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�ট�ট মুভ করা (�ট�ট অন�� সরােনা) ওয়াড�  � া!ােমর একিট কমন কাজ। এম এস ওয়াড�  ২০১৬ ভাস�েন এবং সকল
ভাস�েনই ডকুেমে%শন স'াদেনর সময় অহরহই �ট�ট মুভ করার  েয়াজন হেয় থােক।

আজেকর িটউেন এম এস ওয়াড�  ২০১৬ ভাস�েন �ট�ট মুভ করা [Move Text] িনেয় িব,ািরত আেলাচনা করেবা,
ইনশাআ/া0।

এম এস ওয়াড�  ২০১৬ � া!ােম কমা1 এবং মাউস 2ারা �াগ এ� �প �টকিনক ব�বহার কের �ট�ট বা অবেজ3 মুভ করার
িবিভ4 প5িত িনে6 িব,ািরত বিণ �ত হেলা।

একই ডকুেমে% িকংবা অন� ডকুেমে%ও �ট�ট মুভ করা যায়। এে9ে� একই ডকুেমে% �ট�ট মুভ করার জন� মাউেসর :াগ
এ< :প প5িত ব�বহার কের সহেজ কাজিট স'াদন করা যায়।

িকভােব কমা� ব�বহার কের একই ডকুেমে� �ট�ট মুভ করেবন?
একই ডকুেমে% �ট�ট সরােনার জন� িনে6র প5িত অনুসরণ ক=ন:

ডকুেমে%র �য �ট�টটুকু অন�� সরােত চান তা িসেল3 ক=ন।
Home ট�ােবর Clipboard প�ােনেলর Cut ি>ক ক=ন।

এবাের �যখােন �ট�টটুকু সরােত চান মাউস অথবা কীেবাড�  2ারা কাস�র �সখােন
Aাপন ক=ন।
অতপর Home ট�ােবর Clipboard প�ােনেলর Paste ি>ক ক=ন।

অথবা,

ডকুেমে%র �য �ট�টটুকু অন�� সরােত চান তা িসেল3 ক=ন।
কীেবােড� র Ctrl+X চাপুন। ফেল িসেল3কৃত �ট�টিট কাট হেব।
এবাের �যখােন �ট�টটুকু সরােত চান মাউস অথবা কীেবাড�  2ারা কাস�র �সখােন
Aাপন ক=ন।
অতপর কীেবােড� র Ctrl+V চাপুন। ফেল িসেল3কৃত �ট�টিট কাস�র অবিAত
Aােন �পD হেব।

িকভােব �াগ-�প প"িত ব�বহার কের একই ডকুেমে� �ট�ট মুভ করেবন?
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ডকুেমে%র  েয়াজনীয় �ট�ট িসেল3 ক=ন।
এবাের িসেল3কৃত �ট�ট এর ওপর মাউেসর বাম �বাতাম �চেপ ধের �যখােন �ট�টিট মুভ করেত �সখােন িনেয় �ছেড়
িদন।

িকভােব কমা� ব�বহার কের িভ$ ডকুেমে� �ট�ট মুভ করেবন?
িভ4 ডকুেমে% �ট�ট সরােনার জন� িনে6র প5িত অনুসরণ ক=ন:

 েয়াজনীয় ডকুেম%সমূহ ওেপন ক=ন।
�য �ট�টিট অন� ফাইেল মুভ করেত চান তা িসেল3 ক=ন।
কীেবােড� র Ctrl+X চাপুন। ফেল িসেল3কৃত �ট�টিট কাট হেব।
এবাের View ট�ােবর Window প�ােনেলর Arrange All ি>ক ক=ন।
ল9� ক=ন, ওেপনকৃত ফাইলসমূহ পদ� ায়  দিশ�ত হেI।
এবাের �য ফাইেল �ট�টটুকু সরােত চান তা এ�াকিটভ ক=ন এবং �ট�টিট �যখােন মুভ করেত চান মাউস অথবা
কীেবাড�  2ারা কাস�র �সখােন Aাপন ক=ন।
অতপর কীেবােড� র Ctrl+V চাপুন। ফেল িসেল3কৃত �ট�টিট নতুন ফাইেলর কাস�র অবিAত Aােন �পD হেব।

�নাট: কীেবােড� র Alt+Tab ব�বহার কেরও ওেপনকৃত একািধক ফাইেল যাওয়া যােব।

�কান অবেজ& িকভােব মুভ করেবন?
ওপেরর প5িত অনুসরণ কেরও �য �কান অবেজ3 অন�� মুভ করােনা যােব। এজন� িনেচর প5িত অনুসরণ ক=ন।

 েয়াজনীয় অবেজ3 িসেল3 ক=ন।
কীেবােড� র Ctrl+X চাপুন।
এবাের অবেজ3িট �যখােন মুভ করেত চান কাস�র �সখােন রাখুন।
অতপর কীেবােড� র Ctrl+V চাপুন।

�নাট: মাউস 2ারা :াগ কেরও �কান অবেজ3 অন�� মুভ করা যােব।
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আজ এখােনই �শষ করিছ। ইনশাআ/া0 পরবত� ীেত এম এস ওয়াড�  ২০১৬ ভাস�েন িকভােব �ট�ট কিপ কের
অন�� �পD করেবন �স িবষেয় িব,ািরত িটউন িনেয় উপিAত হেবা। �স পয�M আমােদর সােথই থাকুন।

িটউেন যিদ �কান ভুল িকংবা অসামNস� �দখুন তেব দয়া কের কেম% ক=ন। আর যিদ িটউেটািরয়ািট
তথ�বOল হয় তেব বPুমহেল �শয়ার ক=ন।
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