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Bullets & Numbering হেলা ডকুেমে�র �কান লাইন িকংবা প�ারা�াফ বুেলট িচ" বা না#ার $ারা িল% আকাের
সু'রভােব )কাশ করা।

এ অধ�ােয় ওয়াড�  ডকুেমে�র �ট.টসমূহ িকভােব বুেলট এবং না#ািরং �দয়া যায় �স িবষেয় িব3ািরত আেলাচনা করা হেয়েছ।

আপিন ইে6 করেল )েয়াজনীয় �ট.ট স9াদন কের বুেলট এবং না#ািরং িদেত পােরন এবং কমা: )েয়াগ কের পের �ট.ট
স9াদন করেত পারেবন।

িসেল�কৃত 	ট�টসমূেহ বুেলট িচ� 	দয়া
ডকুেমে�র �য লাইন িকংবা প�ারা�ােফর মেধ� বুেলট িচ" িদেত চান তা িসেল< ক=ন।
Home ট�ােবর Paragraph প�ােনল িকংবা >েপর Bullets এর ডােন অবি?ত @প-ডাউন এ�ােরা িAক কের
)েয়াজনীয় বুেলট িচে"র উপর িAক ক=ন।

লB� ক=ন, ডকুেমে�র িসেলে<ড লাইন/প�ারা�াফ বুেলট িচ" $ারা িচি"ত হেয়েছ।

িস�ল/িপকচার িদেয় 	ট�টসমূেহ বুেলট িচ� 	দয়া
ডকুেমে�র �য লাইন িকংবা প�ারা�ােফর মেধ� বুেলট িচ" িদেত চান তা িসেল< ক=ন।
Home ট�ােবর Paragraph প�ােনল িকংবা >েপর Bullets এর ডােন অবি?ত @প-ডাউন এ�ােরা িAক কের
Define New Bullets িAক ক=ন।
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অতপর Symbol এবং Picture বাটন িAক কের আপনার পছ'নীয় িস#ল ও ছিব বুেলট িহেসেব )েয়াগ করেত
পারেবন।

িসেল�কৃত 	ট�টসমূেহ বুেলট িচ� বাদ 	দয়া

ডকুেমে�র �য লাইন িকংবা প�ারা�ােফর মেধ� বুেলট িচ"
বাদ িদেত চান তা িসেল< ক=ন।
Home ট�ােবর Paragraph প�ােনল িকংবা >েপর
Bullets এর ডােন অবি?ত @প-ডাউন এ�ােরা িAক কের
None িAক ক=ন।
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লB� ক=ন, ডকুেমে�র িসেলে<ড লাইন/প�ারা�াফ বুেলট িচ" বাদ হেয়েছ।

িসেল�কৃত 	ট�টসমূেহ না�ািরং 	দয়া
ডকুেমে�র �য লাইন িকংবা প�ারা�াফ না#ািরং করেত চান তা িসেল< ক=ন।
Home ট�ােবর Paragraph প�ােনল িকংবা >েপর Numbering এর ডােন অবি?ত @প-ডাউন এ�ােরা িAক
কের )েয়াজনীয় না#ার ফরেমেটর উপর িAক ক=ন।
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লB� ক=ন, ডকুেমে�র িসেলে<ড লাইন/প�ারা�াফ না#ািরং $ারা িচি"ত হেয়েছ।

	ট�টসমূেহ না�ািরং ফরেমট করা
)েয়াজনীয় লাইন/প�ারা�াফ িসেল< ক=ন।
Home ট�ােবর Paragraph প�ােনল িকংবা >েপর Numbering এর ডােন অবি?ত @প-ডাউন এ�ােরা িAক
কের Define New Number Format িAক ক=ন।
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অতপর Number Style )েয়াজনীয় %াইল এবং Font বাটন িAক কের আপনার পছ'নীয় ফ� িসেল< কের
না#ার িহেসেব )েয়াগ করেত পারেবন।
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িসেল�কৃত 	ট�টসমূেহ না�ািরং বাদ 	দয়া
ডকুেমে�র �য লাইন িকংবা প�ারা�াফ না#ািরং করেত চান তা িসেল< ক=ন।
Home ট�ােবর Paragraph প�ােনল িকংবা >েপর Numbering এর ডােন অবি?ত @প-ডাউন এ�ােরা িAক
কের None িAক ক=ন।
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লB� ক=ন, ডকুেমে�র িসেলে<ড লাইন/প�ারা�াফ না#ািরং বাদ হেয়েছ।

বুেলট িচ� 	দয়ার কীেবাড�  সট� কাট কমা�
এম এস ওয়াড�  ২০১৬ ডকুেমে� বুেলট িচ" িদেত চাইেল )েয়াজনীয় �ট.ট বা প�ারা�াফসমূহ িসেল< ক=ন। অতপর
কীেবােড� র  Ctrl+Shift+L চাপুন।

লাইন 	'িসং পিরবত� ন করা – এম এস ওয়াড�  ২০১৬ বাংলা িটউেটািরয়াল | পব� ২৮ �দখেত এখােন িAক ক=ন।

ট(াব 	সিটং করা – এম এস ওয়াড�  ২০১৬ বাংলা িটউেটািরয়াল | পব� ৩০ �দখেত এখােন িAক ক=ন।
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Bullets & Numbering এর িবিভF কমাG িনেয় Hতির  িটউন আজ এখােনই �শষ করিছ। ইনশাআIাJ
পরবত� ীেত এম এস ওয়াড�  ২০১৬ ভাস�েন িকভােব ট(াব 	সিটং [Tab Setting] কমা* ব(বহার করেবন �স
িবষেয় িব3ািরত িটউন িনেয় উপি?ত হেবা। �স পয�K আমােদর সােথই থাকুন।

িটউেন যিদ �কান ভুল িকংবা অসামMস� �দখুন তেব দয়া কের কেম� ক=ন। আর যিদ িটউেটািরয়ািট
তথ�বNল হয় তেব বOুমহেল �শয়ার ক=ন।
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