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ফ� কালারপিরবত� ন কের ডকুেম�েক আেরা না�িনক করার লে�  এ কমা! ব বহার করা হেয় থােক। এম এস ওয়াড�  ২০১৬
ব বহার কের %ট&ট কালার ও িবিভ( এেফ) ব বহার করার সুেযাগ রেয়েছ।

এ অধ ােয় ডকুেমে�র %ট&ট িবিভ( কালার %দয়া, হাইলাইট করা এবং িবিভ( এেফ) 1দান করা িনেয় িব2ািরত আেলাচনা করা
হেয়েছ।

ফ� কালার (রঙ) পিরবত� ন করা
সাধারণত িডফ5 অব6ায় এম এস ওয়াড�  ২০১৬ ডকুেমে�র %ট&ট এর রঙ কােলা থােক। িক8 আপিন ইে9 করেল সহেজই
%ট&ট কালার পিরবত� ন করেত পারেবন।

খুব সহেজই ২িট ধােপ িসেল)কৃত %কান %ট&ট এর কালার পিরবত� ন করা যায।

প�িত-১:

ডকুেমে�র %য %ট&ট এর কালার পিরবত� ন করেত চান তা িসেল) ক=ন।
অতপর Home ট ােবর Font প েনল বা >েপর Font Color আইকেনর ডােন অবি6ত �প-ডাউন এ�ােরা ি?ক
ক=ন এবং 1েয়াজনীয় কালােরর ওপর ি?ক ক=ন।

ল�  ক=ন, ডকুেমে�র িসেল)কৃত %ট&ট এর কালার পিরবিত� ত হেয়েছ।
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প�িত-২:

ওপেরর িনয়ম ছাড়াও িনেBর পCিতেত ফে�র কালার পিরবত� ন করা যায়।

ডকুেমে�র 1েয়াজনীয় %ট&টসমূহ িসেল) ক=ন।
কীেবােড� র Ctrl+D চাপুন।
ফেল িনেচর িচেEর মত Font এর ডায়ালগ ব& 1দিশ�ত হেব।

এবাের 1দিশ�ত ডায়ালগ বে&র Font Color অপশেনর �প-ডাউন এ�ােরা ি?ক ক=ন।
এবাের 1দিশ�ত িবিভ( রঙ হেত 1েয়াজনীয় রঙ এর ওপর ি?ক কের অবেশেষ Ok ি?ক ক=ন।

�নাট: 1দিশ�ত Font ডায়ালগ বে&র Font Color অপশেনর �প-ডাউন এ�ােরা ি?ক কের More Color ি?ক কের
আরও কালার 1দশ�ন করােনা যােব এবং এখান %থেকও %ট&ট কালার িসেল) করা যােব।

�ট�ট রঙ �ারা হাইলাইট করা
আমরা %যমন আমােদর %ট&টসমূহ মাক� ার কলম Hারা হাইলাইট কির %তমিনও ডকুেমে�র িসেলে)ড %ট&ট %য %কান রঙ Hারা
হাইলাইট করা যায়।
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সাধারণত আমরা হাইললাইট করার জন  হলুদ রঙ ব বহার কের থািক। িক8 এে�েE আপিন %য %কান কালার Hারা হাইলাইট
করেত পারেবন।

ডকুেমে�র %য %ট&টসমূহ হাইলাইট করেত চান তা িসেল) ক=ন।
অতপর Home ট ােবর Font প েনল বা >েপর Text Highlight Color আইকেনর ডােন অবি6ত Iপ-ডাউন
এ ােরা ি?ক ক=ন।
এবাের 1েয়াজনীয় কালােরর ওপর ি?ক ক=ন।

িবিভ� �ট�ট ইেফ� ব�বহার করা
এম এস ওয়াড�  ২০১৬ ভাস�েন %ট&ট এর িবিভ( ইেফ) %দয়ার সুিবধা রেয়েছ, যা আপনার ডকুেম�েক আরও সু�র কের
তুলেত সাহায  করেব।

সাধারণ ডকুেমে�র কভার %পজ িকংবা %কান %হিডং এ %ট&ট ইেফ) ব বহার করা হেয় থােক। খুব সহেজই িসেল)কৃত
%ট&টসমূেহর মেধ  ইেফ) %দয়া যায়।

ডকুেমে�র 1েয়াজনীয় %ট&ট িসেল) ক=ন।
Home ট ােবর Font প েনল বা >েপর Text Effect & Typography আইকেনর ডােন অবি6ত Iপ-ডাউন
এ ােরা ি?ক ক=ন।
এবাের 1েয়াজনীয় %ট&ট ইেফে)র ওপর ি?ক ক=ন।
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ফ� কালার (রঙ) পিরবত� ন করার িবিভ( পCিত িনেয় Kতির িটউন আজ এখােনই %শষ করিছ। ইনশাআLাM
পরবত� ীেত এম এস ওয়াড�  ২০১৬ ভাস�েন িকভােব %ট&ট এর %কস [Text Case] পিরবত� ন করেবন %স িবষেয়
িব2ািরত িটউন িনেয় উপি6ত হেবা। %স পয�N আমােদর সােথই থাকুন।

িটউেন যিদ %কান ভুল িকংবা অসামOস  %দখুন তেব দয়া কের কেম� ক=ন। আর যিদ িটউেটািরয়ািট
তথ বPল হয় তেব বQুমহেল %শয়ার ক=ন।
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