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�ট�ট এলাইনেম��ারা ডকুেমে�র �ট�টসমূহেক িবিভ! অব#ােন সাজােনা যায়। এম এস ওয়াড�  ২০১৬ ভাস�ন তথা সকল
ভাস�েনই ৪ ধরেণর প,ারা-াফ এলাইনেম� রেয়েছ। যথা:- Left Alignment, Center Alignment, Right
Alignment এবং Justified।

এ অধ,ােয় ডকুেমে�র �ট�ট এ িকভােব িবিভ! এলাইনেমে� �দয়া যায় �স িবষেয় িব2ািরত আেলাচনা করা হেয়েছ।

Left Alignment
আমরা যখন �কান প,ারা-াফ িলিখ তখন তা 6য়ংি7য়ভােব বাম মািজ� ন বরাবর অব#ান কের। আপিন যিদ �কান লাইন বা
প,ারা-ােফর �ট�ট এলাইনেম� পিরবত� ন করেত চান তেব িনেচর প8িতর �য �কান ১িট অনুসরণ ক9ন।

প
িত-১:

:েয়াজনীয় লাইন িকংবা প,ারা-াফ িসেল< ক9ন।
অথবা, :েয়াজনীয় লাইন িকংবা প,ারা-ােফর �য �কান #ােন কাস�র রাখুন।
অতপর Home ট,ােবর Paragraph প,ােনল িকংবা =েপর Align Left বাটন ি>ক ক9ন।

প
িত-২

:েয়াজনীয় লাইন িকংবা প,ারা-াফ িসেল< ক9ন।
অথবা, :েয়াজনীয় লাইন িকংবা প,ারা-ােফর �য �কান #ােন কাস�র রাখুন।
অতপর Home ট,ােবর Paragraph প,ােনল এর ডােন �ছাট এ,ােরা ি>ক ক9ন।
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এবাের General �সকশেনর Alignment এর ডােনর @প ডাউন ি>ক কের Left ি>ক ক9ন।
অতপর Ok বাটন ি>ক ক9ন।

কীেবাড�  সট� কাট: :েয়াজনীয় লাইন িকংবা প,ারা-ােফর �য �কান #ােন কাস�র �রেখ কীেবােড� র Ctrl+L চাপুন। আমার
জানামেত �ট�ট বােয়র মািজ� ন বরাবর অব#ান করারেনার এিটই হেলা সবেচেয় Aত এবং সহজ প8িত।

Center Alignment
ডকুেমে�র �কান লাইন বা প,ারা-ােফর �ট�ট এলাইনেম� পিরবত� ন কের ডকুেমে�র মাঝ বরাবর #াপন করেত চান তেব
িনেচর প8িতর �য �কান ১িট অনুসরণ ক9ন।

প
িত-১:

:েয়াজনীয় লাইন িকংবা প,ারা-াফ িসেল< ক9ন।
অথবা, :েয়াজনীয় লাইন িকংবা প,ারা-ােফর �য �কান #ােন কাস�র রাখুন।
অতপর Home ট,ােবর Paragraph প,ােনল িকংবা =েপর Center বাটন ি>ক ক9ন।
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প
িত-২

:েয়াজনীয় লাইন িকংবা প,ারা-াফ িসেল< ক9ন।
অথবা, :েয়াজনীয় লাইন িকংবা প,ারা-ােফর �য �কান #ােন কাস�র রাখুন।
অতপর Home ট,ােবর Paragraph প,ােনল এর ডােন �ছাট এ,ােরা ি>ক ক9ন।

এবাের General �সকশেনর Alignment এর ডােনর @প ডাউন ি>ক কের Centered ি>ক ক9ন।
অতপর Ok বাটন ি>ক ক9ন।
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কীেবাড�  সট� কাট: :েয়াজনীয় লাইন িকংবা প,ারা-ােফর �য �কান #ােন কাস�র �রেখ কীেবােড� র Ctrl+E চাপুন। িসেলে<ড
�ট�ট ডকুেমে�র মাঝ বরাবর অব#ান করারেনার জন, এিটই হেলা সবেচেয় Aত এবং সহজ প8িত।

Right Alignment
ডকুেমে�র �কান লাইন বা প,ারা-ােফর এলাইনেম� পিরবত� ন কের ডােনর মািজ� ন বরাবর #াপন করেত চান তেব িনেচর
প8িতর �য �কান ১িট অনুসরণ ক9ন।

প
িত-১:

:েয়াজনীয় লাইন িকংবা প,ারা-াফ িসেল< ক9ন।
অথবা, :েয়াজনীয় লাইন িকংবা প,ারা-ােফর �য �কান #ােন কাস�র রাখুন।
অতপর Home ট,ােবর Paragraph প,ােনল িকংবা =েপর Align Right বাটন ি>ক ক9ন।
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প
িত-২

:েয়াজনীয় লাইন িকংবা প,ারা-াফ িসেল< ক9ন।
অথবা, :েয়াজনীয় লাইন িকংবা প,ারা-ােফর �য �কান #ােন কাস�র রাখুন।
অতপর Home ট,ােবর Paragraph প,ােনল এর ডােন �ছাট এ,ােরা ি>ক ক9ন।

এবাের General �সকশেনর Alignment এর ডােনর @প ডাউন ি>ক কের Right ি>ক ক9ন।
অতপর Ok বাটন ি>ক ক9ন।
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কীেবাড�  সট� কাট: :েয়াজনীয় লাইন িকংবা প,ারা-ােফর �য �কান #ােন কাস�র �রেখ কীেবােড� র Ctrl+R চাপুন। আমার
জানামেত �ট�ট ডােনর মািজ� ন বরাবর অব#ান করারেনার এিটই হেলা সবেচেয় Aত এবং সহজ প8িত।

Justify Alignment
ডকুেমে�র �কান লাইন বা প,ারা-ােফর এলাইনেম� পিরবত� ন কের ডান ও বাম মািজ� ন উভয় বরাবর #াপন করেত চান তেব
িনেচর প8িতর �য �কান ১িট অনুসরণ ক9ন।

প
িত-১:

:েয়াজনীয় লাইন িকংবা প,ারা-াফ িসেল< ক9ন।
অথবা, :েয়াজনীয় লাইন িকংবা প,ারা-ােফর �য �কান #ােন কাস�র রাখুন।
অতপর Home ট,ােবর Paragraph প,ােনল িকংবা =েপর Justify বাটন ি>ক ক9ন।
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প
িত-২

:েয়াজনীয় লাইন িকংবা প,ারা-াফ িসেল< ক9ন।
অথবা, :েয়াজনীয় লাইন িকংবা প,ারা-ােফর �য �কান #ােন কাস�র রাখুন।
অতপর Home ট,ােবর Paragraph প,ােনল এর ডােন �ছাট এ,ােরা ি>ক ক9ন।

এবাের General �সকশেনর Alignment এর ডােনর @প ডাউন ি>ক কের Justified ি>ক ক9ন।
অতপর Ok বাটন ি>ক ক9ন।
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কীেবাড�  সট� কাট: :েয়াজনীয় লাইন িকংবা প,ারা-ােফর �য �কান #ােন কাস�র �রেখ কীেবােড� র Ctrl+J চাপুন। আমার
জানামেত �কান লাইন িকংবা প,ারা-াফ জািCফাই করার এিটই হেলা সবেচেয় Aত এবং সহজ প8িত।

�ট�ট এলাইনেম� স�েক�  িব�ািরত জানেত ওপেরর িভিডও �দখুন।

�ট�ট �ডেকােরশন করা – এম এস ওয়াড�  ২০১৬ বাংলা িটউেটািরয়াল | পব� ২৫

প%ারা&াফ ইনেডনেটশন – এম এস ওয়াড�  ২০১৬ বাংলা িটউেটািরয়াল | পব� ২৭

�ট�ট এলাইনেম� করার িবিভ! প8িত িনেয় Fতির িটউন আজ এখােনই �শষ করিছ। ইনশাআGাH
পরবত� ীেত এম এস ওয়াড�  ২০১৬ ভাস�েন িকভােব প%ারা&াফ ইনেড� [Paragraph Indent] পিরবত� ন
করেবন �স িবষেয় িব2ািরত িটউন িনেয় উপি#ত হেবা। �স পয�I আমােদর সােথই থাকুন।

িটউেন যিদ �কান ভুল িকংবা অসামJস, �দখুন তেব দয়া কের কেম� ক9ন। আর যিদ িটউেটািরয়ািট
তথ,বKল হয় তেব বLুমহেল �শয়ার ক9ন।
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