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ইন্ডেন্ডেশন ও লাইন স্পেস িং।পাওয়ার পন্য়ডে ২০০৭ বািংলা 
সেউন্োসরয়াল–পবব ১৮ 

ইন্ডেন্ডেশন ও লাইন স্পেস িং পাওয়ার পন্য়ন্ডের দুসে গুরুত্বপরূ্ব কমাডে যার দ্বারা 
স্পেন্েনন্েশন্নর তথ্যন্ক গুরুত্ব অনু ান্র বযবস্থপনা করা যায়। এ কমাডে দক্ষতার  ান্থ্ েন্য়াগ 
করন্ত পারন্ল স্পোন্েশনাল মান্নর স্পেন্েনন্েশন ততসরন্ত  হায়ক হন্য় থ্ান্ক। 

 

এ অধ্যান্য় সকভান্ব বুন্লেযুক্ত তাসলকা ইন্ডেন্ডেশন, রুলার বযবহার কন্র ইন্ডেন্ডেশন পসরবতবন 
এবিং লাইন স্পেস িং পসরবতবন করা যায় স্প  সবষন্য় আন্লাকপাত করা হন্য়ন্ে। 

যা সশখন্বা, তা এক নেন্র- 
• সলস্ট ইনন্েডে করা 
• ইনন্েডে স্পলন্ভল সলস্ট Decrease করা 
• ইনন্েনন্েশন 
• বুন্লে সিন্ের পসেশন পসরবতবন করা 
• স্পলখার পসেশন পসরবতবন করা 
• বুন্লে এবিং স্পলখা উভন্য়র পসেশন পসরবতবন করা 
• Indentation এর আন্রা সকে ুকমাডে 
• সেেল্ট অপশন বযবহার কন্র লাইন স্পেস িং পসরবতবন করা 
• সনসদবষ্ট লাইন স্পেস িং স্পদয়া 
• লাইন্নর পূন্বব এবিং পন্র স্পে  স্পদয়া 
• স্পেক্সে এর সনন্দবশনা পসরবতবন করা 

সলস্ট ইনন্েডে করা 
▪ স্পয স্পলখা ইনন্েডে করন্ত িান কা বর স্প ই লাইন্নর শুরুন্ত রাখুন। 

▪ েযাববার হন্ত Home েযাব সিক করুন। 

▪ Paragraph গ্রুপ হন্ত Increase List Level কমাডে সিক করুন। 
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হা-মিি আইটি, নতুন বাস টার্ম িনাল, টাঙ্গাইল, বাাংলাদেশ। সসল: ০১৯২৫ ১৬৫৩৭৩ 

 

সনববাসিত লাইনসে ইনন্েডে অবস্থায় েদসশবত হন্ব। 

 

স্পনাে: পাওয়ার পন্য়ডে ২০০৭ এ সেেল্ট অবস্থায় একাসধ্ক স্পলন্ভল রন্য়ন্ে। Increase List 
Level েসতবার সিক করন্ল সভন্ন স্পলন্ভন্ল স্পলখাসে ইনন্েডে হন্ব। 

ইনন্েডে স্পলন্ভল সলস্ট Decrease করা 
▪ ইনন্েডে েন্য়াগকতৃ লাইন্নর শুরুন্ত কা বর স্থাপন করুন। 

▪ েযাববার হন্ত Home েযাব সিক করুন। 

▪ Paragraph গ্রুপ হন্ত Decrease List Level কমাডে সিক করুন। 

 

ইনন্েনন্েশন 
পাওয়ার পন্য়ন্ডে সলস্ট এবিং স্পলখার মান্ে দরূত্ব কাস্টমাইে করার েন্য ইনন্েনন্েশন 
কমান্ডের সুসবধ্া রন্য়ন্ে। রুলান্রর মাধ্যন্ম এ কাে  মাধ্া করার  হে পদ্ধসত রন্য়ন্ে। 

রুলার েদশবন করা 

▪ েযাববার হন্ত View েযাব সিক করুন। 

▪ Show/Hide গ্রুপ হন্ত Ruler স্পিকবক্স যসদ স ন্লক্ট করা না থ্ান্ক তন্ব সিক কন্র 

স ন্লক্ট করুন। 
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লক্ষয করুন, রুলার েদসশবত হন্য়ন্ে। 

 

বুন্লে সিন্ের পসেশন পসরবতবন করা 
▪ স্পয বুন্লে বা বুন্লে মূন্হর পসেশন পসরবতবন করন্ত িান তা স ন্লক্ট করুন। 

▪ রুলার হন্ত First-Line Indent ড্রাগ কন্র েন্য়ােনীয় স্থান্ন  রান। সনন্ির সিত্রসে লক্ষয 

করুন। 

 

স্পলখার পসেশন পসরবতবন করা 
▪ স্পয স্পলখা বা স্পলখা মূন্হর পসেশন পসরবতবন করন্ত িান তা স ন্লক্ট করুন। 

▪ রুলার হন্ত Hanging Indent ড্রাগ কন্র েন্য়ােনীয় স্থান্ন  রান। 

সনন্ির সিত্রসে লক্ষয করুন। 
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বুন্লে এবিং স্পলখা উভন্য়র পসেশন পসরবতবন করা 
▪ স্পয লাইন্নর বুন্লে এবিং স্পলখা  রান্ত করন্ত িান তা স ন্লক্ট করুন। একাসধ্ক লাইন 

হন্ল একাসধ্ক লাইন স ন্লক্ট করুন। 

▪ রুলার হন্ত Left Indent ড্রাগ কন্র েন্য়ােনীয় স্থান্ন  রান। 

সনন্ির সিত্রসে লক্ষয করুন। 

 

Indentation এর আন্রা সকেু কমাডে 
রুলার বযবহার কন্র সনসদবষ্ট ইনন্েনন্েশন েন্য়াগ করা যায়। সকন্তু আপনার ইচ্ছানুযায়ী 
ইনন্েনন্েশন েন্য়াগ করন্ত Paragraph োয়ালগ বক্স বযবহার করন্ত পান্রন। 

▪ ইনন্েনন্েশন্নর মান কাস্টমাইে করার েন্য েন্য়ােনীয় স্পলখা স ন্লক্ট করুন। 

▪ অতপর Home েযান্বর Paragraph পযান্নন্লর সনন্ির-োন কনবান্র অবসস্থত স্পোে 

এযান্রা কী সিক করুন। 

 

▪ েদসশবত Paragraph এর োয়ালগ বন্ক্স আপনার েন্য়ােনীয় ইনন্েনন্েশন মান 

সনধ্বারর্ করুন এবিং Ok সিক করুন। 



হা-মিি আইটি, নতুন বাস টার্ম িনাল, টাঙ্গাইল, বাাংলাদেশ। সসল: ০১৯২৫ ১৬৫৩৭৩ 

 

সেেল্ট অপশন বযবহার কন্র লাইন স্পেস িং পসরবতবন করা 
Indentation আন্রকসে অপশন হন্লা লাইন স্পেস িং কন্ডরাল করা। লাইন স্পেস িং হন্লা স্পকান 
স্পেক্সে বন্ক্সর মন্ধ্য অবসস্থত লাইন এবিং পযারাগ্রান্ের মান্ে দূরত্ব স্থাপন করা। 

▪ েন্য়ােনীয় লাইন মূহ স ন্লক্ট করুন। 

▪ েযাববার হন্ত Home েযাব স ন্লক্ট করুন। 

▪ Paragraph গ্রুপ হন্ত Line Spacing কমাডে বােন সিক করুন। 

▪ অতপর েদসশবত স্পমনুয হন্ত েন্য়ােনীয় অপশন স ন্লক্ট করুন। 

 

সনসদবষ্ট লাইন স্পেস িং স্পদয়া 
▪ েন্য়ােনীয় লাইন মূহ স ন্লক্ট করুন। 

▪ েযাববার হন্ত Home েযাব স ন্লক্ট করুন। 
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▪ Paragraph গ্রুপ হন্ত Line Spacing কমাডে বােন সিক করুন। 

▪ অতপর েদসশবত স্পমনুয হন্ত Line Spacing Options অপশন স ন্লক্ট করুন। 

 

▪ এবান্র Paragraph এর েদসশবত োয়ালগ বক্স হন্ত Line Spacing স্প কশন এর 

ড্রপ-োউন সিক কন্র েন্য়ােনীয় মান সনধ্বারর্ করুন। 

 

▪ লাইন স্পেস িং আন্রা কাস্টমাইে করার েন্য Line Spacing ড্রপ-োউন সিক কন্র 

Multiple সিক করুন। 

▪ এবান্র েন্য়ােনীয় লাইন স্পেস িং স্পভলযু At এর ঘন্র আপ-এযান্রা কী বযবহার কন্র 

সনধ্বারর্ করুন। েন্য়ােন্ন োইপ কন্রও সদন্ত পান্রন। 



হা-মিি আইটি, নতুন বাস টার্ম িনাল, টাঙ্গাইল, বাাংলাদেশ। সসল: ০১৯২৫ ১৬৫৩৭৩ 

 

▪ অবন্শন্ষ Ok সিক করুন। 

লাইন্নর পূন্বব এবিং পন্র স্পে  স্পদয়া 
▪ স্পয লাইন/পযারাগ্রাে সকিংবা লাইন মূহ/পযারাগ্রাে মূন্হর পূন্বব/পন্র স্পে  সদন্ত িান 

তা স ন্লক্ট করুন। 

▪ েযাববার হন্ত Home েযাব স ন্লক্ট করুন। 

▪ Paragraph গ্রুপ হন্ত Line Spacing কমাডে বােন সিক করুন। 

▪ অতপর েদসশবত স্পমনুয হন্ত Line Spacing Options অপশন স ন্লক্ট করুন। 

▪ এবান্র Paragraph এর েদসশবত োয়ালগ বক্স হন্ত Spacing স্প কশন হন্ত 

Before/After এর আপ/োউন এযান্রা সিক কন্র েন্য়ােনীয় মান সনধ্বারর্ করুন। 

 

▪ অবন্শন্ষ Ok সিক করুন। 
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স্পেক্সে এর সনন্দবশনা পসরবতবন করা 
▪ েন্য়ােনীয় স্পলখা স ন্লক্ট করুন। 

▪ েযাববার হন্ত Home েযাব স ন্লক্ট করুন। 

▪ Paragraph গ্রুপ হন্ত Text Direction কমাডে এর ড্রপ-োউন সিক করুন। 

▪ েদসশবত স্পমনুয হন্ত েন্য়ােনীয় অপশন সনববািন করুন। 

 

 কলন্ক ধ্ন্যবাদ োসনন্য় আেন্কর সেউন্োসরয়াল এখান্নই স্পশষ করসে। ইনশাআল্লাহ্, 
আগামীন্ত সভন্ন সেউন সনন্য় স্পলখার স্পিষ্টা করন্বা।  কন্লই আমার েন্য স্পদায়া করন্বন। আল্লাহ্ 
সুবহানু তা’য়ালা স্পযন আমান্ক সুস্থয রান্খন। সেউনসে ইনন্েরন্মসেক হন্ল পসরসিত মহন্ল স্পশয়ার 
করুন। 


