
Distribute Row & Column – এ ম এ স ও য় াড�  ২ ০ ১ ৬ ব াং ল া িট উ েট াির য় াল
| প ব � ৫ ৫

tutorial.hamimit.com/distribute-row-column-এ ম-এ স-ও য় াড� -২ ০ ১ ৬-ব াং ল

Distribute Row & Column িন েয় এ প েব � িব � াির ত আ েল াচন া ক র া হ েয়েছ ।। ড কু েম ে! �টিবল িন েয় ক াজ  ক র ার
স ম য় #টিব েল র ক ল াম িক ংব া #র া স ম ভ ােব িব ত র ণ ক র ার & েয়াজ ন হ েয় থ ােক । হ াত িদ েয় #টেন #র া িক ংব া ক ল াম স ম ম ােপ র
ক র া স িত )ই দ ,ূ হ ব )াপ ার ।

স াধ ার ণ ত এম এস ওয়াড
  ২০১৬ ড কু েম ে! #টিব ল ই ন স াট�  ক র েল ত া স ম #র া এ ব ং ক ল াম থ ােক । িক . #টিব েল র #ভ ত র #ট/ ট
ই ন পু ট ক র ার প র #র া িক ংব া ক ল াম স ম ান থ ােক ন া। এ ে0 ে1 Distribute Row & Column ক ম া2 ব )ব হ ার ক ের #র া ও
ক ল াম স ম ভ ােব িব ত র ণ ক র া য ায়।

িক . এম এস ওয়াড
  ২০১৬ ড কু েম ে! #টিব েল র #র া ও ক ল াম স ম ূহ খু ব স হ েজ ই স ম ভ ােব ব 5 ন ক র া য ায়। িন ে6 #র া ও ক ল াম
স ম ভ ােব ব 5 ন ক র ার িব িভ 7 প 8 িত িন ে6 ব িণ �ত হ েল া।

#ট িব েল র #র াস ম ূহ িড ি9 িব উ ট ক র া (Distribute Table Rows)

িরবেনর কমা� ব�বহার কের �টিবেলর �রা িডি�িবউট করা (Distribute Table Rows
using command in the Ribbon)

এম এস ওয়াড
  ২০১৬ ড কু েম ে! র #টিব েল র #র াস ম ূহ ির ব ন #থ েক ক ম া2 & েয়াগ ক ের স ম ভ ােব ব 5 ন ক র েত িন ে6র প 8 িত
অ নু স র ণ ক < ন:

#টিব েল র #য #র াস ম ূহ স ম ান ক র েত চান ত া িস েল = ক < ন ।

ল 0 ) ক < ন, Table Tools এ র অ ধ ীেন ন তু ন Design ও Layout ন ােম দুিট ন তু ন ট)াব & দ িশ �ত হ ে@ ।
Layout ট)াব িA ক ক < ন ।
এ ব াের Cell Size B প ব া প )ােন ল হ েত Distribute Rows অ প শ ন িA ক ক < ন ।
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িন েচর িচে1 ল 0 ) ক < ন, অ স ম ান #র া দু’িট স ম ভ ােব ব ি5 ত হ েয়েছ ।

কনেট�চুয়াল �মনু� কমা� ব�বহার কের �টিবেলর �রা িডি�িবউট করা (Distribute
Table Rows using Contextual Menu Command)

এম এস ওয়াড
  ২০১৬ ড কু েম ে! র #টিব েল র #র াস ম ূহ ক ন েট/ চু য়াল ক ম া2 & েয়াগ ক ের স ম ভ ােব ব 5 ন ক র েত িন ে6র প 8 িত
অ নু স র ণ ক < ন:

#টিব েল র #য #র াস ম ূহ স ম ান ক র েত চান ত া িস েল = ক < ন ।
এ ব াের িস েল = কৃ ত #র া’র ও প র ম াউ স প েয়! ার #র েখ ম াউ েস র র াই ট-ব াটন িA ক ক < ন ।
অ ত প র & দ িশ �ত ক ন েট/ চু য়াল #ম নু ) হ েত Distribute Rows িA ক ক < ন ।
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ড কু েম ে! র িস েল = কৃ ত #র াস ম ূহ ল 0 ) ক < ন, স ম ভ ােব ব 5 ন হ েয়েছ ।

িনিদ
 � উ তা "ারা �টিবেলর �রা িডি�িবউট করা (Distribute Table Rows by
Specifying Height)

প$িত ১:

এম এস ওয়াড
  ২০১৬ ড কু েম ে! র #টিব েল র িস েল = কৃ ত #র াস ম ূহ িন িদ� D উ E ত ার F ার া স ম ভ ােব ব 5 ন ক র েত িন ে6র প 8 িত
অ নু স র ণ ক < ন:

#টিব েল র #য #র াস ম ূহ স ম ান ক র েত চান ত া িস েল = ক < ন ।
িস েল = কৃ ত #র া’র ও প র ম াউ স প েয়! ার #র েখ ম াউ েস র র াই ট-ব াটন িA ক ক < ন ।
& দ িশ �ত ক ন েট/ চু য়াল #ম নু ) হ েত Table Properties িA ক ক < ন ।
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এ ব াের & দ িশ �ত ড ায়াল গ ব ে/ র Row ট)াব িস েল = ক র া ন া থ াক েল িস েল = ক < ন ।
অ ত প র Specify Height এ র ব ােয়র ব / িটক ম াক�  িA ক ক ের অ ন ক < ন । এ ব ং ড ােন র ঘ ের িন িদ� D ম ান টাই প
ক < ন । (এ ে0 ে1 উ দ াহ র েণ আ ম র া #র া’র উ E ত া .৫ ই িH ক র েত চাই । ত াই #ভ লু ) িহ েস েব .5 িদ েয়িছ)
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অ ব েশ ষ Ok ব াটন িA ক ক < ন ।

ল 0 ) ক < ন, ড কু েম ে! র িস েল = কৃ ত #র াস ম ূেহ র উ E ত া .5 ই িH হ েয়েছ ।

প$িত ২:

#টিব েল র #য #র াস ম ূহ স ম ান ক র েত চান ত া িস েল = ক < ন ।
ল 0 ) ক < ন, Table Tools এ র অ ধ ীেন ন তু ন Design ও Layout ন ােম দুিট ন তু ন ট)াব & দ িশ �ত হ ে@ ।
Layout ট)াব িA ক ক < ন ।
এ ব াের Cell Size B প ব া প )ােন ল হ েত Height এ র ড ােন িন িদ� D ম ান টাই প ক < ন এ ব ং ক ীেব ােড� র Enter
চাপু ন ।। (এ ে0 ে1 .5 ই িH #দ য়া হ েয়েছ । আ প ন ার & েয়াজ েন আ প িন িভ 7 ম ান িদ েত প াের ন ।)
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ল 0 ) ক < ন, ড কু েম ে! র িস েল = কৃ ত #র া দুেটার
& িত িটর উ E ত া .5 ই িH হ েয়েছ ।

�টিবেলর কলামসমূহ িডি�িবউট করা (Distribute Table Columns)

িরবেনর কমা� ব�বহার কের �টিবেলর কলাম িডি�িবউট করা (Distribute Table
Columns using command in the Ribbon)

এম এস ওয়াড
  ২০১৬ ড কু েম ে! র #টিব েল র ক ল াম স ম ূহ স ম ভ ােব ব 5 ন ক র েত িন ে6র প 8 িত অ নু স র ণ ক < ন:

#টিব েল র #য ক ল াম স ম ূহ স ম ান ক র েত চান ত া িস েল = ক < ন ।

ল 0 ) ক < ন, Table Tools এ র অ ধ ীেন ন তু ন Design ও Layout ন ােম দুিট ন তু ন ট)াব & দ িশ �ত হ ে@ ।
Layout ট)াব িA ক ক < ন ।
এ ব াের Cell Size B প ব া প )ােন ল হ েত Distribute Columns অ প শ ন িA ক ক < ন ।
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ও প ের র িচে1 ল 0 ) ক < ন, অ স ম ান ক ল াম স ম ূহ স ম ভ ােব ব ি5 ত হ েয়েছ ।

কনেট�চুয়াল �মনু� কমা� ব�বহার কের �টিবেলর কলাম িডি�িবউট করা (Distribute
Table Columns using Contextual Menu Command)

এম এস ওয়াড
  ২০১৬ ড কু েম ে! র #টিব েল র ক ল াম স ম ূহ ক ন েট/ চু য়াল ক ম া2 & েয়াগ ক ের স ম ভ ােব ব 5 ন ক র েত িন ে6র
প 8 িত অ নু স র ণ ক < ন:

#টিব েল র #য ক ল াম স ম ূহ স ম ান ক র েত চান ত া িস েল = ক < ন ।
এ ব াের িস েল = কৃ ত #র া’র ও প র ম াউ স প েয়! ার #র েখ ম াউ েস র র াই ট-ব াটন িA ক ক < ন ।
অ ত প র & দ িশ �ত ক ন েট/ চু য়াল #ম নু ) হ েত Distribute Columns িA ক ক < ন ।
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ল 0 ) ক < ন ড কু েম ে! র িস েল = কৃ ত ক ল াম স ম ূহ স ম ভ ােব ব 5 ন হ েয়েছ ।

িনিদ
 � উ তা "ারা �টিবেলর কলাম িডি�িবউট করা (Distribute Table Columns
by Specifying Height)

প$িত ১:

এম এস ওয়াড
  ২০১৬ ড কু েম ে! র #টিব েল র িস েল = কৃ ত ক ল াম স ম ূহ িন িদ� D & শ � ত ার F ার া স ম ভ ােব ব 5 ন ক র েত িন ে6র
প 8 িত অ নু স র ণ ক < ন:

#টিব েল র #য ক ল াম স ম ূহ িন িদ� D & শ � ত ায় স ম ান ক র েত চান ত া িস েল = ক < ন ।
িস েল = কৃ ত ক ল াম এ র ও প র ম াউ স প েয়! ার #র েখ ম াউ েস র র াই ট-ব াটন িA ক ক < ন ।
& দ িশ �ত ক ন েট/ চু য়াল #ম নু ) হ েত Table Properties িA ক ক < ন ।
এ ব াের & দ িশ �ত ড ায়াল গ ব ে/ র Column ট)াব িস েল = ক র া ন া থ াক েল িস েল = ক < ন ।
অ ত প র Specify Weight এ র ব ােয়র ব / িটক ম াক�  িA ক ক ের অ ন ক < ন । এ ব ং ড ােন র ঘ ের িন িদ� D ম ান টাই প
ক < ন । (এ ে0 ে1 উ দ াহ র েণ আ ম র া ক ল াম স ম ূেহ র & শ � ত া ১ ই িH ক র েত চাই । ত াই #ভ লু ) িহ েস েব 1 িদ েয়িছ)
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অ ব েশ ষ Ok ব াটন িA ক ক < ন ।

ল 0 ) ক < ন, ড কু েম ে! র িস েল = কৃ ত ক ল াম স ম ূেহ র & শ � ত া 1 ই িH হ েয়েছ ।

প$িত ২:

#টিব েল র #য ক ল াম স ম ূহ িন িদ� D & শ � ত ায় স ম ান ক র েত চান ত া িস েল = ক < ন ।

ল 0 ) ক < ন, Table Tools এ র অ ধ ীেন ন তু ন Design ও Layout ন ােম দুিট ন তু ন ট)াব & দ িশ �ত হ ে@ ।
Layout ট)াব িA ক ক < ন ।
এ ব াের Cell Size B প ব া প )ােন ল হ েত Width এ র ড ােন িন িদ� D ম ান টাই প ক < ন এ ব ং ক ীেব ােড� র Enter চাপু ন ।।
(এ ে0 ে1 1 ই িH #দ য়া হ েয়েছ । আ প ন ার & েয়াজ েন আ প িন িভ 7 ম ান িদ েত প াের ন ।)
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ল 0 ) ক < ন, ড কু েম ে! র িস েল = কৃ ত ক ল াম স ম ূেহ র & িত িটর & শ � ত া 1 ই িH হ েয়েছ ।

�টিবেল ফমূ
লার ব�বহার – এম এস ওয়াড
  ২০১৬ বাংলা িটউেটািরয়াল | পব
 ৫৪ #দ খ েত এ খ ােন িA ক ক < ন ।

Text Alignment in Table – এম এস ওয়াড
  ২০১৬ বাংলা িটউেটািরয়াল | পব
 ৫৬ #দ খ েত এ খ ােন িA ক ক < ন ।

Distribute Row & Column িন েয় Jত ির  িটউ ন আ জ এ খ ােন ই #শ ষ ক র িছ । ই ন শ াআ K াL প র ব ত� ীেত এ ম এ স ও য়াড�
২ ০ ১ ৬ ভ াস �েন িকভােব �টিবেলর �লখা এলাইনেম- (Text Alignment in Table) করা যায় #স িব ষ েয় িব � াির ত িটউ ন
িন েয় উ প িM ত হ েব া। #স প য �N আ ম ােদ র স ােথ ই থ াকু ন ।

িটউ েন য িদ #ক ান ভু ল িক ংব া অ স াম O স ) #দ খু ন ত েব দ য়া ক ের ক েম ! ক < ন । আ র য িদ িটউ েটাির য়ািট ত থ )ব P ল হ য় ত েব
ব Qু ম হ েল #শ য়ার ক < ন ।

10/10

https://tutorial.hamimit.com/format-table-border-%e0%a6%8f%e0%a6%ae-%e0%a6%8f%e0%a6%b8-%e0%a6%93%e0%a7%9f%e0%a6%be%e0%a6%b0%e0%a7%8d%e0%a6%a1-%e0%a7%a8%e0%a7%a6%e0%a7%a7%e0%a7%ac-%e0%a6%ac%e0%a6%be%e0%a6%82%e0%a6%b2/

	Distribute Row & Column – এম এস ওয়ার্ড ২০১৬ বাংলা টিউটোরিয়াল | পর্ব ৫৫
	টেবিলের রোসমূহ ডিস্ট্রিবিউট করা (Distribute Table Rows)
	রিবনের কমাণ্ড ব্যবহার করে টেবিলের রো ডিস্ট্রিবিউট করা (Distribute Table Rows using command in the Ribbon)
	কনটেক্সচুয়াল মেন্যু কমাণ্ড ব্যবহার করে টেবিলের রো ডিস্ট্রিবিউট করা (Distribute Table Rows using Contextual Menu Command)
	নির্দিষ্ট উচ্চতা দ্বারা টেবিলের রো ডিস্ট্রিবিউট করা (Distribute Table Rows by Specifying Height)

	টেবিলের কলামসমূহ ডিস্ট্রিবিউট করা (Distribute Table Columns)
	রিবনের কমাণ্ড ব্যবহার করে টেবিলের কলাম ডিস্ট্রিবিউট করা (Distribute Table Columns using command in the Ribbon)
	কনটেক্সচুয়াল মেন্যু কমাণ্ড ব্যবহার করে টেবিলের কলাম ডিস্ট্রিবিউট করা (Distribute Table Columns using Contextual Menu Command)
	নির্দিষ্ট উচ্চতা দ্বারা টেবিলের কলাম ডিস্ট্রিবিউট করা (Distribute Table Columns by Specifying Height)



