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�ট�ট িসেল� করা একিট ���পূণ � কাজ। কারণ �কান �ট�ট বা অবেজ� এিডট (#$) করার জন% িসেল� বাধ%তামূলক।

আজেকর িটউেন এম এস ওয়াড�  ২০১৬ ভাস�েন �ট�ট িসেল� করা [Select Text] িনেয় িব*ািরত আেলাচনা করেবা,
ইনশাআ.া/।

এম এস ওয়াড�  ২০১৬ �0া1ােম িবিভ2ভােব �ট�ট বা অবেজ� িসেল� করা যায়।

িসেল� করার িবিভ2 প$িত িনে4 িব*ািরত বণ�না করা হেলা।

প
িত ১- কীেবাড�  �ারা �ট�ট িসেল� করা:
ডকুেমে7র �লখা িসেল� করার কীেবাড�  কমা:সমূহ:
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প
িত ২- মাউস �ারা িসেল� করা:
দিুট পেয়ে�র মেধ�কার �লখা িসেল� করা:  �যখান �থেক ডকুেমে7র �লখা িসেল� #� করেত চান কীেবাড�  বা মাউস
<ারা কাস�র �সখােন রাখুন। অতপর মাউেসর �ল=ট বাটন <ারা 0েয়াজনীয় >ােন ি?ক ক�ন।
ওয়াড�  িসেল� করা: �য ওয়াড� িট িসেল� করেত চান মাউস <ারা �সই ওয়ােড� র ওপর ডাবল ি?ক ক�ন।
প�ারা াফ িসেল� করা: �য প%ারা1াফিট িসেল� করেত চান মাউস <ারা �সই প%ারা1ােফর �য �কান >ােন িAপল
(িতনবার) ি?ক ক�ন।
বাক� িসেল� করা: কীেবােড� র Ctrl কী �চেপ ধের �য বাক%িট িসেল� করেত চান মাউস <ারা �সই বােক%র �য �কান
>ােন িসেBল (একবার) ি?ক ক�ন।

প
িত ৩- িসেলকশন বার �ারা িসেল� করা:
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একিট লাইন িসেল� করা:  মাউস পেয়7ার িসেলকশন বাের িনন এবং �য লাইনিট িসেল� করেত চান তার বােয়
িসেBল ি?ক ক�ন।
একিট প�ারা াফ িসেল� করা:  মাউস পেয়7ার িসেলকশন বাের িনন এবং �য প%ারা1াফিট িসেল� করেত চান তার
বােয় ডাবল ি?ক ক�ন।
স'ূণ� ডকুেম� িসেল� করা:  মাউস পেয়7ার িসেলকশন বাের িনন এবং �য �কান লাইন বা প%ারা1ােফর বােয় িAপল
ি?ক ক�ন।

িকভােব িসেল�কৃত �ট�ট িডিসেল� (িসেল� �থেক মু- করা) করেবন?
িসেল�কৃত অংশ িডিসেল� করেত ডকুেমে7র �য �কান জায়গায় মাউেসর �ল=ট ি?ক ক�ন।
অথবা, কীেবােড� র �য �কান এ%ােরা কী �চেপ �ট�ট িডিসেল� করেত পারেবন।
�কান অবেজ� িসেল� করার জন% মাউস পেয়7ার ঐ অবেজে�র ওপর রাখেল যখন ৪িট এ%ােরা সGিলত পেয়7ার
0দিশ�ত হেব তখন ি?ক ক�ন।
অবেজ�িট িসেল� হেয় যােব।
িডিসেল� করার জন% িসেল�কৃত অবেজে�র বাইের ি?ক ক�ন।

বারংবার ওপেরর কীেবাড�  কমা: এবং মাউেসর কমা:�েলা অধ%য়ন করেল কােজর সময় খুব Iত 0েয়াজনীয় �ট�ট িসেল�
করা সJব।
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আজ এখােনই �শষ করিছ। ইনশাআ.া/ পরবত� ীেত এম এস ওয়াড�  ২০১৬ ভাস�েন িকভােব �ট�ট িডিলট
(মুেছ �ফলা বা বাদ �দয়া) করেবন �স িবষেয় িব*ািরত িটউন িনেয় উপি>ত হেবা। �স পয�N আমােদর সােথই
থাকুন।

িটউেন যিদ �কান ভুল িকংবা অসামOস% �দখুন তেব দয়া কের কেম7 ক�ন। আর যিদ িটউেটািরয়ািট
তথ%বPল হয় তেব পিরিচত মহেল �শয়ার ক�ন।
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