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�ট�ট �ডেকােরশনহেলা ডকুেমে�র �ট�টসমূহেক িবিভ!ভােব সাজােনা। আপিন এম এস ওয়াড�  ২০১৬ ব%বহার কের িবিভ!
�ট�ট �ডেকােরশন করেত পারেবন।

এ অধ%ােয় ডকুেমে�র �ট�ট �ডেকােরশন করার িবিভ! কমা)সমূহ Bold, Italic, Underline, Strikethrough
*েয়াগ করার িবিভ! প,িত িব-ািরত আেলাচনা করা হেয়েছ।

�ট�ট Bold করা
�কান বাক% বা বােক%র মােঝ �কান শ1েক আেরা 234 *কােশর জন% গাঢ় (Bold) করার *েয়াজন হেয় থােক। এম এস
ওয়াড�  ২০১৬ ভাস�নসহ সকল ভাস�েনই এই কাজিট খুব সহেজ স9াদন করা যায়।

িবিভ! প,িতেত ডকুেমে�র িসেল<কৃত �ট�টসমূহ গাঢ় (Bold) করা যায়।

প�িত-১:

ডকুেমে�র *েয়াজনীয় �ট�ট িসেল< ক3ন।
Home ট%ােবর Font প%ােনল িকংবা ?েপর Bold বাটন ি@ক ক3ন।

লA% ক3ন, ডকুেমে�র িসেল<কৃত �ট�টসমূহ গাঢ় হেয়েছ।

প�িত-২:

ডকুেমে�র *েয়াজনীয় �ট�ট িসেল< ক3ন।
কীেবােড� র Ctrl+B চাপুন।
লA% ক3ন, ডকুেমে�র িসেল<কৃত �ট�টসমূহ গাঢ় হেয়েছ।

প�িত-৩:

ডকুেমে�র *েয়াজনীয় �ট�ট িসেল< ক3ন।
এবাের লA% ক3ন, িসেল<কৃত �ট�ট এর ওপর �ছাট একিট টুলবার *দিশ�ত হেB।
Bold বাটেনর ওপর ি@ক ক3ন।
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লA% ক3ন, ডকুেমে�র িসেল<কৃত �ট�টসমূহ গাঢ় হেয়েছ।

প�িত-৪:

ডকুেমে�র *েয়াজনীয় �ট�ট িসেল< ক3ন।
Home ট%ােবর Font প%ােনল বা ?েপর এ%ােরা ি@ক ক3ন িকংবা কীেবােড� র Ctrl+D চাপুন।

এবাের *দিশ�ত ডায়ালগ বে�র Font Style এর িনেচর ঘর হেত Bold িসেল< কের Ok বাটন ি@ক ক3ন।
লA% ক3ন, ডকুেমে�র িসেল<কৃত �ট�টসমূহ গাঢ় হেয়েছ।

�ট�ট Italic করা
�কান বাক% বা বােক%র মােঝ �কান শ1েক িভ! 234 *কােশর জন% কাত (Italic) করার *েয়াজন হেয় থােক। এম এস
ওয়াড�  ২০১৬ ভাস�নসহ সকল ভাস�েনই এই কাজিট খুব সহেজ স9াদন করা যায়।

িবিভ! প,িতেত ডকুেমে�র িসেল<কৃত �ট�টসমূহ কাত (Italic) করা যায়।

প�িত-১:
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ডকুেমে�র *েয়াজনীয় �ট�ট িসেল< ক3ন।
Home ট%ােবর Font প%ােনল িকংবা ?েপর Italic বাটন ি@ক ক3ন।

লA% ক3ন, ডকুেমে�র িসেল<কৃত �ট�টসমূহ ডান িদেক কাত হেয়েছ।

প�িত-২:

ডকুেমে�র *েয়াজনীয় �ট�ট িসেল< ক3ন।
কীেবােড� র Ctrl+I চাপুন।
লA% ক3ন, ডকুেমে�র িসেল<কৃত �ট�টসমূহ ডান িদেক কাত হেয়েছ।

প�িত-৩:

ডকুেমে�র *েয়াজনীয় �ট�ট িসেল< ক3ন।
এবাের লA% ক3ন, িসেল<কৃত �ট�ট এর ওপর �ছাট একিট টুলবার *দিশ�ত হেB।

Italic বাটেনর ওপর ি@ক ক3ন।
লA% ক3ন, ডকুেমে�র িসেল<কৃত �ট�টসমূহ ডান িদেক কাত
হেয়েছ।

প�িত-৪:

ডকুেমে�র *েয়াজনীয় �ট�ট িসেল< ক3ন।
Home ট%ােবর Font প%ােনল বা ?েপর এ%ােরা ি@ক ক3ন িকংবা কীেবােড� র Ctrl+D চাপুন।
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এবাের *দিশ�ত ডায়ালগ বে�র Font Style এর িনেচর ঘর হেত Italic িসেল< কের Ok বাটন ি@ক ক3ন।

লA% ক3ন, ডকুেমে�র িসেল<কৃত �ট�টসমূহ কাত হেয়েছ।

�ট�ট এর িনেচ Underline �দয়া
�কান বাক% বা বােক%র মােঝ �কান শ1েক িভ! DবিশEতা *কােশর জন% �লখার িনেচ দাগ ( Italic) টানার *েয়াজন হেয় থােক।

এম এস ওয়াড�  ২০১৬ ভাস�নসহ সকল ভাস�েনই এই কাজিট খুব সহেজ স9াদন করা যায়।

িবিভ! প,িতেত ডকুেমে�র িসেল<কৃত �ট�টসমূেহ দাগ (Underline) টানা যায়।

প�িত-১:

ডকুেমে�র *েয়াজনীয় �ট�ট িসেল< ক3ন।
Home ট%ােবর Font প%ােনল িকংবা ?েপর Underline বাটন ি@ক ক3ন।
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লA% ক3ন, ডকুেমে�র িসেল<কৃত �ট�টসমূেহর িনেচ আ)ারলাইন হেয়েছ।

প�িত-২:

ডকুেমে�র *েয়াজনীয় �ট�ট িসেল< ক3ন।
কীেবােড� র Ctrl+U চাপুন।
লA% ক3ন, ডকুেমে�র িসেল<কৃত �ট�টসমূেহর িনেচ আ)ারলাইন হেয়েছ।

প�িত-৩:

ডকুেমে�র *েয়াজনীয় �ট�ট িসেল< ক3ন।
এবাের লA% ক3ন, িসেল<কৃত �ট�ট এর ওপর �ছাট একিট টুলবার *দিশ�ত হেB।

Underline বাটেনর ওপর ি@ক ক3ন।
লA% ক3ন, ডকুেমে�র িসেল<কৃত �ট�টসমূেহর িনেচ
আ)ারলাইন হেয়েছ।

প�িত-৪:

ডকুেমে�র *েয়াজনীয় �ট�ট িসেল< ক3ন।
Home ট%ােবর Font প%ােনল বা ?েপর এ%ােরা ি@ক ক3ন িকংবা কীেবােড� র Ctrl+D চাপুন।
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এবাের *দিশ�ত ডায়ালগ বে�র Underline Style এর িনেচর ঘর হেত আ)ারলাইেনর ধরণ এবং Underline
Color এর িনেচর ঘর হেত আ)ারলাইেনর কালার িনধ�ারণ কের Ok বাটন ি@ক ক3ন।
লA% ক3ন, ডকুেমে�র িসেল<কৃত �ট�টসমূেহর �লখার িনেচ আ)ারলাইন হেয়েছ।

�ট�ট এর মােঝ দাগ (Strikethrough) �দয়া
�কান বাক% বা বােক%র মােঝ �কান শে1র মােঝ লাইন (Strikethrough) টানার *েয়াজন হেয় থােক।

একািধক প,িতেত �লখার মােঝ Strikethrough �দয়া যায়।

প�িত-১:

ডকুেমে�র �য �লখার মােঝ Strikethrough িদেত চান তা িসেল< ক3ন।
Home ট%ােবর Font প%ােনল বা ?েপর Strikethrough বাটন ি@ক ক3ন।
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�দখুন, ডকুেমে�র িসেল<কৃত �ট�ট এর মােঝ লাইন টানা হেয়েছ।

প�িত-২:

ডকুেমে�র �য �লখার মােঝ Strikethrough িদেত চান তা িসেল< ক3ন।
Home ট%ােবর Font প%ােনল বা ?েপর এ%ােরা ি@ক ক3ন িকংবা কীেবােড� র Ctrl+D চাপুন।

এবাের *দিশ�ত ডায়ালগ বে�র Effect এর িনেচ অবিGত Strikethrough এর বােয়র ফঁাকা ঘের ি@ক ক3ন
এবং Ok বাটন ি@ক ক3ন।
�দখুন, ডকুেমে�র িসেল<কৃত �ট�ট এর মােঝ লাইন টানা (Strikethrough) হেয়েছ।
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�ট�টসমূহ Superscript করা
মােঝ মােঝ কােজর সময় �কান �ট�টেক একটু ওপের তুলেত হয়। �যমন: a , এেAেJ 2 �ক ওপের �লখা হেয়েছ।

এম এস ওয়াড�  ২০১৬ ভাস�েন একািধক প,িতেত �ট�টসমূহ Superscript করা যায়।

প�িত-১:

ডকুেমে�র *েয়াজনীয় �ট�ট িসেল< ক3ন।
Home ট%ােবর Font প%ােনল বা ?েপ অবিGত Superscript বাটন ি@ক ক3ন।

প�িত-২:

ডকুেমে�র *েয়াজনীয় �ট�ট িসেল< ক3ন।
Home ট%ােবর Font প%ােনল বা ?েপর এ%ােরা ি@ক ক3ন িকংবা কীেবােড� র Ctrl+D চাপুন।
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এবাের Effect এর িনেচ অবিGত Superscript এর বােয়র চারেকানা ঘের ি@ক কের Ok বাটন ি@ক ক3ন।

প�িত-৩:

ডকুেমে�র *েয়াজনীয় �ট�ট িসেল< ক3ন।
কীেবােড� র Ctrl+Shift++ চাপুন।
আমার মেত এিটই হেলা Kত ও সহজ প,িত।

�ট�টসমূহ Subscript করা
মােঝ মােঝ কােজর সময় �কান �ট�টেক একটু িনেচ নামােত হয়। �যমন: H SO , এেAেJ 2, 4 �ক িনেচ নািমেয় �লখা
হেয়েছ। একািধক প,িতেত �ট�টসমূহ Subscript করা যায়।

প�িত-১:

ডকুেমে�র *েয়াজনীয় �ট�ট িসেল< ক3ন।
Home ট%ােবর Font প%ােনল বা ?েপ অবিGত Subscript বাটন ি@ক ক3ন।
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প�িত-২:

ডকুেমে�র *েয়াজনীয় �ট�ট িসেল< ক3ন।
Home ট%ােবর Font প%ােনল বা ?েপর এ%ােরা ি@ক ক3ন িকংবা কীেবােড� র Ctrl+D চাপুন।

এবাের Effect এর িনেচ অবিGত Subscript এর বােয়র চারেকানা ঘের ি@ক কের Ok বাটন ি@ক ক3ন।

প�িত-৩:

ডকুেমে�র *েয়াজনীয় �ট�ট িসেল< ক3ন।
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কীেবােড� র Ctrl++ চাপুন।
আমার মেত এিটই হেলা Kত ও সহজ প,িত।

�ট�ট �ডেকােরশেনর আেরা িবিভ$ অপশন �দখার জন( ওপেরর িভিডও �দখুন।

ফ, �কস পিরবত� ন করা – এম এস ওয়াড�  ২০১৬ বাংলা িটউেটািরয়াল | পব� ২৪

�ট�ট এলাইনেম, – এম এস ওয়াড�  ২০১৬ বাংলা িটউেটািরয়াল | পব� ২৬

�ট�ট �ডেকােরশন করার িবিভ! প,িত িনেয় Dতির িটউন আজ এখােনই �শষ করিছ। ইনশাআNাO পরবত� ীেত
এম এস ওয়াড�  ২০১৬ ভাস�েন িকভােব �ট�ট এলাইনেম, [Text Alignment] পিরবত� ন করেবন �স িবষেয়
িব-ািরত িটউন িনেয় উপিGত হেবা। �স পয�P আমােদর সােথই থাকুন।

িটউেন যিদ �কান ভুল িকংবা অসামQস% �দখুন তেব দয়া কের কেম� ক3ন। আর যিদ িটউেটািরয়ািট
তথ%বRল হয় তেব বSুমহেল �শয়ার ক3ন।
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