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Use Template Effectively িনেয় এ পেব� িব�ািরত আেলাচনা করা হেয়েছ। এম এস ওয়াড�  ২০১৬ সহ সকল
ভাস�েনই Template ব"বহােরর সুিবধা রেয়েছ।

Template হেলা ি%-িডফাইন (পূেব�র (তিরকৃত) ডকুেম* +যখােন িনিদ� / +লআউট, 0াইল, িনিদ� / িফ1 এবং +ট2ট ব"বহার
কের িবিভ3 ফরেমট স4াদন কের িনিদ� / %েজে6র জন" একিট প"াটান� (তির কের রাখা হয়।

িভিজিটং কাড� , %সেপকটাস, বােয়া-ডাটা, +%েজনেটশন ইত"ািদ িবষেয় Template (তির কের রাখা যায়। %েয়াজেন
পরবত� ীেত তা ব"বহার করেত পারেবন। :ধুমা; এম এস ওয়ােড� ই নয় এম এস এে2ল, এম এস পাওয়ার পেয়* এবং িবিভ3
+%া<ােমও +টমে=ট ব"বহােরর সুিবধা রেয়েছ।

এম এস ওয়াড�  ২০১৬ +%া<ােম িকভােব Template (তির, ব"বহার এবং পিরবত� ন করা যায় িনে> িব�ািরতভােব িচ;সহ
বিণ �ত হেলা।

Template (তির করা (Create a Template)
এম এস ওয়াড�  ২০১৬ +%া<ােম একবার +কান  +টমে=ট (তির করেল তা পুনঃ পুনঃ ব"বহার করার সুেযাগ রেয়েছ।

একিট কথা মেন রাখেত হেব যখন +কান +টমে=ট ওেপন কের +কান %েজ6 :C করেবন আর যখন তা সংরDণ করেবন তখন
.docx ফরেমেট সংরDণ করেবন। ফেল পরবত� ীেত তা :E, +শয়ার ও ি%ি*ংসহ যাবতীয় কায� স4াদন করেত পারেবন।

এেDে; +টমে=ট ফাইলিট পূেব�র ন"ায় +থেক যােব, যতDণ না এিডট কের তা সংরDণ না করেবন।

িনে>র িচে; ওয়াড�  ২০১৬ এর িবিভ3 িডফF +টমে=ট +দখােনা হেলা।
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এম এস ওয়াড�  ২০১৬ +%া<ােম নতুন ডকুেম* +টমে=ট (তির করার কাজিট খুব সহজ। এেDে; পূেব�র (তির করা ফাইলও
নতুন +টমে=ট িহেসেব ব"বহার করেত পারেবন।

ধCন, আপনার পূেব�র একিট ফাইল আেছ। এই ফাইেলর ওপর িভিG কের নতুন +টমে=ট ফাইল করেত চান। এজন" িনে>র
পদেDপ অনুসরণ কCন।

পূেব�র ফাইল ওেপন কCন।
ট"াববার হেত File ট"াব িIক কCন।
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%দিশ�ত +মনু" হেত Save As িIক কCন।

অতপর Browse িIক কCন।
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File Name এর পােশ +টমে=ট ফাইেলর নাম এবং Save as type এর ঘেরর Kপ-ডাউন িIক কের Word
Template (*.dotx) িসেল6 কের Save বাটেন িIক কCন।
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এবাের +টমে=ট ফাইলিট বL কCন।


নাট: িডফF অবMায় সংরিDত +টমে=ট কি4উটােরর
C:\Users\hamimit\AppData\Roaming\Microsoft\Templates +ফা1াের সংরিDত হয়। এম এস
ওয়াড�  ২০১৬ ডকুেমে* একবার +কান  +টমে=ট (তির করেল তা পুনঃ পুনঃ :E করার সুেযাগ রেয়েছ।

ট�াববাের 
ডেভলপার ট�াব যু� করা (Add Developer Tab in Tabbar)
(তিরকৃত +টমে=ট কায�করী কের +তালার জন" কে** কেNাল যুO ও কনিফগার করার %েয়াজন হেয় থােক। Rich Text
Control, Pictures, Drop-Down List বা Date Pickers ইত"ািদ।

আপনার ট"াববাের যিদ Developer ট"াবিট না থােক তেব তা যুO কের িনেত হেব।


নাট: আপনার ডকুেমে*িট যিদ পূেব�র ভাস�েনর হেয় থােক তেব +টমে=ট ফাইল িহেসেব (তির করেত এবং কে** কেNাল
ব"বহার করেত এিটেক ওয়াড�  ২০১৬ ভাস�েন কনভাট�  করেত হেব। কনভাট�  করেত File > Info > Convert িIক কের
অবেশেষ Ok বাটন িIক কCন।

Developer ট"াবিট যুO করেত িনে>র পদেDপ <হণ কCন:

ট"াববার হেত File িIক কের Option িIক কের Customize Ribbon িIক কCন।
এবাের Customize the Ribbon হেত Main Tabs িসেল6 কCন।
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%দিশ�ত িল0 হেত Developer এর +চক ব2 িIক কের অন কের Ok িIক কCন।

িকভােব Rich Text Content Control যু� করেবন? (How to Insert a
Rich Text Control Control?)
ডকুেমে* Rich Text Content Control যুO করেত িনে>র পEিত অনুসরণ কCন।

ডকুেমে*র +যখােন Rich Text Content Control যুO করেত চান কাস�র +সখােন রাখুন।
Developer ট"াব হেত Control Pপ বা প"ােনল হেত Design Mode িIক কCন।
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এবাের Control Pপ বা প"ােনল হেত Rich Text
Content Control বা Plain Text Content
Control িIক কCন।

িনেচর িচে;র মত Rich Text Content Control িট যুO হেব। এবাের িডসে= +ট2ট এ যা +দখােত চান তা
টাইপ কCন। %েয়াজেন +ট2ট এর ওপর িবিভ3 ফরেমট স4াদন করেত পারেবন।
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িকভােব Picture Content Control যু� করেবন? (How to Insert a
Picture Content Control?)
ডকুেমে* Picture Content Control যুO করেত িনে>র পEিত অনুসরণ কCন।

ডকুেমে*র +যখােন Picture Content Control যুO করেত চান কাস�র +সখােন রাখুন।
Developer ট"াব হেত Control Pপ বা প"ােনল হেত Design Mode িIক কCন।
এবাের Control Pপ বা প"ােনল হেত Picture Content Control িIক কCন।

িনেচর িচে;র মত Picture Content Control িট যুO হেব। এবাের িডসে= +ট2ট এ যা +দখােত চান তা টাইপ
কCন।

িকভােব Combo Box Content Control যু� করেবন? (How to Insert
a Combo Box Content Control?)
ডকুেমে* Combo Box Content Control যুO করেত িনে>র পEিত অনুসরণ কCন।
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ডকুেমে*র +যখােন Combo Box Content Control যুO করেত চান কাস�র +সখােন রাখুন।
Developer ট"াব হেত Control Pপ বা প"ােনল হেত Design Mode িIক কCন।
এবাের Control Pপ বা প"ােনল হেত Combo Box Content Control িIক কCন।

িনেচর িচে;র মত Combo Box Content Control িট যুO হেব। এবাের িডসে= +ট2ট এ যা +দখােত চান তা
টাইপ কCন।

এবাের কQ বে2র কনেট* টাইপ করার জন" Combo Box Content Control এর মােঝ কাস�র রাখুন।
অতপর Developer ট"াব হেত Control Pপ বা প"ােনল হেত Properties িIক কCন।
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ফেল িনেচর িচে;র মত ডায়ালগ ব2 %দিশ�ত হেব।

%দিশ�ত ব2 হেত %েয়াজনীয় কনেট* Add িIক কের যুO কCন।
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এবাের কQ বে2 +য সম� +ট2ট থাকেব তা
টাইপ কCন এবং Ok বাটন িIক কCন।

কনেটে*র +ট2ট যুO করা হেল অবেশেষ Ok
বাটন িIক কCন।
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Drop-Down List Control যুO করা (Insert a Drop-Down List
Control?)

ডকুেমে*র +যখােন Drop-Down List Content Control যুO করেত চান কাস�র +সখােন রাখুন।
Developer ট"াব হেত Control Pপ বা প"ােনল হেত Design Mode িIক কCন।
এবাের Control Pপ বা প"ােনল হেত Drop-Down List Content Control িIক কCন।
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িনেচর িচে;র মত Drop-Down List Content Control িট যুO হেব। এবাের িডসে= +ট2ট এ যা +দখােত চান
তা টাইপ কCন।
এবাের Drop-Down List বে2র কনেট* টাইপ করার জন" Drop-Down List Content Control এর
মােঝ কাস�র রাখুন।
অতপর Developer ট"াব হেত Control Pপ বা প"ােনল হেত Properties িIক কCন।
ফেল ডায়ালগ ব2 %দিশ�ত হেব।
%দিশ�ত ব2 হেত %েয়াজনীয় কনেট* Add িIক কের যুO কCন।
এবাের Drop-Down List এ +য সম� +ট2ট থাকেব তা টাইপ কCন এবং Ok বাটন িIক কCন।
কনেটে*র +ট2ট যুO করা হেল অবেশেষ Ok বাটন িIক কCন।

Date Picker Control যুO করা (Insert a Date Picker Control?)
ডকুেমে*র +যখােন Date Picker Content Control যুO করেত চান কাস�র +সখােন রাখুন।
Developer ট"াব হেত Control Pপ বা প"ােনল হেত Design Mode িIক কCন।
এবাের Control Pপ বা প"ােনল হেত Date Picker Control  িIক কCন।
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Date Picker Content Control িট যুO হেব। এবাের িডসে= +ট2ট এ যা +দখােত চান তা টাইপ কCন।

Check Box Control যুO করা (Insert a Check Box Control?)
ডকুেমে*র +যখােন Check Box Content Control যুO করেত চান কাস�র +সখােন রাখুন।
Developer ট"াব হেত Control Pপ বা প"ােনল হেত Design Mode িIক কCন।
এবাের Control Pপ বা প"ােনল হেত Check Box Content Control িIক কCন।
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Check Box Content Control িট যুO হেব। এবাের িডসে= +ট2ট এ যা +দখােত চান তা টাইপ কCন।

Building Block Gallery Control যুO করা (Insert a Building Block
Gallery Control?)

ডকুেমে*র +যখােন Building Block Gallery Content Control যুO করেত চান কাস�র +সখােন রাখুন।
Developer ট"াব হেত Control Pপ বা প"ােনল হেত Design Mode িIক কCন।
এবাের Control Pপ বা প"ােনল হেত Building Block Gallery Content Control িIক কCন।

Building Block Gallery Content Control িট যুO হেব। এবাের িডসে= +ট2ট এ যা +দখােত চান তা
টাইপ কCন।
এবাের Building Block Gallery Content বে2র কনেট* টাইপ করার জন" Building Block Gallery
Content Control এর মােঝ কাস�র রাখুন।
অতপর Developer ট"াব হেত Control Pপ বা প"ােনল হেত Properties িIক কCন। ফেল Content
Control Properties এর ডায়ালগ ব2 %দিশ�ত হেব।
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%দিশ�ত ডায়ালগ বে2 Gallery ও
Category িIক কের Gallery ও
Category িনধ�ারণ কCন।
অবেশেষ Ok বাটন িIক কCন।

কনেট* কেNাল এর +%াপািট�  Set বা Change যুO করা (Set or change the
properties for content controls?)
Content Control +%াপািট�  +সট বা :E করেত িনে>র পEিত অনুসরণ কCন:

ডকুেমে*র %েয়াজনীয় কনেট* কেNাল িসেল6 কCন।
অতপর Developer ট"াব হেত Control Pপ বা প"ােনল হেত Properties িIক কCন।
ফেল Content Control Properties এর ডায়ালগ ব2 %দিশ�ত হেব।
এবাের %েয়াজনীয় কেNাল িনধ�ারণ কের Ok বাটন িIক কCন।
+নাট: %েয়াজেন একািধক কনেট* কেNাল Pপ করেত পারেবন।

+টমে=েট Instructional Text যুO করা (Add Instructional Text to a
template?)
Instructional Text Sারা আপনার (তিরকৃত +টমে=ট এর ব"বহার +যাগ"তা (কায�কািরতা) বািড়েয় তুলেত পাের। আপিন
ইেU করেল কনেট* কেNাল এর িডফF Instructional Text পিরবত� ন করেত পারেবন।

িডফF Instructional Text কা0মাইজ করার জন" িনে>র পEিত অনুসরণ কCন:

অতপর Developer ট"াব হেত Control Pপ বা প"ােনল হেত Properties িIক কCন।
এবাের %েয়াজনীয় কনেট* কেNাল এ িIক কCন এবং %েয়াজনীয় এিডিটং স4াদন কCন।
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অতপর Developer ট"াব হেত Control Pপ বা প"ােনল হেত Design Mode িIক কের বL কCন এবং
পিরবত� নসমূহ সংরDণ (Save) কCন।

+টমে=েটর জন" Password িনধ�ারণ করা (Assign a password to a
template?)
MS Word 2016 ভাস�েনর +টমে=ট (তির করার পর তা পাসওয়াড�  Sারাপাসওয়াডেয়াজন হেত পাের। +%ােটকশন কের
রাখা যায। +%ােটকশন করার %েয়াজন হেত পাের। এজন" িনে>র পEিত অনুসরণ কCন:

+য +টমে=ট পাসওয়াড�  িদেয় +%ােটকশন করেত চান তা ওেপন কCন।
Review ট"াব হেত Protect Pপ বা প"ােনল হেত Restrict Editing িIক কCন।

এবাের Editing restrictions এর িনেচ Allow
only this type of editing in the
document এর িটক মাক�  অন কCন। এবং Group
এর িনচ হেত %েয়াজনীয় অপশন িসেল6 কCন।
অতপর Start enforcement হেত Yes, Start
Enforcing Protection  িIক কCন।

অতপর Enter new password (optional) ও
confirm এর ঘের %েয়াজনীয় পাসওয়াড�  িদন।
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নাট: +%ােট6 করার সময় যিদ +কান পাসওয়াড�  না +দন তা সকেলই :E করেত পারেব। পাসওয়াড�  +দয়ার সময় শিOশালী
পাসওয়াড�  ব"বহার কCন; +যমন- পাসওয়ােড�  বড় ও +ছাট হােতর অDর, নাQার এবং িসQল (+Vিশয়াল ক"াের6ার) ব"বহার
কCন। +যমন- Bbrest#$99

+টমে=েটর িনিদ� / অংশ Protection করা (Add protection to parts of a
template?)
MS Word 2016 ভাস�েনর +টমে=ট (তির করার পর িনিদ� / অংশ পাসওয়াড�  Sারা +%ােটকশন কের রাখা যায। +%ােটকশন
করার %েয়াজন হেত পাের। এজন" িনে>র পEিত অনুসরণ কCন:

+য +টমে=ট পাসওয়াড�  িদেয় +%ােটকশন করেত চান তা ওেপন কCন।
+য অংশটুকু পাসওয়াড�  িদেয় %েটকশন করেত চান তা িসেল6 কCন। %েয়াজেন কীেবােড� র Ctrl কী ব"বহার কের
একািধক কনেট* কেNাল িসেল6 করেত পারেবন।
Review ট"াব হেত Protect Pপ বা প"ােনল হেত Restrict Editing িIক কCন।
এবাের Editing restrictions এর িনেচ Allow only this type of editing in the document এর
িটক মাক�  অন কCন। এবং Group এর িনচ হেত %েয়াজনীয় অপশন িসেল6 কCন।
অতপর Start enforcement হেত Yes, Start Enforcing Protection  িIক কCন।
অতপর Enter new password (optional) ও confirm এর ঘের %েয়াজনীয় পাসওয়াড�  িদন।

Distribute Row & Column – এম এস ওয়াড�  ২০১৬ বাংলা িটউেটািরয়াল | পব� ৫৫ +দখেত এখােন িIক কCন।

Text Alignment in Table – এম এস ওয়াড�  ২০১৬ বাংলা িটউেটািরয়াল | পব� ৫৭ +দখেত এখােন িIক কCন।

Use Template Effectively িনেয় (তির িটউন আজ এখােনই +শষ করিছ। ইনশাআWাX পরবত� ীেত এম এস
ওয়াড�  ২০১৬ ভাস�েন িকভােব 
টিবেলর 
লখা এলাইনেম" (Text Alignment in Table) করা যায়  +স
িবষেয় িব�ািরত িটউন িনেয় উপিMত হেবা। +স পয�Y আমােদর সােথই থাকুন।

িটউেন যিদ +কান ভুল িকংবা অসামZস" +দখুন তেব দয়া কের কেম* কCন। আর যিদ িটউেটািরয়ািট
তথ"ব[ল হয় তেব বLুমহেল +শয়ার কCন।
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