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ট�াব �সিটং করা �ারা ডকুেমে�র তথ�সমূহ কলাম !তির করা ছাড়াই সু%রভােব উপ'াপন করা যায়। এম এস ওয়াড�  ২০১৬
সহ সকল ভাস�েন ট�াব �সিটং করা যায়। ওয়ােড�  ৫ ধরেণর ট�াব করার ব�ব'া রেয়েছ।

িডফ/ অব'ায় ডকুেমে�র বাম এবং ডান মািজ� েনর মেধ� কীেবােড� র Tab কী চাপেল কাস�র .5 ইি4 ডােন এবং
Shift+Tab চাপেল .5 ইি4 বােম যােব। িনে5 ওয়ােড�  ব6ল ব�ব7ত ৪িট ট�ােবর বণ�না �দয়া হেলা।

Left: �ট:টসমূহ �ল;ট-এলাইন অব'ায় িনিদ� < 'ােন অব'ান করােনা।
Center: �ট:টসমূহ �স�ার-এলাইন অব'ায় িনিদ� < 'ােন অব'ান করােনা।
Right: �ট:টসমূহ রাইট-এলাইন অব'ায় িনিদ� < 'ােন অব'ান করােনা।
Decimal: �ট:টসমূহ দশিমক-এলাইন অব'ায় িনিদ� < 'ােন অব'ান করােনা।

ট�াব �সিটং করার প�িত
ডকুেমে� ট�াব �সিটং করেত হেল >থেম ট�াব বাটন �থেক >েয়াজনীয় ট�াব টাইপ মাউস �ারা ি?ক কের িনধ�ারণ করেত হেব।

অতপর হিরেজা�াল @লার এর উপর মাউস �ারা ি?ক কের ট�াব িনধ�ারণ করেত হেব।

ধ@ন, িনেচর িচেAর মত ডকুেম�িট !তির করেত চান।

উপেরর িচেA Bিমক নাCােরর জন� �কান ট�াব ব�বহার করা হয়িন। নােমর জন� একিট �ল;ট ট�াব ব�বহার করা হেয়েছ। পদবী
�লখার জন� �স�ার ট�াব ব�বহার করা হেয়েছ।
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https://tutorial.hamimit.com/%E0%A6%9F%E0%A7%8D%E0%A6%AF%E0%A6%BE%E0%A6%AC-%E0%A6%B8%E0%A7%87%E0%A6%9F%E0%A6%BF%E0%A6%82-%E0%A6%95%E0%A6%B0%E0%A6%BE/


অতপর টাকার িহসােবর জন� রাইট ট�াব ব�বহার করা হেয়েছ। অবেশেষ �মাট টাকার জন� �ডিসমল ট�াব ব�বহার করা হেয়েছ।

ট�াব �সিটং পিরবত� ন করা
ডকুেমে�র �য সকল �টে:েটর ট�াব �সিটং পিরবত� ন করেত চান তা িসেলF ক@ন।
অতপর মাউস �ারা Gাগ কের @লােরর মেধ� >েয়াজনীয় 'ােন ট�াব �সিটং ক@ন।

ট�াব �সিটং বািতল করা
ডকুেমে�র �য সকল �টে:েটর ট�াব �সিটং বািতল করেত চান তা িসেলF ক@ন।
অতপর মাউস �ারা Gাগ কের িনেচর িদেক টানুন। �দখেবন ট�াবিট বািতল হেয় �গেছ।

বুেলট এবং না�ািরং – এম এস ওয়াড�  ২০১৬ – পব� ২৯ �দখেত এখােন ি?ক ক@ন।

লাইন ��িসং পিরবত� ন করা – এম এস ওয়াড�  ২০১৬ – পব� ৩১ �দখেত এখােন ি?ক ক@ন।

ট�াব �সিটং করার িবিভJ কমাK িনেয় !তির  িটউন আজ এখােনই �শষ করিছ। ইনশাআMাN পরবত� ীেত এম
এস ওয়াড�  ২০১৬ ভাস�েন িকভােব বড� ার এবং �সইডস [Borders & Shades] কমা� ব�বহার করেবন �স
িবষেয় িবOািরত িটউন িনেয় উপি'ত হেবা। �স পয�P আমােদর সােথই থাকুন।

িটউেন যিদ �কান ভুল িকংবা অসামQস� �দখুন তেব দয়া কের কেম� ক@ন। আর যিদ িটউেটািরয়ািট
তথ�ব6ল হয় তেব বRুমহেল �শয়ার ক@ন।
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https://tutorial.hamimit.com/bullets-numbering/
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