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কীেবাড�  শট� কাট সহেজ কীেবাড�  ব
বহার কের কাজ স�াদন করার সুেযাগ িদেয় থােক। অবশ
 কাজ%েলা মাউস ব
বহার
কেরও স�াদন করেত পােরন।

অবশ
 'বিশরভাগ 'লাক এ কথা বেল থােকন 'য, কীেবাড�  িদেয় টাইপ করার সময় মাউেসর চাইেত কীেবাড�  িদেয়ই +ত কাজ
স�াদন করা যায়।

এম এস ওয়াড�  ২০১৬ তথা সকল উইে,াজ িভি-ক '.া/ােমর শট�কাট%িল ব
বহার করার বড় .িতব1কতা হেলা তা মুখ3
করা।

তেব আপিন যিদ এ%েলা একবার িশেখ িনেত পােরন তেব আপনার কােজর গিত আেগর তুলনায় অেনকাংশ বৃি6 পােব।

িনে7 কেয়কিট সব�ািধক ব
ব9ত কীেবাড�  শট�কাট এর তািলকা রেয়েছ। যা আপনার .িতিদেনর কােজ ব
বহার করেল +ত কাজ
স�াদন করেত সহায়ক হেব।  

আপিন ইে; করেল িনেচর তািলকািট িপিডএফ ফরেমেট ডাউনেলাড কের 'টিবেলর =াস িকংবা 'দয়ােল টাি>েয় িনেত পােরন।

ব
বহাের অভ
স হেয় 'গেল, না হয় সিরেয় 'ফলেবন।

ডাউনেলাড: ওয়াড�  ২০১৬ কীেবাড�  শট� কাটসমূহ

যা িশখেবা, তা এক নজের-

কাস�র মুভেম� করা:
Home = কাস�র অবি3ত লাইেনর ?@েত 'নয়ার জন
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https://tutorial.hamimit.com/%E0%A6%95%E0%A7%80%E0%A6%AC%E0%A7%8B%E0%A6%B0%E0%A7%8D%E0%A6%A1-%E0%A6%B6%E0%A6%B0%E0%A7%8D%E0%A6%9F%E0%A6%95%E0%A6%BE%E0%A6%9F/
https://tutorial.hamimit.com/wp-content/uploads/2019/08/%E0%A6%95%E0%A7%80%E0%A6%AC%E0%A7%8B%E0%A6%B0%E0%A7%8D%E0%A6%A1-%E0%A6%B6%E0%A6%B0%E0%A7%8D%E0%A6%9F%E0%A6%95%E0%A6%BE%E0%A6%9F-%E0%A6%AC%E0%A7%8D%E0%A6%AF%E0%A6%AC%E0%A6%B9%E0%A6%BE%E0%A6%B0.pdf


Ctrl + Home = কাস�র ডকুেমেAর ?@েত 'নয়ার জন

End = কাস�র অবি3ত লাইেনর 'শেষ 'নয়ার জন

Ctrl + End = কাস�র ডকুেমেAর 'শেষ 'নয়ার জন

Ctrl + Right Arrow = কাস�র ডানিদেকর পরবত� ী ওয়ােড� র ?@েত 'নয়ার জন

Ctrl + Left Arrow = কাস�র বামিদেকর পূব�বত� ী ওয়ােড� র ?@েত 'নয়ার জন

Ctrl + Down Arrow = কাস�র পরবত� ী প
ারা/ােফর ?@েত 'নয়ার জন

Ctrl + Up Arrow = কাস�র পূব�বত� ী প
ারা/ােফর ?@েত 'নয়ার জন


ডকুেম� ফরেমট করার কীেবাড�  শট� কাট
Ctrl + A = ডকুেমেAর সকল িকছু িসেলD বা িনব�াচন করার জন

Ctrl + B = িনব�ািচত 'টEট গাঢ় করার জন

Ctrl + C = িনব�ািচত 'টEট বা অবেজD কিপ বা নকল করার জন

Shift+ Ctrl + W = িনব�ািচত 'টEট এর ?ধুমাG ওয়ােড� র িনেচ আ,ারলাইন 'দয়ার জন

Ctrl + V = কিপকৃত 'টEট বা অবেজD 'পH করার জন

Ctrl + X = িনব�ািচত 'টEট বা অবেজD কাট করার জন

Ctrl + U = িনব�ািচত 'টEট এ আ,ারলাইন 'দয়ার জন

Ctrl + Shift + D = িনব�ািচত 'টEট এ ডাবল আ,ারলাইন 'দয়ার জন

Ctrl + I = িনব�ািচত 'টEট ডান িদেক কাত বা ইটািলক করার জন

Ctrl+Shift+< বা Ctrl+Shift+] = িনব�ািচত 'টEট এর সাইজ এর মান ১ কের কমােনার জন

Ctrl+shift+> বা Ctrl+Shift+[ = িনব�ািচত 'টEট এর সাইজ এর মান ১ কের বাড়ােনার জন

Ctrl + G = িনিদ� I লাইন, পৃJা, বুকমাক� , ফুটেনাট, এ,েনাট 'টিবল, কেমAস, /ািফক ইত
ািদ বা অন
 'কান 3ােন
যাবার জন

Alt + Ctrl + M = কেমAস (মKব
) যুL করার জন

Ctrl + Delete = কাস�েরর ডােনর একিট ওয়াড�  মুেছ 'ফলার জন

Ctrl + Backspace = কাস�েরর বােয়র একিট ওয়াড�  মুেছ 'ফলার জন

Shift + Enter = লাইন 'Mক Nতির করার জন

Ctrl + Enter = কাস�র অবি3ত 3ান 'থেক নতুন পৃJা Nতির করার জন

Alt + Ctrl + C = কাস�র অবি3ত 3ােন কিপরাইট িসOল সংেযাজন করার জন

Alt + Ctrl + T = কাস�র অবি3ত 3ােন 'Pডমাক�  িসOল সংেযাজন করার জন

Tab ('টিবেলর 'QেG) = 'টিবেলর পরবত� ী 'সেল যাবার জন

shift + Tab ('টিবেলর 'QেG) = 'টিবেলর পূব�বত� ী 'সেল যাবার জন

Ctrl + Shift + C = কাস�র অবি3ত বা িনব�ািচত 'টEট এর ফরেমট কিপ করার জন

Ctrl + Shift + V = কিপকৃত ফরেমট 'পH করার জন


িবিভ� অপােরশন স�াদন করার কীেবাড�  শট� কাট
Ctrl + W = এ
াকিটভ ডকুেমA ব1 করার জন

Ctrl + Z = .েয়াগকৃত সব�েশষ কমােRর কায�কারীতা বািতল করার জন

Ctrl + Y = .েয়াগকৃত সব�েশষ কমােRর কায�কারীতা পুনরায় ব
বহার করার জন

Alt + Tab = ওেপনকৃত উইেRার মেধ
 যাতায়াত করার জন
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Ctrl + S = স�ািদত ডকুেমেA কি�উটােরর 'মমিরেত 3ায়ীভােব সংরQণ করার জন

Ctrl + N = নতুন ডকুেমA বা ফাইল Nতির করার জন

F12 = সংরিQত 'কান ফাইলেক অন
 নােম সংরQণ করার জন

Ctrl + O = সংরিQত ফাইল বা ডকুেমA ওেপন করার জন

Ctrl + P = এ
াকিটভ ডকুেমA ছাপার জন

Alt = এ
াকেসস কী িডসেT করার জন

Ctrl + F = ডকুেমেAর 'কান 'টEট খুেঁজ 'বর করার জন


 ট!ট িসেল# করার কীেবাড�  শট� কাট
Shift + Left Arrow = কাস�েরর বােয়র একিট অQর িসেলD বা িনব�াচন করার জন

Shift + Right Arrow = কাস�েরর ডােনর একিট অQর িসেলD বা িনব�াচন করার জন

Ctrl + Shift + Left Arrow = কাস�েরর বােয়র একিট ওয়াড�  বা শV িসেলD বা িনব�াচন করার জন

Ctrl + Shift + Right Arrow = কাস�েরর ডােনর একিট ওয়াড�  বা শV িসেলD বা িনব�াচন করার জন

Shift + End = কাস�র অবি3ত 3ান 'থেক ঐ লাইেনর ডান িদেকর সবটুকু িসেলD করার জন

Shift + Home = কাস�র অবি3ত 3ান 'থেক ঐ লাইেনর বাম িদেকর সবটুকু িসেলD করার জন

F1 = ওয়াড�  ২০১৬ এর 'হX .দশ�ন করার জন


Symbol সংেযাজন করা– এম এস ওয়াড�  ২০১৬ বাংলা িটউেটািরয়াল | পব� ১৯

বানান ও ব'াকরণ )* করা– এম এস ওয়াড�  ২০১৬ বাংলা িটউেটািরয়াল | পব� ২১

আজ এখােনই 'শষ করিছ। ইনশাআZা[ পরবত� ীেত এম এস ওয়াড�  ২০১৬ ভাস�েন িকভােব বানান ও ব
াকরণ [Spell &
Grammar] ?6 করেবন 'স িবষেয় িব\ািরত িটউন িনেয় উপি3ত হেবা। 'স পয�K আমােদর সােথই থাকুন।

িটউেন যিদ 'কান ভুল িকংবা অসাম]স
 'দখুন তেব দয়া কের কেমA ক@ন। আর যিদ িটউেটািরয়ািট তথ
ব^ল হয় তেব
ব1ুমহেল 'শয়ার ক@ন।
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https://tutorial.hamimit.com/symbol-%e0%a6%b8%e0%a6%82%e0%a6%af%e0%a7%8b%e0%a6%9c%e0%a6%a8/
https://tutorial.hamimit.com/%e0%a6%ac%e0%a6%be%e0%a6%a8%e0%a6%be%e0%a6%a8-%e0%a6%93-%e0%a6%ac%e0%a7%8d%e0%a6%af%e0%a6%be%e0%a6%95%e0%a6%b0%e0%a6%a3-%e0%a6%b6%e0%a7%81%e0%a6%a6%e0%a7%8d%e0%a6%a7-%e0%a6%95%e0%a6%b0%e0%a6%be-2/
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