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Header ও Footer িনেয় এ পেব� আেলাচনা করা হেয়েছ।। এম এস ওয়াড�  ২০১৬ ডকুেমে�  িত পৃ#ার ওপের এবং
িনেচ একই %ট&ট %দয়ার জন) Header ও Footer কমা*সমূহ ব)ব,ত হেয় থােক।

 েয়াজেন ইনসাট� কৃত %হডার ও ফুটার ফরেমট এবং িডিলট করা যায়। এ পেব� আমরা %দখেবা িকভােব ওয়াড�  ২০১৬
ডকুেমে� Header ও Footer যু�, ফরেমট এবং িডিলট করা যায়।

িকভােব �হডার যু� করেবন? (How to Insert Header?)
এম এস ওয়াড�  ২০১৬ ডকুেমে� %হডার যু1 করার জন) িনে2র পদে3প 4হণ ক6ন:

কাস�র ডকুেমে�র %য %কান 7ােন রাখুন।
Insert ট)ােবর Header & Footer 8প বা প)ােনল এর Header 9প-ডাউন এ)ােরা ি:ক ক6ন।

 দিশ�ত %মনু) হেত Blank এর ওপর ি:ক ক6ন।  েয়াজেন আপিন িভ= অপশনও িসেল? করেত পারেবন।
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ল3) ক6ন, কাস�র িসেলে?ড অব7ায় %হডাের  দিশ�ত হে@।
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এবাের  েয়াজনীয় %হডার %ট&ট টাইপ ক6ন।
অতপর িরবেন সবার ডােন অবি7ত Close 8প বা প)ােনল এর Close Header & Footer অপশন ি:ক
ক6ন।

�নাট: এম এস ওয়াড�  ডকুেমে�র টপ মািজ� েন মাউস Bারা ডাবল-ি:ক কেরও %হডার প)ােনল একিটভ কের %হডার %ট&ট
টাইপ করা যােব এবং এিডিটং উইেCােত পুনরায় ডাবল ি:ক কের %হডার প)ােনল %থেক %বর হওয়া যােব।

িকভােব �হডার �� করেবন? (How to Edit Header?)
এম এস ওয়াড�  ২০১৬ ডকুেমে� ইনসাট� কৃত %হডার %ট&ট DE করার জন) িনে2র পদে3প 4হণ ক6ন:

%হডার %ট&ট এর ওপর মাউস Bারা ডাবল-ি:ক ক6ন। ফেল %হডার প)ােনল একিটভ হেব।
এবাের  েয়াজনীয় %ট&ট সFাদন ক6ন এবং Close 8প বা প)ােনল এর Close Header & Footer অপশন
ি:ক ক6ন।
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িকভােব �হডার মুেছ �ফলেবন? (How to Remove Header?)
এম এস ওয়াড�  ২০১৬ ডকুেমে� ইনসাট� কৃত %হডার %ট&ট িডিলট করার জন) িনে2র পদে3প 4হণ ক6ন:

কাস�র ডকুেমে�র %য %কান 7ােন রাখুন।
Insert ট)ােবর Header 9প-ডাউন ি:ক কের  দিশ�ত %মনু) হেত Remove Header অপশন ি:ক ক6ন।

ল3) ক6ন, ডকুেমে�র %হডারিট মুেছ %গেছ।

িকভােব ফুটার যু� করেবন? (How to Insert Footer?)
4/8



এম এস ওয়াড�  ২০১৬ ডকুেমে� %হডার যু1 করার জন) িনে2র পদে3প 4হণ ক6ন:

কাস�র ডকুেমে�র %য %কান 7ােন রাখুন।
Insert ট)ােবর Header & Footer 8প বা প)ােনল এর Footer 9প-ডাউন এ)ােরা ি:ক ক6ন।

 দিশ�ত %মনু) হেত Blank এর ওপর ি:ক
ক6ন।  েয়াজেন আপিন িভ= অপশনও
িসেল? করেত পারেবন।

ল3) ক6ন, কাস�র িসেলে?ড অব7ায় ফুটাের  দিশ�ত হে@।
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এবাের  েয়াজনীয় ফুটার %ট&ট টাইপ ক6ন।
অতপর িরবেন সবার ডােন অবি7ত Close 8প বা প)ােনল এর Close Header & Footer অপশন ি:ক
ক6ন।

�নাট: এম এস ওয়াড�  ডকুেমে�র বটম মািজ� েন মাউস Bারা ডাবল-ি:ক কেরও ফুটার প)ােনল একিটভ কের ফুটার %ট&ট
টাইপ করা যােব এবং এিডিটং উইেCােত পুনরায় ডাবল ি:ক কের ফুটার প)ােনল %থেক %বর হওয়া যােব।

িকভােব ফুটার �� করেবন? (How to Edit Footer?)
এম এস ওয়াড�  ২০১৬ ডকুেমে� ইনসাট� কৃত ফুটার %ট&ট DE করার জন) িনে2র পদে3প 4হণ ক6ন:

ফুটার %ট&ট এর ওপর মাউস Bারা ডাবল-ি:ক ক6ন। ফেল ফুটার প)ােনল একিটভ হেব।
এবাের  েয়াজনীয় %ট&ট সFাদন ক6ন এবং Close 8প বা প)ােনল এর Close Header & Footer অপশন
ি:ক ক6ন।

িকভােব ফুটার মুেছ �ফলেবন? (How to Remove Footer?)
এম এস ওয়াড�  ২০১৬ ডকুেমে� ইনসাট� কৃত ফুটার %ট&ট িডিলট করার জন) িনে2র পদে3প 4হণ ক6ন:

কাস�র ডকুেমে�র %য %কান 7ােন রাখুন।
Insert ট)ােবর Header 9প-ডাউন ি:ক কের  দিশ�ত %মনু) হেত Remove Footer অপশন ি:ক ক6ন।
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ল3) ক6ন, ডকুেমে�র ফুটারিট মুেছ %গেছ।

িকভােব �হডার ও ফুটাের ছিব বা অবেজ# যু� করেবন? (How to Insert
Picture or Object in Header & Footer?)
�হডাের ছিব বা অবেজ# যু� করা:

%হডার অথ�া� টপ মািজ� েনর ওপর মাউস Bারা ডাবল-ি:ক কের %হডার প)ােনল একিটভ ক6ন।
এবাের %যখােন ছিব বা অবেজ? যু1 করেত চান কাস�র %সখােন রাখুন।
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অতপর Insert %মনু) %থেক  েয়াজনীয় ছিব িকংবা অবেজ? ইনসাট�  ক6ন এবং %হডার %থেক %বিরেয় আসুন।

ফুটাের ছিব বা অবেজ# যু� করা:

ফুটার অথ�া� বটম মািজ� েনর ওপর মাউস Bারা ডাবল-ি:ক কের ফুটার প)ােনল একিটভ ক6ন।
এবাের %যখােন ছিব বা অবেজ? যু1 করেত চান কাস�র %সখােন রাখুন।
অতপর Insert %মনু) %থেক  েয়াজনীয় ছিব িকংবা অবেজ? ইনসাট�  ক6ন এবং %হডার %থেক %বিরেয় আসুন।

িকভােব �হডার ও ফুটাের ছিব বা অবেজ# িডিলট করেবন? (How to Delete
Picture or Object in Header & Footer?)
�হডাের ছিব বা অবেজ# িডিলট করা:

%হডার অথ�া� টপ মািজ� েনর ওপর মাউস Bারা ডাবল-ি:ক কের %হডার প)ােনল একিটভ ক6ন।
এবাের ছিব বা অবেজ?িট িসেল? ক6ন এবং কীেবােড� র Delete কী %চেপ মুেছ %ফলুন।
অতপর %হডার %সকশন %থেক %বিরেয় আসুন।

ফুটাের ছিব বা অবেজ# িডিলট করা:

ফুটার অথ�া� বটম মািজ� েনর ওপর মাউস Bারা ডাবল-ি:ক কের ফুটার প)ােনল একিটভ ক6ন।
এবাের ছিব বা অবেজ?িট িসেল? ক6ন এবং কীেবােড� র Delete কী %চেপ মুেছ %ফলুন।
অতপর ফুটার %সকশন %থেক %বিরেয় আসুন।

Cover Page $তির করা – এম এস ওয়াড�  ২০১৬ বাংলা িটউেটািরয়াল | পব� ৪৫ %দখেত এখােন ি:ক ক6ন।

Insert an Excel Sheet – এম এস ওয়াড�  ২০১৬ বাংলা িটউেটািরয়াল | পব� ৪৭ %দখেত এখােন ি:ক ক6ন।

Header ও Footer িনেয় Hতির  িটউন আজ এখােনই %শষ করিছ। ইনশাআJাK পরবত� ীেত এম এস ওয়াড�
২০১৬ ভাস�েন িকভােব ওয়াড�  ডকুেমে� এে+ল শীট (Excel Sheet) ইনসাট�  করা যায়  %স িবষেয় িবLািরত
িটউন িনেয় উপি7ত হেবা। %স পয�M আমােদর সােথই থাকুন।

িটউেন যিদ %কান ভুল িকংবা অসামNস) %দখুন তেব দয়া কের কেম� ক6ন। আর যিদ িটউেটািরয়ািট
তথ)বOল হয় তেব বPুমহেল %শয়ার ক6ন।
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