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ফে�র টাইপ ও সাইজ পিরবত� ন করার কাজিট ওয়াড�  ডকুেমে�র সকল ভাস�েনই অহরহই করেত হয়। এম এস ওয়াড�
২০১৬ ডকুেমে�র ফ� িবিভ" ফরেমট করার #েয়াজেন এ$িল খুবই $&'পূণ � কমা*।

মাইে+াসফট ওয়াড�  ২০১৬ ভাস�নসহ সকল ভাস�েনই একািধক ফে�র টাইপ ও সাইজ পিরবত� ন করার সুিবধা রেয়েছ।
সাধারণ আমরা /হিডং এবং প0ারা1ােফর জন0 িবিভ" ফ� এবং সাইজ ব0বহার কের থািক। আর এ কারেণ ফে�র 3াইল এবং
সাইজ পিরবত� ন করা জানািট খুবই জ&রী।

এ অধ0ােয় আমরা িশখেবা িকভােব ডকুেমে� ফে�র 3াইল ও সাইজ পিরবত� ন করা যায়?

ফে�র ধরণ (�াইল) পিরবত� ন করা
িবিভ" উপােয় ওয়াড�  ডকুেমে�র /ট7ট এর 3াইল পিরবত� ন করা যায়।

প8িত-১:

ডকুেমে�র /য /লখার (ফে�র) ধরণ পিরবত� ন করেত চান তা িসেল: ক&ন।

Home ট0াব এর ওপর ি;ক ক&ন। (যিদ িসেল: করা না থােক)
এবাের Font প0ােনল বা =প হেত Font এর >প ডাউন এ0ােরা কী ি;ক ক&ন।

ল?0 ক&ন, িবপুল ফে�র িল3 #দশ�ন হেয়েছ।
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এবাের িলে3 #দিশ�ত িবিভ" ফে�র টাইপ বা 3াইেলর ওপর ি;ক না কের @ধু মাউস রাখুন। ফেল /য 3াইেলর ওপর মাউস
/রেখেছন /সই 3াইলিটর পিরবিত� ত Aপ িসেল:কৃত /ট7ট এর লাইভ পিরবত� ন /দখেত পােবন।

এভােব মাউস /Cাল কের িবিভ" 3াইেলরও ওপর মাউস রাখুন এবং িসেল:কৃত /ট7ট এর ওপর লাইভ ি#িভউ /দখুন।

অতপর /য ফ� 3াইলিট #েয়াগ করেত চান /সই 3াইেলর ওপর ি;ক ক&ন।

ল?0 ক&ন, ডকুেমে�র িসেল:কৃত /ট7টিট আপনার পছEনীয় 3াইেল পিরবিত� ত হেয়েছ।

�নাট: িসেল:কৃত /ট7টুকু িডিসেল: করেত চাইেল কীেবােড� র /য /কান এ0ােরা কী চাপুন িকংবা ডকুেমে�র /য /কান Fােন
মাউস ি;ক ক&ন।

প8িত-২:
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ডকুেমে�র #েয়াজনীয় /ট7ট িসেল: ক&ন।

Home ট0ােবর Font প0ােনেলর ডােন অবিFত ?ুG এ0ােরা আইকন ি;ক ক&ন।

ফেল িনেচর িচেHর মত ডায়ালগ ব7 #দিশ�ত হেব।

এবাের Font এর িনেচর িল3 Cল কের #েয়াজনীয় ফ� 3াইল িসেল: কের Ok ি;ক ক&ন।

ল?0 ক&ন, ডকুেমে�র িসেল:কৃত /টে7ট বা ফে�র 3াইল আপনার িসেল:কৃত 3াইল Iারা পিরবিত� ত হেয়েছ।

�নাট: #েয়াজনীয় /ট7ট িসেল: কের কীেবােড� র Ctrl+D /চেপও Font ডায়ালগ ব7 #দশ�ন করােনা যােব।
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ফে�র সাইজ পিরবত� ন করা
িবিভ" উপােয় ওয়াড�  ডকুেমে�র /ট7ট এর সাইজ পিরবত� ন করা যায়।

প8িত-১:

ডকুেমে�র /য /লখার (ফে�র) সাইজ পিরবত� ন করেত চান তা িসেল: ক&ন।

Home ট0াব এর ওপর ি;ক ক&ন। (যিদ িসেল: করা না থােক)
এবাের Font প0ােনল বা =প হেত Font Size এর >প ডাউন এ0ােরা কী ি;ক ক&ন।

ল?0 ক&ন, িবিভ" সাইেজর িল3 #দশ�ন হেয়েছ।

এবাের িলে3 #দিশ�ত িবিভ" ফে�র সাইেজর ওপর
ি;ক না কের @ধু মাউস রাখুন। ফেল /য সাইেজর
ওপর মাউস /রেখেছন /সই সাইেজ িসেল:কৃত /ট7ট
এর লাইভ পিরবত� ন /দখেত পােবন।
এভােব মাউস /Cাল কের িবিভ" সাইেজর ওপর
মাউস রাখুন এবং িসেল:কৃত /ট7ট এর ওপর লাইভ
ি#িভউ /দখুন।
অতপর /য ফ� সাইজ #েয়াগ করেত চান /সই
সাইেজর ওপর ি;ক ক&ন।

ল?0 ক&ন, ডকুেমে�র িসেল:কৃত /ট7িট আপনার
িসেল:কৃত সাইজ Iারা পিরবিত� ত হেয়েছ।

প8িত-২:

ডকুেমে�র #েয়াজনীয় /ট7ট িসেল: ক&ন।
Home ট0ােবর Font প0ােনেলর ডােন অবিFত ?ুG
এ0ােরা আইকন ি;ক ক&ন।

ফেল িনেচর িচেHর মত ডায়ালগ ব7 #দিশ�ত হেব।
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এবাের Font Size এর িনেচর িল3 Cল কের #েয়াজনীয় ফ� সাইজ িসেল: কের Ok ি;ক ক&ন।

ল?0 ক&ন, ডকুেমে�র িসেল:কৃত /টে7ট বা ফে�র সাইেজ িসেল:কৃত /ট7টসমূহ পিরবিত� ত হেয়েছ।

প8িত-৩

#েয়াজনীয় /ট7ট িসেল: ক&ন।
Home ট0ােবর Font প0ােনেলর Increase Font Size আইকন ি;ক ক&ন (কীেবাড�  সট� কাট: Ctrl+>)।

ফেল #িত ি;েক িসেল:কৃত /ট7ট ২ ফ� সাইজ িহেসেব বৃি8 হেব।
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এবাের Home ট0ােবর Font প0ােনেলর Decrease Font Size আইকন ি;ক ক&ন (কীেবাড�  সট� কাট: Ctrl+
<)।

ফেল #িত ি;েক িসেল:কৃত /ট7ট ২ ফ� সাইজ িহেসেব Kাস হেব।

প8িত-৪

ফে�র সাইজ পিরবত� ন করার আমার জানামেত এিটই হেলা সবেচেয় Mত ও সহজ প8িত।

#েয়াজনীয় /ট7ট িসেল: ক&ন।
এবাের /লখার সাইজ বৃি8 করার জন0 কীেবােড� র Ctrl+] চাপুন এবং /লখার সাইজ Kাস করার জন0 Ctrl+[ চাপুন।
এে?েH #িতবাের ফে�র সাইজ ১ বৃি8 পােব।

ডকুেমে� �েয়াগকৃত ফরেমটসমূহ বািতল করা
এ কমাN Iারা ডকুেমে� #েয়াগকৃত িবিভ" ফরেমট বািতল কের /ট7ট িডফO অবFায় িফিরেয় আনা যায়।

#েয়াজনীয় ফরেমেটট /ট7ট িসেল: ক&ন।
অতপর এবাের Home ট0ােবর Font প0ােনেলর Clear All Formatting আইকন ি;ক ক&ন।

ল?0 ক&ন, ডকুেমে�র িসেল:কৃত /ট7টসমূেহর ফরেমট বািতল হেয় িডফO অবFায় #দিশ�ত হেP।

বানান ও ব!াকরণ "# করা– এম এস ওয়াড�  ২০১৬ বাংলা িটউেটািরয়াল | পব� ২১

ফ� কালার পিরবত� ন করা – এম এস ওয়াড�  ২০১৬ বাংলা িটউেটািরয়াল | পব� ২৩
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ফ� টাইপ (ধরণ) ও সাইজ পিরবত� ন করার িবিভ" প8িত িনেয় Qতির িটউন আজ এখােনই /শষ করিছ।
ইনশাআSাT পরবত� ীেত এম এস ওয়াড�  ২০১৬ ভাস�েন িকভােব �ট*ট কালার [Text Color] পিরবত� ন
করেবন /স িবষেয় িবUািরত িটউন িনেয় উপিFত হেবা। /স পয�V আমােদর সােথই থাকুন।

িটউেন যিদ /কান ভুল িকংবা অসামWস0 /দখুন তেব দয়া কের কেম� ক&ন। আর যিদ িটউেটািরয়ািট
তথ0বXল হয় তেব বYুমহেল /শয়ার ক&ন।
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