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প�ারা�াফ ইনেডনেটশনহেলা ডকুেমে র !ট"টসমূহেক বাম এবং ডান মািজ� ন !থেক সিরেয় !লখা।

আপিন এম এস ওয়াড�  ২০১৬ ব�বহার কের প�ারা�াফসমূহ িবিভ*ভােব ইনেড  করেত পারেবন।

এ অধ�ােয় ডকুেমে র প�ারা�াফসমূেহ Left Indent, Right Indent, First Line Indent  এবং Hanging
Indent !দয়ার িবিভ* প/িত িব0ািরত আেলাচনা করা হেয়েছ।


ল�ট ইনেড� (Left Indent)
কােজর 3েয়াজেন অেনক সময় !কান প�ারা�াফ বা লাইন বাম মািজ� ন !থেক সিরেয় !লখার 3েয়াজন হেয় থােক।

এম এস ওয়াড�  ২০১৬ ভাস�নসহ সকল ভাস�েনই এই কাজিট খুব সহেজ স4াদন করা যায়।

িবিভ* প/িতেত ডকুেমে র প�ারা�াফ/লাইন ইনেড  করা যায়।

প�িত-১:

ডকুেমে র 3েয়াজনীয় প�ারা�াফ/লাইন িসেল7 ক8ন িকংবা প�ারা�াফ/লাইেনর !য !কান 9ােন কাস�র 9াপন ক8ন।
Home ট�ােবর Paragraph প�ােনল িকংবা :েপর Increase Indent বাটন ি;ক ক8ন।

ল<� ক8ন, ডকুেমে র িসেল7কৃত প�ারা�াফ/লাইনিট বাম মািজ� ন !থেক িনিদ� > দরূে? সের !গেছ। িডফA অব9ায় 3িত
ি;েক ০.৫ ইিD পিরমাণ ডােন সরেব।

প�িত-২:

ডকুেমে র 3েয়াজনীয় প�ারা�াফ/লাইন িসেল7 ক8ন।
কীেবােড� র Ctrl+M চাপুন।

ল<� ক8ন, ডকুেমে র িসেল7কৃত প�ারা�াফ/লাইনিট .৫ ইিD ডােন সের !গেছ।

প�িত-৩:
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ডকুেমে র 3েয়াজনীয় প�ারা�াফ/লাইন িসেল7 ক8ন।
Home ট�ােবর Paragraph প�ােনল িকংবা :েপর ডােনর !ছাট এ�ােরা ি;ক ক8ন।

3দিশ�ত Paragraph এর ডায়ালগ বে"র Indentation
!সকশেনর Left এর ডােনর ঘের 3েয়াজনীয় !ভলু� িদেয় Ok
ি;ক ক8ন।


নাট: আপ এ�ােরা ি;ক করেল !ভলু� বাড়েব এবং ডাউন এ�ােরা ি;ক করেল !ভলু� কমেব। এে<েH !লIট ইনেড  এর
!ভলু� 1 ইিD রাখা হেয়েছ।

ল<� ক8ন, ডকুেমে র িসেল7কৃত প�ারা�াফ/লাইনিট ১ ইিD ডােন সের !গেছ।
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প�িত-৪:

ডকুেমে র 3েয়াজনীয় প�ারা�াফ/লাইন িসেল7 ক8ন।
Layout ট�ােবর Paragraph প�ােনল িকংবা :েপর Left এর ডােনর ঘের 3েয়াজনীয় !ভলু� িদন। (
নাট:
3েয়াজেন ঐ ঘের ি;ক কের 3েয়াজনীয় !ভলু� টাইপ কের এ ার চাপুন।)

রাইট ইনেড� (Right Indent)
কােজর 3েয়াজেন অেনক সময় !কান প�ারা�াফ বা লাইন ডান মািজ� ন !থেক সিরেয় !লখার 3েয়াজন হেয় থােক।

এম এস ওয়াড�  ২০১৬ ভাস�নসহ সকল ভাস�েনই এই কাজিট খুব সহেজ স4াদন করা যায়।

িবিভ* প/িতেত ডকুেমে র প�ারা�াফ/লাইন ইনেড  করা যায়।

প�িত-১:

ডকুেমে র 3েয়াজনীয় প�ারা�াফ/লাইন িসেল7 ক8ন।
Home ট�ােবর Paragraph প�ােনল িকংবা :েপর ডােনর !ছাট এ�ােরা ি;ক ক8ন।
3দিশ�ত Paragraph এর ডায়ালগ বে"র Indentation !সকশেনর Right এর ডােনর ঘের 3েয়াজনীয় !ভলু�
িদেয় Ok ি;ক ক8ন। এে<েH রাইট ইনেড  এর !ভলু� 1 ইিD রাখা হেয়েছ।
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ল<� ক8ন, ডকুেমে র িসেল7কৃত প�ারা�াফ/লাইনিট ১ ইিD ডােনর মািজ� ন !থেক ১ ইিD বােয় সের !গেছ।

প�িত-২:

ডকুেমে র 3েয়াজনীয় প�ারা�াফ/লাইন িসেল7 ক8ন।
Layout ট�ােবর Paragraph প�ােনল িকংবা :েপর Left এর ডােনর ঘের 3েয়াজনীয় !ভলু� িদন। (
নাট:
3েয়াজেন ঐ ঘের ি;ক কের 3েয়াজনীয় !ভলু� টাইপ কের এ ার চাপুন।)
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নাট: আপ এ�ােরা ি;ক করেল !ভলু� বাড়েব এবং ডাউন এ�ােরা ি;ক করেল !ভলু� কমেব। এে<েH রাইট ইনেড  এর !ভলু�
১ ইিD রাখা হেয়েছ।

ল<� ক8ন, ডকুেমে র িসেল7কৃত প�ারা�াফ/লাইনিট ডান মািজ� ন !থেক ১ ইিD বােয় সের !গেছ।

�থম লাইন ইনেডনেটশন (First Line Indentation)
!কান প�ারা�ােফর 3থম লাইন িকংবা লাইন বাম মািজ� ন !থেক সিরেয় !লখার 3েয়াজন হেল First Line Indentation
কমাK 3েয়াগ করেত হয়।

ডকুেমে র িসেল7কৃত প�ারা�ােফর 3থম লাইন িকংবা লাইন সিরেয় !লখার জন� িনেLর প/িত অনুসরণ ক8ন।

ডকুেমে র 3েয়াজনীয় প�ারা�াফ/লাইন িসেল7 ক8ন।
Home িকংবা Layout ট�ােবর Paragraph প�ােনল িকংবা :েপর ডােনর !ছাট এ�ােরা ি;ক ক8ন।
3দিশ�ত Paragraph এর ডায়ালগ বে"র Special !সকশেনর িনেচর Mপ-ডাউন এ�ােরা ি;ক কের First Line
িসেলকশন ক8ন এবং ডােনর By: এর ঘের 3েয়াজনীয় !ভলু� টাইপ ক8ন।


নাট: এে<েH ১ ইিD রাখা হেয়েছ অথ�া� িসেল7কৃত প�ারা�ােফর 3থম লাইন বা লাইনিট বাম মািজ� ন !থেক ১ ইিD ডােন সের
যােব।
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ল<� ক8ন, ডকুেমে র িসেল7কৃত প�ারা�ােফর 3থম লাইন িকংবা লাইনিট ১ ইিD বােমর মািজ� ন !থেক ১ ইিD ডােন সের
!গেছ।

হ�াি�ং ইনেডনেটশন (Hanging Indentation)
!কান প�ারা�ােফর 3থম লাইন বাদ িদেয় বাকী লাইনNেলা বাম মািজ� ন !থেক সিরেয় !লখার 3েয়াজন হেল Hanging
Indentation কমাK 3েয়াগ করেত হয়।

ডকুেমে র িসেল7কৃত প�ারা�ােফর 3থম লাইন বাদ িদেয় বাকী লাইনNেলা ১ ইিD ডােন সিরেয় !লখার জন� িনেLর প/িত
অনুসরণ ক8ন।

ডকুেমে র 3েয়াজনীয় প�ারা�াফ/লাইন িসেল7 ক8ন।
Home িকংবা Layout ট�ােবর Paragraph প�ােনল িকংবা :েপর ডােনর !ছাট এ�ােরা ি;ক ক8ন।
3দিশ�ত Paragraph এর ডায়ালগ বে"র Special !সকশেনর িনেচর Mপ-ডাউন এ�ােরা ি;ক কের Hanging
িসেলকশন ক8ন এবং ডােনর By: এর ঘের 3েয়াজনীয় !ভলু� টাইপ ক8ন।
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নাট: এে<েH ১ ইিD রাখা হেয়েছ অথ�া� িসেল7কৃত প�ারা�ােফর 3থম লাইন বােদ বাকী লাইনNেলা বাম মািজ� ন !থেক ১ ইিD
ডােন সের যােব।

ল<� ক8ন, ডকুেমে র িসেল7কৃত প�ারা�ােফর 3থম লাইন বােদ লাইনNেলা বােমর মািজ� ন !থেক ১ ইিD ডােন সের !গেছ।

প�ারা�াফ ইনেডনেটশন স4েক�  িব0ািরত জানেত খুব শীOই 3কািশত িভিডও !টউেটািরয়ােল !চাখ রাখুন।


ট�ট এলাইনেম� – এম এস ওয়াড�  ২০১৬ বাংলা িটউেটািরয়াল | পব� ২৬ !দখেত এখােন ি;ক ক8ন।

লাইন 
 স পিরবত# ন – এম এস ওয়াড�  ২০১৬ বাংলা িটউেটািরয়াল | পব� ২৮ !দখেত এখােন ি;ক ক8ন।

প�ারা�াফ ইনেডনেটশন করার িবিভ* প/িত িনেয় Qতির িটউন আজ এখােনই !শষ করিছ। ইনশাআSাT
পরবত� ীেত এম এস ওয়াড�  ২০১৬ ভাস�েন িকভােব লাইন 
 স [Change Line Spacing] পিরবত# ন
করেবন !স িবষেয় িব0ািরত িটউন িনেয় উপি9ত হেবা। !স পয�U আমােদর সােথই থাকুন।

িটউেন যিদ !কান ভুল িকংবা অসামVস� !দখুন তেব দয়া কের কেম  ক8ন। আর যিদ িটউেটািরয়ািট
তথ�বWল হয় তেব বXুমহেল !শয়ার ক8ন।
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