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�যেকান ��া�ােম �েয়াজনীয় কাজ স"াদন করার পর ফাইল সংর$ণ করা হয়। পরবত� ীেত এই সংরি$ত ফাইল ওেপন
করার �েয়াজন হয়।

আজেকর িটউেন এম এস ওয়াড�  ২০১৬ ভাস�েন িকভােব সংরি�ত ডকুেম� বা ফাইল ওেপন করেবন  �স িবষেয় িব+ািরত
আেলাচনা করেবা, ইনশাআ.া/।

একিট িবষেয় আমরা পূেব�র িটউেন অবগত হেয়িছ �য, উইে4াজ িভি5ক �কান ��া�ােম �কান ফাইল �সভ করেল
6য়ংি7য়ভােব .docx এ8েটইনশন যু: হেয় থােক।

এম এস ওয়াড�  ২০১৬ ভাস�েন সংরি$ত ফাইল দুিট প<িতেত ওেপন করেত পাির।

প�িত – ১:
�ড=টপ িকংবা �য �কান মাধ?েম My Computer ওেপন ক@ন।
এবাের �য Aাইেভর �য �ফাBাের আপনার ওয়াড�  ফাইলনিট সংর$ণ কেরেছন �সখােন যান।
অতপর �েয়াজনীয় ফাইলিটর ওপর মাউস Dারা ডাবল িEক ক@ন।

ল$? ক@ন, এম এস ওয়াড�  ��া�ামিট চালু হেয়েছ এবং ফাইলিট পদ� ায় �দিশ�ত হেF।

প�িত – ২:
সংরি$ত বা �সভ করা ফাইল ওেপন করার জন? িনেGর পদে$প �হণ ক@ন।

এম এস ওয়াড�  ২০১৬ ওেপন ক@ন।
খািল একিট ডকুেমH ওেপন হেব। ইেF করেল কীেবােড� র Ctrl+W �চেপ ফাইলিট বI কের িদেত পােরন।
এবাের File ট?াব িEক ক@ন।

�দিশ�ত �মনু? হেত Open অপশন িEক ক@ন।
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ল$? ক@ন, Recent অপশনিট িসেলJকৃত অবLায় রেয়েছ। এবং ডােন কােরH �য সম+ ফাইল িনেয় কাজ করেছন
�সMেলা �দিশ�ত হেF।

এখােন যিদ আপনার ফাইলিট খুেঁজ পান তেব তার ওপর িEক ক@ন। ফাইলিট ওেপন হেব।
অথবা, Browse িEক ক@ন।
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এবাের �য Aাইেভর �য �ফাBাের আপনার ওয়াড�  ডকুেমH বা ফাইলিট �সভ বা সংর$ণ কেরেছন চান তা ওেপন
ক@ন।
অতপর �েয়াজনীয় ফাইেলর ওপর ডাবল িEক ক@ন।
অথবা, ফাইলিট িসেলJ কের Open বাটন িEক ক@ন।
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িকভােব কীেবাড�  সট�কাট Dারা �সভ করা ফাইল ওেপন করেবন?
এম এস ওয়াড�  ২০১৬ ওেপন ক@ন।
কীেবােড� র Ctrl+W �চেপ িনউ ডকুেমHিট বI কের িদন। (বI না করেলও চলেব।)
এবাের কীেবােড� র Ctrl+O চাপুন।
ল$? ক@ন, পদ� ায় Open এর ডায়ালগ ব8 �দিশ�ত হেF।
এবাের পূেব� উে.িখত িনয়েম �েয়াজনীয় ফাইল ওেপন ক@ন।

 নাট: একিট িবষেয় M@O সহকাের অবগত করেত চাই �য, ওপের বিণ �ত িনয়েম উইে4াজ িভি5ক �য �কান ��া�ােমর ফাইল
ওেপন করেত পারেবন।

িকভােব ফাইল  সভ করেবন? এমএস ওয়াড�  ২০১৬ বাংলা িটউেটািরয়াল | পব� ৭

িকভােব ফাইল ব" করেবন? এম এস ওয়াড�  ২০১৬ বাংলা িটউেটািরয়াল | পব� ৯

আজ এখােনই �শষ করিছ। ইনশাআ.া/ পরবত� ীেত এম এস ওয়াড�  ২০১৬ ভাস�েন িকভােব ওেপনকৃত �কান
ফাইল বI করেবন �স িবষেয় িব+ািরত িটউন িনেয় উপিLত হেবা। �স পয�R আমােদর সােথই থাকুন।

িটউেন যিদ �কান ভুল িকংবা অসামSস? �দখুন তেব দয়া কের কেমH ক@ন। আর যিদ িটউেটািরয়ািট
তথ?বTল হয় তেব বIুমহেল �শয়ার ক@ন।
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