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Cover Page �তির করা এ অধ�ােয়র আেলাচনার িবষয়ব"। একিট আিট
 েকল $% &পইজই হেলা কভার &পজ। সাধারণত
কভার &পেজ আিট
 েকেলর সংি,- িববরণ অথবা /ািফক থােক। এছাড়াও কভার &পজ 3ারা &কান বই িকংবা আিট
 েকেলর
িবষয়ব" িকছু কি5ত ছিবর সাহােয�ও 7কাশ করা হেয় থােক।

এম এস ওয়াড
  ২০১৬ &7া/ােম িবিভ9 ধরেণর Cover Page িডফ: অব;ায় িব:-ইন করা থােক। আপনার ডকুেমে%র
আিট
 েকেলর ওপর িভি< কের এই সকল কভার &পজ সহেজই ব�বহার করেত পারেবন।

এ িটউেন আমরা &দখেবা িকভােব ওয়াড
  ২০১৬ ডকুেমে% Cover Page �তির করা যায়।

Cover Page �তির করা (Create Cover Page)
িনে? এম এস ওয়াড
  ২০১৬ ডকুেমে� িকভােব কভার �পজ �তির করা যায় তা িচে@র মাধ�েম &দখােনা হেলা:

মাইে�াসফট ওয়াড
  ২০১৬ চালু করা না থাকেল চালু কAন।
Insert ট�ােবর Pages ট�ােবর Cover Page এর Bপ-ডাউন িCক কAন।

এবাের 7দিশ
ত Cover Page এর িবিভ9 &টমেDট হেত 7েয়াজনীয়িটর ওপর িCক কAন।
এে,ে@ আমরা Motion &টমেDটিট িনব
াচন কেরেছ। ফেল িনেচর িচে@র মেতা ডকুেমে%র 7থম পাতায় কভার
&পজ 7দিশ
ত হেব।
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এবাের আপনার 7েয়াজনীয় পিরবত
 ন কAন।

িনে? পিরবিত
 ত কভার &পজিট 7দিশ
ত কের &দখােনা হেলা।
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Office.com হেত আেরা কভার �পজ �তির করা (Create More Cover
Page From Office.com)
িনে? এম এস ওয়াড
  ২০১৬ ডকুেমে% িকভােব Office.com &থেক িবিভ9 &টমেDট িনেয় কভার &পজ �তির করা যায় তা
িচে@র মাধ�েম &দখােনা হেলা:

Insert ট�ােবর Pages ট�ােবর Cover Page এর Bপ-ডাউন িCক কAন।
অতপর 7দিশ
ত &মনু� হেত More Cover Page from Office.com  িসেলF কAন।
এবাের 7দিশ
ত সাব &মনু� হেত 7েয়াজনীয় িডজাইনিট িসেলF কAন।
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বত
 মান কভার �পজ মুেছ �ফলা (Remove Current Cover Page)
এম এস ওয়াড
  ২০১৬ ডকুেমে% ইনসাট
 কৃত কভার �পজ িকভােব মুেছ &ফলা যায় তা িচে@র মাধ�েম &দখােনা হেলা:

Insert ট�ােবর Pages ট�ােবর Cover Page এর Bপ-ডাউন িCক কAন।
অতপর 7দিশ
ত &মনু� হেত Remove Cover Page িসেলF কAন।
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ল,� কAন, ইনসাট
 কৃত কভার &পজিট মুেছ &গেছ।

Insert & Format Chart – এম এস ওয়াড
  ২০১৬ বাংলা িটউেটািরয়াল | পব
 ৪৪ &দখেত এখােন িCক কAন।

২৫িট জ'রী িটপস ও ি)* – এম এস ওয়াড
  ২০১৬ বাংলা িটউেটািরয়াল | পব
 ৪৬ &দখেত এখােন িCক কAন।
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Cover Page �তির করা িনেয় �তির িটউন আজ এখােনই &শষ করিছ। ইনশাআIাJ পরবত
 ীেত এম এস
ওয়াড
  ২০১৬ ভাস
েনর এম এস ওয়াড
  ২০১৬ ভাস
েনর ২৫িট জ'রী িটপস ও ি)* সKেক
  িবLািরত িটউন
িনেয় উপি;ত হেবা। &স পয
M আমােদর সােথই থাকুন।

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