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ফ� �কসপিরবত� ন কের ডকুেম�েক আেরা কায�করী করার লে!" এ কমা# ব"বহার করা হেয় থােক। এম এস ওয়াড�  ২০১৬
ব"বহার কের �ট'ট এর িবিভ) �কস ব"বহার করার সুেযাগ রেয়েছ।

আপিন ইে- করেল কীেবােড� র Shift কী �চেপ বড় হােতর অ!র টাইপ করেত পােরন। এবং কীেবােড� র Caps Lock অন
কের বড় হােতর অ!র টাইপ করা যায়।

িক1 একবার টাইপ কের �ফলেল তা পুনরায় িভ) �কেস পিরবত� ন করার জন" Change Case কমা# ব"বহার করা হেয়
থােক।

এ অধ"ােয় ডকুেমে�র �ট'ট িকভােব Sentence Case, lower Case, UpperCase, Capitalize Each
Word, tOGGLE cASE এ পিরবত� ন করার প4িত িব5ািতর আেলাচনা করা হেয়েছ।

�ট�ট Sentence Case এ পিরবত� ন করা
�কান বােক"র 6থম অ!র বড় হােতর হেয় থাকেল তােক Sentence Case বলা হয়। ডকুেমে�র িসেলে7ড �ট'ট খুব
সহেজই Sentence Case এ পিরবত� ন করা যায়।

Sentence Case এর উদাহরণ: A quick brown fox jumps right over the lazy dog.

ডকুেমে�র 6েয়াজনীয় �ট'ট িসেল7 ক;ন।
Home ট"ােবর Font প"ােনল িকংবা <েপর Change Case বাটন এর =প-ডাউন এ"ােরা ি>ক ক;ন।
6দিশ�ত �মনু" হেত Sentence Case অপশন ি>ক ক;ন।

ল!" ক;ন, ডকুেমে�র িসেল7কৃত �ট'টসমূহ Sentence Case এ পিরবিত� ত হেয়েছ।

�ট�ট lower case এ পিরবত� ন করা
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�কান বােক"র সকল অ!র �ছাট হােতর হেয় থাকেল তােক lower case বলা হয়। ডকুেমে�র িসেলে7ড �ট'ট খুব
সহেজই lower case এ পিরবত� ন করা যায়।

lower case এর উদাহরণ: a quick brown fox jumps right over the lazy dog.

ডকুেমে�র 6েয়াজনীয় �ট'ট িসেল7 ক;ন।
Home ট"ােবর Font প"ােনল িকংবা <েপর Change Case বাটন এর =প-ডাউন এ"ােরা ি>ক ক;ন।
6দিশ�ত �মনু" হেত lowercase অপশন ি>ক ক;ন।

ল!" ক;ন, ডকুেমে�র িসেল7কৃত �ট'টসমূহ lower case এ পিরবিত� ত হেয়েছ।

�ট�ট UPPER CASE এ পিরবত� ন করা
�কান বােক"র সকল অ!র বড় হােতর হেল তােক UPPER CASE বেল। ডকুেমে�র িসেলে7ড �ট'ট খুব সহেজই
UPPER CASE এ পিরবত� ন করা যায়।

UPPER CASE এর উদাহরণ: A quick brown fox jumps right over the lazy dog.

ডকুেমে�র 6েয়াজনীয় �ট'ট িসেল7 ক;ন।
Home ট"ােবর Font প"ােনল িকংবা <েপর Change Case বাটন এর =প-ডাউন এ"ােরা ি>ক ক;ন।
6দিশ�ত �মনু" হেত UPPERCASE অপশন ি>ক ক;ন।
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ল!" ক;ন, ডকুেমে�র িসেল7কৃত �ট'টসমূহ UPPER CASE এ পিরবিত� ত হেয়েছ।

�নাট: 6েয়াজনীয় �ট'ট িসেল7 কের কীেবােড� র Ctrl+Shift+A �চেপও বড় হােতর করা যায়।

�ট�ট Capitalize Each Word এ পিরবত� ন করা
�কান বােক"র 6েত"ক শেBর 6থম অ!র বড় হােতর হেয় থাকেল তােক Capitalize Each Word বলা হেয় থােক।
ডকুেমে�র িসেলে7ড �ট'ট খুব সহেজই Capitalize Each Word এ পিরবত� ন করা যায়।

Capitalize Each Word এর উদাহরণ: A Quick Brown Fox Jumps Right Over The Lazy Dog.

ডকুেমে�র 6েয়াজনীয় �ট'ট িসেল7 ক;ন।
Home ট"ােবর Font প"ােনল িকংবা <েপর Change Case বাটন এর =প-ডাউন এ"ােরা ি>ক ক;ন।
6দিশ�ত �মনু" হেত Capitalize Each Word অপশন ি>ক ক;ন।

ল!" ক;ন, ডকুেমে�র িসেল7কৃত �ট'টসমূহ Capitalize Each Word এ পিরবিত� ত হেয়েছ।

�ট�ট tOGGLE cASE এ পিরবত� ন করা
�কান বােক"র 6িতিট শেBর 6থম অ!র �ছাট হােতর এবং বাকীCেলা �ছাট হােতর হেয় থােক, তােক tOGGLE cASE বলা
হেয় থােক। ডকুেমে�র িসেলে7ড �ট'ট খুব সহেজই tOGGLE cASE এ পিরবত� ন করা যায়।

tOGGLE cASE এর উদাহরণ: a qUICK bROWN fOX jUMPS rIGHT oVER tHE lAZY dOG.

ডকুেমে�র 6েয়াজনীয় �ট'ট িসেল7 ক;ন।
Home ট"ােবর Font প"ােনল িকংবা <েপর Change Case বাটন এর =প-ডাউন এ"ােরা ি>ক ক;ন।
6দিশ�ত �মনু" হেত tOGGLE cASE অপশন ি>ক ক;ন।
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ল!" ক;ন, ডকুেমে�র িসেল7কৃত �ট'টসমূহ tOGGLE cASE এ পিরবিত� ত হেয়েছ।

�নাট: কীেবােড� র Shift+F3 �চেপ িসেল7কৃত �ট'টসমূহ UPPERCASE, Sentence Case, Capitalize Each
Word এবং lower Case এ পিরবত� ন করা যায়।
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�ট�ট �ডেকােরশন করা – এম এস ওয়াড�  ২০১৬ বাংলা িটউেটািরয়াল | পব� ২৫

ফ� �কস পিরবত� ন  করার িবিভ) প4িত িনেয় Fতির িটউন আজ এখােনই �শষ করিছ। ইনশাআHাI
পরবত� ীেত এম এস ওয়াড�  ২০১৬ ভাস�েন িকভােব �ট'ট �ডেকােরশন [Text Decoration] পিরবত� ন
করেবন �স িবষেয় িব5ািরত িটউন িনেয় উপিJত হেবা। �স পয�K আমােদর সােথই থাকুন।

িটউেন যিদ �কান ভুল িকংবা অসামLস" �দখুন তেব দয়া কের কেম� ক;ন। আর যিদ িটউেটািরয়ািট
তথ"বMল হয় তেব বNুমহেল �শয়ার ক;ন।
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