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Align, Order & Group Object এ অধ�ােয়র আেলাচনার িবষয়ব�। এম এস ওয়াড�  ডকুেমে! "ায়শই একািধক
অবেজ& িনেয় কাজ করেত হয়। )যমন- Picture, Shape এবং Text boxes ইত�ািদ। এ অবেজ&সমূহ Aligning,
Grouping এবং Ordering .ারা ব�ব/াপনা করেত পােরন।

এ িটউেন আমরা )দখেবা িকভােব এম এস ওয়াড�  ২০১৬ ডকুেমে! অবেজ&সমূেহর এলাইন, 2িপং এবং অড� ািরং করা যায়।

দইু বা তার অিধক অবেজ� এলাইন করা (Align two or more objects)
ধ3ন, ডকুেমে! িবিভ4 এলাইেন ৪িট অবেজ& রেয়েছ। এ6েলার এলাইন পিরবত� ন করেত চান।

"েয়াজনীয় অবেজ&6েলা কীেবােড� র Shift বা Ctrl কী )চেপ িসেল& ক3ন।

এবাের Drawing Tools Format ট�ােবর Arrange প�ােনল বা 2প হেত Align এর 8প-ডাউন এ�ােরা ি9ক
ক3ন এবং "দিশ�ত )মনু� হেত Align Center ি9ক ক3ন।
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)যেহতু আমরা Align Center অপশনিট িসেল& কেরিছ তাই িসেল&কৃত অবেজ&সমূহ মােঝ অব/ান করেব।
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�নাট: যােব। একিট িবষয় )খয়াল রাখেত হেব অবশ�ই Align
ি9ক করার পর "দিশ�ত অপশন হেত এলাইন করার পূেব�
Align Selected Object এবং Use Alignment
Guides অপশনসমূহ িসেল&কৃত থাকেত হেব।

�নাট: িডফ> অব/ায় Align Selected Object িসেল&
করা থােক। তেব Align to margin এবং Align to
page িসেল& কের িসেল&কৃত অবেজ&সমূহ মািজ� ন ও
পৃ?ার সিহত এলাইন করা যােব।

অবেজ�সমূহ সমভােব িবতরণ করা (Distribute Object Evenly)
অবেজ&সমূহ )রা বা কলাম অনুসাের এের@ করার পর ভািট� ক�ািল ও হিরেজা!ািল সমদরূেA রাখার "েয়াজন হেত পাের।
এজন� িনেB পCিত অনুসারণ ক3ন।

ডকুেমে!র "েয়াজনীয় অবেজ&6েলা কীেবােড� র Shift বা Ctrl কী )চেপ িসেল& ক3ন।
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অতপর Drawing Tools Format ট�ােবর Arrange প�ােনল বা 2প হেত Align এর 8প-ডাউন এ�ােরা
ি9ক ক3ন এবং "দিশ�ত )মনু� হেত Distribute Vertically ি9ক ক3ন।
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লE� ক3ন, ডকুেমে!র িসেল&কৃত অবেজ&সমূহ িনেজেদর মেধ� লািFকভােব সমদরূেA অব/ান করেছ।
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�নাট: একই িনয়েম িসেল&কৃত অবেজ&সমূহ Distribute Horizontally কমাG .ারা আনুভূিমকভােব সমদরূেA
অব/ান করােনা যােব।

অবেজ�সমূহ "প করা (Grouping Objects)
ডকুেমে! কােজর সময় একািধক অবেজ&সমূহ একিট অবেজে& 2প করার "েয়াজন হেত পাের। Group কমাG .ারা খুব
সহেজই একািধক অবেজ& একিট অবেজে& পিরণত করা যায়।

অবেজ&সমূহ 2প করার জন� িনেBর পCিত অনুসরণ ক3ন:

১ম প$িত:

ডকুেমে!র )য অবেজ&সমূহ 2প করেত তা িসেল& ক3ন।
এবাের Drawing Tools Format ট�ােবর Arrange প�ােনল বা 2প হেত Group এর 8প-ডাউন এ�ােরা
ি9ক ক3ন এবং "দিশ�ত অপশন হেত Group ি9ক ক3ন।
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আপনার িসেলে&ড অবেজ& একিট অবেজে& পিরণত হেয়েছ। এবং এেEেH 2পিট একিট িসেIল সাইিজং হ�ােJল বK
"দশ�ন করেছ। এবাের 2প অবেজ&িটেক একসােথ একসমেয় মুভ, িরসাইজ করেত পারেবন।

২য় প$িত:

ডকুেমে!র )য অবেজ&সমূহ 2প করেত তা িসেল& ক3ন।
িসেল&কৃত অবেজ&সমূেহর ওপর মাউেসর রাইট বাটন চাপুন।
এবাের "দিশ�ত কনেটKট )মনু� হেত Group কের পুনরায় Group ি9ক ক3ন।
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লE� ক3ন, িসেল&কৃত অবেজ&সমূহ একিট অবেজে& পিরণত হেয়েছ। 2পকৃত অবেজ&সমূহ মুভ, িরসাইজ িকংবা কিপ
)পL কের )দখুন 2পকৃত অবেজ&সমূহ একেH মুভ, িরসাইজ িকংবা কিপ – )পL হেM।

অবেজ�সমূহ আন"প করা (Ungrouping Objects)
2পকৃত অবেজ& পুনরায় আন2প করার "েয়াজন হেত পাের। Ungroup কমাG .ারা খুব সহেজই 2পকৃত অবেজ&
আন2প করা যায়।

অবেজ&সমূহ আন2প করার জন� িনেBর পCিত অনুসরণ ক3ন:

১ম প$িত:

ডকুেমে!র )য অবেজ&সমূহ 2প করেত তা িসেল& ক3ন।
এবাের Drawing Tools Format ট�ােবর Arrange প�ােনল বা 2প হেত Group এর 8প-ডাউন এ�ােরা
ি9ক ক3ন এবং "দিশ�ত অপশন হেত Ungroup ি9ক ক3ন।
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লE� ক3ন, ডকুেমে!র িসেলে&ড 2পকৃত অবেজ&িট আন2প হেয়েছ।

২য় প$িত:

ডকুেমে!র )য অবেজ&সমূহ 2প করেত তা িসেল& ক3ন।
িসেল&কৃত অবেজ&সমূেহর ওপর মাউেসর রাইট বাটন চাপুন।
এবাের "দিশ�ত কনেটKট )মনু� হেত Grouping কের পুনরায় Ungroup ি9ক ক3ন।
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লE� ক3ন, িসেলে&ড 2পকৃত অবেজ&িট আন2প হেয়েছ।

অবেজ� �লেবল স&েক�  ধারণা (Understanding Level of Object)
ডকুেমে! যখন অবেজ&সমূহ ইনসাট�  করা হয় তখন "েত�কিট অবেজ& িবিভ4 )লেবেল সনাNকরণ হেয় থােক। অথ�া�
আপিন "থেম )য অবেজ& ইনসাট�  করেবন )সিট হেলা ১ম )লেবল অবেজ&। পরবত� ীেত )য অবেজ& ইনসাট�  করেবন )সিট
হেলা ২য় )লেবল। এভােবই ওয়াড�  ডকুেমে! ইনসাট� কৃত অবেজ& )লেবল হেয় থােক।
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আর এজন� ১ম ইেমজিটর ওপর ২য় ইেমজ এবং তার উপর ৩য় ইেমজ, তার ওপর ৪থ� ইেমজ এভােব )লেবিলং অব/ায়
থােক।

অবেজ� এর �লেবল পিরবত� ন করা (Change an Object’s Level)
ধ3ন, ডকুেমে! ৩িট অবেজ& রেয়েছ। িডফ> অব/ায় "থম ইেমজিট সবার িনেচর অব/ান রেয়েছ। আপিন যিদ ১ম
ইেমজিটেক সবার ওপের আনেত চান তেব িনেBর পCিত অনুসরণ ক3ন।

ডকুেমে!র ১ম অবেজ& িসেল& ক3ন।
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Drawing Tools এর Format ট�াব
এ�াকিটভ করা না থাকেল এ�াকিটভ ক3ন।
এবাের )যেহতু আমরা অবেজ& সবার ওপের
আনেবা )সেহতু Arrange প�ােনল িকংবা 2প
এর Bring Forward এর 8প-ডাউন এ�ােরা
ি9ক কের Bring to Front ি9ক ক3ন।

12/15



িনেচর িচেH লE� ক3ন, িসেল&কৃত )ব6িন রঙ এর অবেজ&িট সবার ওপের অব/ান করেছ।
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িনে' �লেবল করার িবিভ( কমা)সমূহ বিণ �ত হেলা:

Bring Forward: িসেল&কৃত অবেজ& তার
ওপেরর অবেজে&র ওপের আসেব।
Send Backward: িসেল&কৃত অবেজ&িট তার
িনেচর অবেজে&র িনেচ যােব।
Bring in Front of Text: িসেল&কৃত
অবেজ&িট )লখার ওপের আসেব।
Send to Back: িসেল&কৃত অবেজ&িট সবার
)পছেন )নয়ার জন�।
Send Behind Text: িসেল&কৃত অবেজ&িট
ডকুেমে!র )লখার িনেচ )নয়ার জন�।

অবেজ� �রােটট বা ি*প করা (Rotate or Flip an Object)
ডকুেমে!র )কান অবেজ& এর )ফস িভ4 িডেরকশেন পিরবত� ন করার "েয়াজন হেত পাের। আপিন ইেM করেল বাম )থেক
ডােন )রােটট অথবা হিরেজা!ািল বা ভািট� ক�ািল িQপ করেত পারেবন।

ডকুেমে!র "েয়াজনীয় অবেজ&িট িসেল& ক3ন।
অতপর Drawing Tools Format ট�ােবর Arrange প�ােনল বা 2প হেত Rotate এর 8প-ডাউন এ�ােরা
ি9ক ক3ন।
এবাের "দিশ�ত অপশন হেত "েয়াজনীয় অপশন এর ওপর ি9ক ক3ন।

িনেBর Rotate কমােGর িবিভ4 অপশনসমূহ বিণ �ত হেলা:

Rotate Right 90 : িসেল&কৃত অবেজ& ৯০ িডিS ডান িদেক ঘুরেব।
Rotate Left 90 : িসেল&কৃত অবেজ& ৯০ িডিS বাম িদেক ঘুরেব।
Flip Vertical: িসেল&কৃত অবেজ&িট ভািট� ক�ািল িQপ করার জন�।
Flip Horizontal: িসেল&কৃত অবেজ&িট হিরেজা!ািল িQপ করার জন�।
More Rotation Options: অবেজ& ঘুরােনার আেরা অপশন "দশ�েনর জন�।

�ট+ট ব+ ফরেমট করা – এম এস ওয়াড�  ২০১৬ বাংলা িটউেটািরয়াল | পব� ৩৯ )দখেত এখােন ি9ক ক3ন।

Insert & Format WordArt – এম এস ওয়াড�  ২০১৬ বাংলা িটউেটািরয়াল | পব� ৪১ )দখেত এখােন ি9ক ক3ন।
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�ট+ট ব+ ফরেমট করা িনেয় Uতির  িটউন আজ এখােনই )শষ করিছ। ইনশাআVাW পরবত� ীেত এম এস
ওয়াড�  ২০১৬ ভাস�েন িকভােব ওয়াড� আট�  যু3 ও ফরেমট (Insert & Format) করা যায় )স িবষেয়
িবXািরত িটউন িনেয় উপি/ত হেবা। )স পয�Y আমােদর সােথই থাকুন।

িটউেন যিদ )কান ভুল িকংবা অসাম@স� )দখুন তেব দয়া কের কেম! ক3ন। আর যিদ িটউেটািরয়ািট
তথ�বZল হয় তেব ব[ুমহেল )শয়ার ক3ন।
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