
�ট�ট ব� ইনসাট	  করা – এম এস ওয়াড	  ২০১৬ বাংলা িটউেটািরয়াল | পব	 ৩৮
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�ট�ট ব� ইনসাট	  করা হেলা এ অধ ােয়র আেলাচনার িবষয়ব$। এম এস ওয়াড	  ২০১৬ ভাস	েনর ডকুেমে( �ট�ট ব� যু*
(Insert) করার +েয়াজন হেয় থােক।

�ট�ট ব� হেলা এক ধরেণর অবেজ/ যা ডকুেমে( যু* করেত পারেবন এবং এর �ভতর �ট�ট টাইপ করেত পারেবন।
এছাড়া �ট�ট ব�িট ডকুেমে(র �য �কান 3ােন মুভ কের বসােত পারেবন।

এ িটউেন আমরা �দখেবা িকভােব ওয়াড	  ২০১৬ ডকুেমে( িব6-ইন �ট�ট ব� ইনসাট	  করা যায়। এছাড়া �দখেবা িকভােব
�ট�ট ব� আঁকা, িসেল/ করা ও সাইজ পিরবত	 ন করা যায়।

িব�-ইন �ট�ট ব� ইনসাট	  করা? (Insert built-in Text Box)
এম এস ওয়াড	  ২০১৬ ডকুেমে( িব6-ইন �ট�ট ব� ইনসাট	  করার জন  িনে8র পদে9প :হণ ক;ন।

Insert ট ােবর Text প ােনল িকংবা <েপর  Text Box এর =প-ডাউন এ ােরা ি>ক ক;ন।

এবাের িনেচর +দিশ	ত �মনু  হেত �য িব6-ইন �ট�ট ব�িট ইনসাট	  করেত চান তার ওপর ি>ক ক;ন।
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ল9  ক;ন, ডকুেমে( িসেল/কৃত �ট�ট ব�িট যু* হেয়েছ। এবাের আপনার +েয়াজন মেতা ফরেমট ক;ন।

�ট�ট ব� আঁকা (Draw Text Box)
ওয়াড	  ২০১৬ ডকুেমে( �ট�ট ব� আঁকার জন  িনে8র পদে9প :হণ ক;ন।

Insert ট ােবর Text প ােনল িকংবা <েপর  Text Box এর =প-ডাউন এ ােরা ি>ক ক;ন।
অতপর +দিশ	ত �মনু  হেত Draw Text Box ি>ক ক;ন।
ল9  ক;ন, আপনার মাউস পেয়(ার Bাস (+) িসCেল পিরণত হেয়েছ।

2/4



এবাের মাউস Dারা =াগ কের +েয়াজন মেতা ডকুেমে(র �ভতর �ট�ট ব� আঁকুন।

�ট�ট ব� িসেল� করা (Select Text Box)
ডকুেমে(র �য �ট�ট ব�িট িসেল/ করেত চান মাউস Dারা ঐ �ট�ট বে�র বড	 ােরর �য �কান 3ােন মাউস রাখেল যখন ৪িট
এ ােরা সCিলত কাস	র +দিশ	ত হেব তখন মাউেসর বাম �বাতাম ি>ক ক;ন।

�নাট: Hরণীয় �য, �ট�ট ব�িট িসেল/ অব3ায় তার �ভতর অবি3ত কাস	র +দিশ	ত হেব না।

�ট�ট বে�র সাইজ পিরবত	 ন করা (Change Text Box Size)
�ট�ট বে�র সাইজ পিরবত	 ন করেত িনেচর পJিত অবলCন ক;ন।

ডকুেমে(র �য �ট�ট বে�র সাইজ পিরবত	 ন করেত তা িসেল/ ক;ন।
ল9  ক;ন, �ট�ট ব�িটেত ৮িট পেয়( যু* হেয়েছ।

এবাের +েয়াজনীয় পেয়(সমূেহ মাউস Dারা =াগ কের �ট�ট ব� িরসাইজ ক;ন।

ছিব যু" ও ফরেমট করা – এম এস ওয়াড	  ২০১৬ বাংলা িটউেটািরয়াল | পব	 ৩৭ �দখেত এখােন ি>ক ক;ন।

�ট�ট ব� ফরেমট করা – এম এস ওয়াড	  ২০১৬ বাংলা িটউেটািরয়াল | পব	 ৩৯ �দখেত এখােন ি>ক ক;ন।

�ট�ট ব� ইনসাট	  িনেয় Lতির  িটউন আজ এখােনই �শষ করিছ। ইনশাআMাN পরবত	 ীেত এম এস ওয়াড	
২০১৬ ভাস	েন িকভােব �ট�ট ব� ফরেমট করা যায় �স িবষেয় িবOািরত িটউন িনেয় উপি3ত হেবা। �স পয	P
আমােদর সােথই থাকুন।

িটউেন যিদ �কান ভুল িকংবা অসামQস  �দখুন তেব দয়া কের কেম( ক;ন। আর যিদ িটউেটািরয়ািট
তথ বRল হয় তেব বSুমহেল �শয়ার ক;ন।
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