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�ট � ট স ংেয াজ ন ক র া এবং তা ফরেমট করাই হেলা ওয়াড�  এর  ধান কাজ। মূলত এ ম এ স ও য় াড�  ২ ০ ১ ৬  ব$বহার কের
আমরা সহেজ �ট�ট সংেযাজন এবং ফরেমট করেত পাির।

আজেকর িটউেন এম এস ওয়াড�  ২০১৬ ভাস�েন িকভােব �ট � ট স ংেয াজ ন [Insert Text] করা যায় �স িবষেয় িব(ািরত
আেলাচনা করেবা, ইনশাআ+া,।

এ ম এ স ও য় াড�  ২ ০ ১ ৬  � া-ােম অেনক সময় �লখার মােঝ নতুন কের �ট � ট স ংেয াজ ন করার  েয়াজন হেয় থােক।

মাইে3াস4ট ওয়াড�  দুিট প6িতেত �ট � ট স ংেয াজ ন করেত পাের। িনে7 িব(ািরত বণ�না করা হেলা।

প6িত ১: পূেব�র টাইপকৃত �ট�ট এর মােঝ নতুন �ট�ট সংেযাজন করা।
এ প6িতেত আমরা �দখেবা িকভােব �কান লাইেনর মােঝ নতুন কের �কান �ট�ট িরে:স করা ছাড়াই নতুন �ট � ট স ংেয াজ ন
করা যায়।

ডকুেমে=র �যখােন নতুন কের �ট�ট সংেযাজন করেত চান কাস�র �সখােন >াপন ক?ন।
এবাের  েয়াজনীয় নতুন �ট�ট কীেবাড�  Aারা টাইপ ক?ন।

লB$ ক?ন, কাস�র অবি>ত >ােন নতুন �ট � ট স ংেয াজ ন হেC এবং কাস�েরর ডােনর �লখাDেলা ডােন সের যােC।

প � িত ২: প ূেব �র ট াই প কৃ ত �ট � ট ির ে� স ক ের ন তু ন �ট � ট ই ন স াট�  ক র া।
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ধ?ন, আমােদর ডকুেমে= িকছু �ট�ট রেয়েছ। এবাের ওভাররাইড �মােড নতুন �ট�ট সংেযাজন করেত চান।

এেBেE কাস�েরর ডােনর �ট�টসমূহ মুছেত থাকেব এবং নতুন �ট�ট সংেযাজন হেব।

ডকুেমে=র �যখােন �ট�ট িরে:স কের নতুন �ট�ট সংেযাজন করেত চান কাস�র �সখােন রাখুন।
এবাের F$াটাস বার এর ওপর মাউেসর রাইট বাটন িGক ক?ন।
অতপর  দিশ�ত অপশনসমূহ হেত Override িGক ক?ন।

এবাের  েয়াজনীয় �ট�ট সHাদন ক?ন।

লB$ ক?ন,  েয়াজনীয় >ােন নতুন �ট�ট হেয়েছ এবং ডােনর �ট�টসমূহ মুেছ যােC।

�ন াট: আপিন ইেC করেল কীেবােড� র Insert কী �চেপও সহেজ ওভাররাইড �মাড চালু করেত পােরন।

�ন াট: আেরকিট িবষয় আপনােক �খয়াল রাখেত হেব ওভাররাইড �মাড বI করেত চাইেল পুনরায় িকেবােড� র Insert চাপুন।
ফেল ওভাররাইড �মাড বI হেয় যােব।
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আজ এখােনই �শষ করিছ। ইনশাআ+া, পরবত� ীেত এম এস ওয়াড�  ২০১৬ ভাস�েন িকভােব �ট�ট িসেলJ
করেবন �স িবষেয় িব(ািরত িটউন িনেয় উপি>ত হেবা। �স পয�K আমােদর সােথই থাকুন।

িটউেন যিদ �কান ভুল িকংবা অসামLস$ �দখুন তেব দয়া কের কেম= ক?ন। আর যিদ িটউেটািরয়ািট
তথ$বMল হয় তেব বIুমহেল �শয়ার ক?ন।
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