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tutorial.hamimit.com/জমু-ইন-আউট-এর-ব�বহার

জুম ইন-আউট িনেয় আজেকর িটউেটািরয়াল। আজ জানেবা িকভােব ওয়াড�  ২০১৬ ডকুেমে!র কনেট! জমু ইন এবং জমু
আউট করেবন।

মাইে"াস#ট ওয়াড�  ডকুেমে!র কনেট!েক $ছাট-বড় কের $দখার সুিবধা রেয়েছ।

আমরা যখন জমু ইন কির তখন ডকুেমে!র কনেট! বড় এবং যখন জমু আউট কির তখন ডকুেমে!র কনেট! $ছাট $দখায়।

এে,ে- .রণীয় $য, জমু ইন-আউট করার ফেল ডকুেমে!র $ট2ট বা অবেজ4 বড় িকংবা $ছাট হয় না।

5ধুমা- কােজর সুিবধার জন� $ছাট-বড় কের $দখা যায়।

ওয়াড�  ডকুেমে! িবিভ6ভােব জমু অপােরশন ব�বহার করার প8িত িনে9 বিণ �ত হেলা:-

View ট	ােবর Zoom অপশন ব	বহার কের জুন ইন-আউট করা
ট�াব ব�বহার কের Zoom In-Out করার জন� িনে9র প8িত অনুসরণ ক:ন:

িরবন হেত View ট�াব ি;ক ক:ন।
Zoom প�ােনল বা <প হেত Zoom ি;ক ক:ন।

িনে9 =দিশ�ত Zoom ডায়ালগ ব2 হেত =েয়াজনীয় অপশন িসেল4 কের Ok ি;ক ক:ন।
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ধ:ন, আপনার স?ািদত ডকুেম!িট ২০০% এ $দখেত চান। এজন� ওপেরর িচে-র মত ২০০% িসেল4 কের Ok ি;ক
ক:ন।

িনে9 ডায়ালগ ব2 এর িবিভ6 অপশন বিণ �ত হেলা:

200% = ডকুেমে!র $ট2ট বা অবেজ4 ২০০% অবAায় িভউ করা
100% = ডকুেমে!র $ট2ট বা অবেজ4 ১০০% অবAায় িভউ করা
75% = ডকুেমে!র $ট2ট বা অবেজ4 ৭৫% অবAায় িভউ করা
Page width = ডকুেমে!র পৃDার =শEতা অনুসাের পুেরা পদ� ায় =দিশ�ত হেব
Text width = 5ধুমা- ডকুেমে!র $ট2ট পুেরা পদ� া জেুড় =দিশ�ত হেব
Whole page = ডকুেমে!র একিট পৃDা স?ূণ� =দশ�ন করার জন�
Many pages = ডকুেমে!র একািধক পৃDা =দশ�ন করার জন�
Percent = ডকুেমে!র $ট2ট বা অবেজ4 িনিদ� G পারেসে! িভউ করার জন�

+ (Plus) এবং – (Minus) বাটন ব	বহার কের জুন ইন-আউট করা
আপনার ডকুেমে!র কনেট! িবিভ6 উপােয় জমু ইন-আউট করেত পােরন।

সকল ওয়াড�  ভাস�েনই ডকুেম! উইেHার I�াটাস বাের অবিAত + (Jাস) ও – (মাইনাস) বাটন ব�বহার কের সহেজ
ডকুেমে!র কনেট! জমু ইন-আউট করা যায়।

জুম ইন-আউট করার সবচাইেত সহজ প�িত
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ওপেরর সবKেলা প8িতই খুব সহেজ স?াদন করার প8িত িনে9 বিণ �ত হেলা:

কীেবােড� র Ctrl কী $চেপ ধের মাউেসর চাকা ওপেরর িদেক ঘুরােল জনু ইন এবং িনেচর িদেক ঘুরােল জমু আউট হেব।

জুম ইন-আউট করার �বানাস িটপস
এ শট�কাটKেলা 5ধুমা- ওয়াড�  ২০১৬ ভাস�েনই নয়, ওয়াড�  ২০১৩ ও ২০১০ ভাস�েনও কায�কর।

এমনিক পুেরােনা ভাস�নKেলােতও িকছু কমাH কায�কর।

Alt+W+J = জমু $লেবল ১০০% এ আনার জন�
Alt+W+1 = ডকুেমে!র একিট পৃDা =দশ�ন করেব
Alt+W+2 = ডকুেমে!র একািধক পৃDা =দশ�ন করেব
Alt+W+i = একিট পৃDার পুেরা =শEতা =দশ�ন করেব
Alt+W+Q = জমু ডায়ালগ ব2 =দশ�ন করার জন�

�নাট: ওপেরর কমাNKেলা =েয়াগ করার সময় + িচOিট ব�বহার করা যােব না।

ধ:ন, আপিন =থমিট ব�বহার করেত চান।

এজন� =থেম কীেবােড� র Alt কী চাপুন, অতপর w কী চাপুন, সবেশেষ j চাপুন।

Undo ও Redo এর ব�বহার

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

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

আজ এখােনই $শষ করিছ। ইনশাআSাT পরবত� ীেত এম এস ওয়াড�  ২০১৬ ভাস�েন িকভােব ফাইH এবং
িরেJস [Find & Replace] কমাH ব�বহার করেবন $স িবষেয় িবEািরত িটউন িনেয় উপিAত হেবা। $স পয�U
আমােদর সােথই থাকুন।

িটউেন যিদ $কান ভুল িকংবা অসামVস� $দখুন তেব দয়া কের কেম! ক:ন। আর যিদ িটউেটািরয়ািট
তথ�বWল হয় তেব বXুমহেল $শয়ার ক:ন।
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