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কাস�র মুভেম
 ও �িলং িনেয় আজেকর িটউেন িব�ািরত আেলাচনা করেবা, ইনশাআ#া$। এম এস ওয়াড�  ২০১৬ এ
িবিভ&ভােব কীেবাড�  ও মাউস (ারা কাস�র মুভেম
 করা যায়।

*থেম একিট চম�কার সট�কাট ফাংশন ব-বহার কের িকছু স-া0ল 1ট2ট ইনসাট�  করেবা। এজন- কীেবাড�  1থেক =rand()
টাইপ ক3ন এবং কীেবােড� র এ
ার (Enter) কী চাপুন।

ল4- ক3ন, 5য়ংি6য়ভােব 1বশ িকছু 1ট2ট কাস�র 1যখােন িছল 1সখােন সংেযাজন হেয়েছ।

িকভােব ডকুেম
 এিরয়ায় মাউস �ারা কাস�র মুভেম
 ও �িলং করেবন?
ডকুেম
 এিরয়ার 1যখােন 1ট2ট রেয়েছ খুব সহেজ মাউস (ারা ি8ক কের 1সখােন কাস�র 9াপন করােনা যােব।

ডকুেমে
 যখন 1বশ কেয়ক পাতা 1লখা থাকেব তখন পৃ;ার িনেচর অংশ 1দখা যায় না। তখন �লবার 1চেপ সহেজই 1স 9ােন
যাওয়া স>ব।

িনেচর িচে? িকভােব �লবার ব-বহার করেবন তার বণ�না করা হেলা।
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1নাট: আপিন ইেA করেল মাউেসর Bইল ঘুিরেয় ডকুেমে
র উপের এবং িনেচ গমন করেত পারেবন।

এ কাজিট �লবােরর ওপেরর Up-Arrow এবং Down Arrow বাটন 1চেপও করেত পােরন।

িকভােব কীেবাড�  �ারা কাস�র মুভেম
 ও �িলং করেবন?
ওপেরর িচে? ল4- কেরেছন 1য, ডকুেম
 এিরয়ায় দুিট �লবার রেয়েছ।

এেদর একিট ডকুেম
 এিরয়া আনুভূিমকভােব মুভ করােনা যায়, তােক Vertical Scroll Bar বেল।

এবং অন-িট ডকুেম
 এিরয়া লািFকভােব মুভ করােনা যায়, তােক Horizontal Scroll Bar বেল।

ভািট� ক-াল �লবার ব-বহার কের 1য সম� কাজ করেত পারেবন তা িনেG বিণ �ত হেলা:-

ওপেরর এ-ােরা কী ব-বহার কের ডকুেম
 উইেHার একিট লাইন ওপের মুভ করা যায়।
িনেচর এ-ােরা কী ব-বহার কের ডকুেম
 উইেHার একিট লাইন িনেচ মুভ করা যায়।
Next Page এ-ােরা বাটন ব-বহার কের পরবত� ী পৃ;ায় যাওয়া যায়।
Previous Page এ-ােরা বাটন ব-বহার কের পূব�বত� ী পৃ;ায় যাওয়া যায়।
Browse Object বাটন ব-বহার কের ডকুেমে
 একািধক অবেজJ থাকেল একিট 1থেক অন- অবেজেJ যাওয়া
যায়।
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িকভােব কীেবাড�  �ারা কাস�র িবিভ� জায়গায় মুভেম
 করােনা যায়?
ডকুেম
 এিরয়ায় িবিভ& জায়গায় কাস�র মুভেম
 করার জন- িনেচর 1টিবেল িবিভ& পKিত বিণ �ত হেলা:

কীেবােড� র Ctrl কী এর সােথ সংযু� িবিভ� কী এর ব�বহার
আপিন ইেA করেল কাস�রেক *িত শেLর পরপর এবং *িত প-ারাMােফর পরপর মুেভ করােত পােরন।

িনেGর 1টিবেল কেNাল কী এর সােথ িবিভ& কী এর সমOেয় কাজসমূহ বিণ �ত হেলা:
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যিদও প-ােনল ব-বহার কেরও এ কাজিট করা যায়, িকP এে4ে? আমরা কীেবােড� র F5 ফাংশন কী ব-বহার করেবা।

ফেল িনেGর িচে?র মত একিট ডায়ালগ ব2 *দিশ�ত হেব। 1যখান 1থেক আপিন িবিভ& কাজ স0াদন করেত পারেবন।

1যমন- িনিদ� Q 1কান পৃ;ায় গমন, 1কান বুকমােক�  গমন, িনিদ� Q 1কান লাইেন গমন ইত-ািদ।

ধ3ন, আপনার ডকুেমে
 ১০িট পৃ;া রেয়েছ এবং কাস�র *থম পাতায় রেয়েছ।
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আপিন কাস�রেক ৭নং পৃ;ায় িনেত চান। এজন- িনেচর পদে4প Mহণ ক3ন।

কীেবােড� র F5 ফাংশন কী চাপুন।
এবাের Go to what: এর িনেচর ঘের যিদ Page িসেলJ করা না থােক তেব িসেলJ ক3ন।
অতপর Enter page number: এর িনেচর ঘের 10 টাইপ ক3ন।
সবেশেষ Ok বাটন ি8ক ক3ন।
এবাের ডায়ালগ ব2িট বS করেত Close বাটন ি8ক ক3ন।

ল4- ক3ন, কাস�র ১০নং পৃ;ায় অব9ান করেছ।
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আজ এখােনই 1শষ করিছ। ইনশাআ#া$ পরবত� ীেত এম এস ওয়াড�  ২০১৬ এ িকভােব 1কান ফাইল সংর4ণ
করেবন 1স িবষেয় িব�ািরত িটউন িনেয় উপি9ত হেবা। 1স পয�V আমােদর সােথই থাকুন।

িটউেন যিদ 1কান ভুল িকংবা অসামWস- 1দখুন তেব দয়া কের কেম
 ক3ন। আর যিদ িটউেটািরয়ািট
তথ-বBল হয় তেব বSুমহেল 1শয়ার ক3ন।
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