটোরিয়াল | পর্ব ১৫
	কপি ও পেস্ট অপারেশন
	কাট ও পেস্ট অপারেশন


