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লাইন ��িসং পিরবত� ন করাহেলা ডকুেমে�র �ট টসমূেহর লাইেনর মধ#বত� ী দরূ& পিরবত� ন করা।

ডকুেমে� ফরেমিটং করার জন# এই দরূ& বাড়ােনা এবং কমােনা +েয়াজন হেয় থােক।

এ অধ#ােয় ডকুেমে�র লাইনসমূেহর মধ#কার দরূ& িকভােব পিরবত� ন করেবন �স িবষেয় িব0ািরত আেলাচনা করা হেয়েছ।

লাইেনর মেধ�কার ��স (দরূ�) পিরবত� ন করা [Spacing between Lines]
খুব সহেজই এম এস ওয়াড�  ২০১৬ ডকুেমে�র লাইনসমূেহর মেধ# দরূ& িনধ�ারণ করা যায়।

লাইেনর মেধ#কার ��স �দয়ার জন# িনেচর প7িতর �য �কান একিট অনুসরণ ক8ন।

প�িত ১:

ডকুেমে�র +েয়াজনীয় লাইন িকংবা প#ারা9াফ িসেল: ক8ন।
এবাের Home ট#ােবর Paragraph প#ােনল িকংবা ;েপর Line and Paragraph Spacing এর <প-
ডাউন এ#ােরা ি=ক কের +েয়াজনীয় অপশেনর উপর ি=ক ক8ন।

ল?# ক8ন, ডকুেমে�র িসেলে:ড �ট টসমূেহর লাইেনর দরূ& বৃি7 হেয়েছ। এে?েA আমরা লাইন ��িসং িহেসেব 1.5
ব#বহার কেরিছ।

প�িত ২:
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ডকুেমে�র +েয়াজনীয় লাইন িকংবা প#ারা9াফ িসেল: ক8ন।
Home ট#ােবর Paragraph প#ােনল িকংবা ;েপর ডােনর �ছাট এ#ােরা ি=ক ক8ন।
+দিশ�ত Paragraph ডায়ালগ বে র Line Spacing এর িনেচর ঘেরর <প-ডাউন এ#ােরা ি=ক কের +েয়াজনীয়
অপশেনর উপর ি=ক কের Ok ি=ক ক8ন।

ল?# ক8ন, ডকুেমে�র িসেলে:ড �ট টসমূেহর লাইেনর দরূ& বৃি7 হেয়েছ। এে?েA আমরা লাইন ��িসং িহেসেব 1.5
ব#বহার কেরিছ।

লাইন িকংবা প�ারা�ােফর উপের/িনেচর ��স (দরূ�) পিরবত� ন করা [Change
Spacing before Lines/Paragraph]
এম এস ওয়াড�  ২০১৬ ডকুেমে�র লাইনসমূহ িকংবা প#ারা9ােফর ওপেন/িনেচ দরূ& িনধ�ারণ করা যায়। এজন# িনেচর প7িতর
�য �কান একিট অনুসরণ ক8ন।

প�িত ১:
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ডকুেমে�র +েয়াজনীয় লাইন িকংবা প#ারা9াফ িসেল: ক8ন।
এবাের লাইন/প#ারা9ােফর উপের ��স িদেত চাইেল Layout ট#ােবর Paragraph প#ােনল িকংবা ;েপর
Before এর ডােনর ঘের �ভলু# িনধ�ারণ ক8ন।

এবং লাইন/প#ারা9ােফর িনেচ ��স িদেত চাইেল Layout ট#ােবর Paragraph প#ােনল িকংবা ;েপর After
এর ডােনর ঘের �ভলু# িনধ�ারণ ক8ন।

প�িত ২:

ডকুেমে�র +েয়াজনীয় লাইন িকংবা প#ারা9াফ িসেল: ক8ন।
Home ট#ােবর Paragraph প#ােনল িকংবা ;েপর ডােনর �ছাট এ#ােরা ি=ক ক8ন।
+দিশ�ত Paragraph ডায়ালগ বে র Spacing এর িনেচর Before এবং After ঘের +েয়াজনীয় �ভলু# টাইপ
ক8ন। আপ/ডাউন এ#ােরা ি=ক কের +েয়াজনীয় �ভলু# িনধ�ারণ করা যােব।
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ল?# ক8ন, ডকুেমে�র িসেলে:ড লাইন/প#ারা9ােফর উপের ও িনেচ দরূ& বৃি7 হেয়েছ।

লাইন ��িসং পিরবত� ন করা (কীেবাড�  সট� কাট)
+েয়াজনীয় লাইন/প#ারা9াফ িসেল: ক8ন। িনেচর কীেবাড�  সট�কাটসমূহ +েয়াগ কের ফলাফল ল?# ক8ন।

িসেDল ��িসং �দয়ার জন# — Ctrl+1
১.৫ ��িসং �দয়ার জন# — Ctrl+5
ডাবল ��িসং �দয়ার জন# — Ctrl+2

�ট!ট এলাইনেম# – এম এস ওয়াড�  ২০১৬ বাংলা িটউেটািরয়াল | পব� ২৭ �দখেত এখােন ি*ক ক+ন।

বুেলট এবং না.ািরং �দয়া – এম এস ওয়াড�  ২০১৬ বাংলা িটউেটািরয়াল | পব� ২৯ �দখেত এখােন ি*ক ক+ন।
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লাইন ��িসং পিরবত� ন করা িবিভG কমাH িনেয় Iতির  িটউন আজ এখােনই �শষ করিছ। ইনশাআJাK
পরবত� ীেত এম এস ওয়াড�  ২০১৬ ভাস�েন িকভােব বুেলট এবং না.ািরং [Bullet & Numbering] কমা1
ব�বহার করেবন �স িবষেয় িব0ািরত িটউন িনেয় উপিLত হেবা। �স পয�M আমােদর সােথই থাকুন।

িটউেন যিদ �কান ভুল িকংবা অসামNস# �দখুন তেব দয়া কের কেম� ক8ন। আর যিদ িটউেটািরয়ািট
তথ#বOল হয় তেব বPুমহেল �শয়ার ক8ন।
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