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�পইজ �সটআপ িনধ�ারণ করা � ার া ড কু েম ে! র পৃ # ার স াই জ, ম ািজ� ন ও অ ির েয়ে! শ ন িন ধ �ার ণ ক র া য ায়। এম এস ওয়াড�
২০১৬ এ ব ং স ক ল �( া) ােম ই এ িট অ ত ীব , - . প ূণ � এ ক িট ক ম া0 ।

আ জ েক র অ ধ 1ােয় �প ই জ �স টআ প ক ম াে0 র িব িভ 3 ব 1ব হ ার িন েয় িব 5 াির ত আ েল াচন া ক র া হ েয়েছ ।

�নাট: এ ক িট ক থ া প ূেব �ই ব েল র ািখ ড কু েম ে! র �ট: টস ম ূহ ফ র েম ট স < াদ ন ক র ার প র �প ই জ �স টআ প ক র েল অ েন ক স ম য়
আ প ন ার ফ র েম টস ম ূহ পু ন র ায় ক র েত হ েত প াের । এ জ ন 1 ক ােজ র প ূেব �র �প ই জ �স টআ প িন ধ �ার ণ ক ের �ন য়া ভ াল ।

�পইজ �সটআপ এর �েয়াজনীয় অপশনসমূহ
এম এস ওয়াড�  ২০১৬ ড কু েম ে! �প ই জ �স টআ প ক র েত চাই েল আ প ন ােক িন ে>র িব ষ য়, েল ার উ প র ধ ার ণ া থ াক েত হ েব ।

Orientation: Portrait, Landscape
Size: Width, Height
Margins: Top, Bottom, Left, Right

কাগেজর ওিরেয়ে!শন িনধ�ারণ করা
এ ম এ স ও য়াড�  ড কু েম ে! িড ফ @ অ ব A ায় ক াগ জ ল C াল িC (Portrait) অ ির েয়ে! শ েন থ ােক । ( েয়াজ েন এ অ ির েয়ে! শ ন
প ির ব ত� ন ক র া য ায়।

( েয়াজ ন ীয় ড কু েম ! ও েপ ন ক - ন ।
Layout ট1ােব র Page Setup প 1ােন ল িক ংব া D েপ র Orientation এ র িন েচ অ ব িA ত E প-ড াউ ন এ 1াের া
িF ক ক - ন ।

এ ব াের ( দ িশ �ত অ প শ ন হ েত Landscape
িF ক ক - ন ।
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ল G 1 ক - ন, ড কু েম ে! র অ ির েয়ে! শ ন ল C াল িC (Portrait) �থ েক আ ড় াআ িড় (Landscape) হ েয়েছ ।

�নাট: ( েয়াজ েন এ ক ই িন য়েম পৃ # া আ ড় াআ িড় (Landscape) �থ েক ল C াল িC ভ ােব (Portrait) িন ধ �ার ণ ক র েত প ার েব ন ।

�পইজ �সটআপ (কাগেজর সাইজ) িনধ�ারণ করা
এ ম এ স ও য়াড�  ড কু েম ে! িড ফ @ অ ব A ায় ক াগ েজ র স াই জ থ ােক Letter (8.5″ x 11″)। ক াগ েজ র স াই জ প ির ব ত� ন
ক র েত িন ে>র প দ েG প ) হ ণ ক - ন ।

( েয়াজ ন ীয় ড কু েম ! ও েপ ন ক - ন ।
Layout ট1ােব র Page Setup প 1ােন ল িক ংব া D েপ র Size এ র িন েচ অ ব িA ত E প-ড াউ ন এ 1াের া িF ক ক - ন ।

এ ব াের ( দ িশ �ত অ প শ ন হ েত A4 িF ক ক - ন ।
(এ েG েI ক াগ েজ র স াই জ A4 িন ধ �ার ণ ক ের
�দ খ ােন া হ েয়েছ । ( েয়াজ েন আ প িন িভ 3
স াই জ ও িন ধ �ার ণ ক র েত প ার েব ন ।)
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ল G 1 ক - ন, ড কু েম ে! র ক াগ েজ র স াই জ Letter স াই জ �থ েক A4 স াই েজ প ির ব িত� ত হ েয়েছ ।

�নাট: এ ক ই িন য়েম পৃ # া স াই জ আ প ন ার প ছ J ম ত িন ধ �ার ণ ক র েত প ার েব ন ।

কা"ম সাইেজর কাগজ িনধ�ারণ করা
এ ম এ স ও য়াড�  ড কু েম ! ক াK ম ক াগ েজ র স াই জ প ির ব ত� ন ক র েত িন ে>র প দ েG প ) হ ণ ক - ন ।

( েয়াজ ন ীয় ড কু েম ! ও েপ ন ক - ন ।
Layout ট1ােব র Page Setup প 1ােন ল িক ংব া D েপ র Size এ র িন েচ অ ব িA ত E প-ড াউ ন এ 1াের া িF ক ক - ন ।
অ ত প র ( দ িশ �ত অ প শ ন হ েত More Paper Size িF ক ক - ন । (ও প ের র িচেI ল াল িচিL ত স ক েল র িন েচর
অ প শ ন)
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এ ব ার ( দ িশ �ত Page Setup ড ায়ল গ ব ে: র Width এ ব ং Height এ র ড ােন র ঘ ের ক াগ েজ র ( A ও ল C ার
স াই জ িন ধ �ার ণ ক - ন এ ব ং Ok িF ক ক - ন ।

ল G 1 ক - ন, ড কু েম ! িট ক াK ম স াই েজ প ির ব িত� ত হ েয়েছ । এ েG েI ক াগ েজ র Width িহ েস েব 5″ এ ব ং Height িহ েস েব
6″ িন ধ �ার ণ ক ের �দ খ ােন া হ েয়েছ ।

�নাট: ড কু েম ে! র ভ ািট� ক 1াল - ল াের র ও প র ড াব ল-িF ক ক ের ও Page Setup ড ায়ল গ ব : ও েপ ন ক র েত প ার েব ন ।

কাগেজর মািজ� ন িনধ�ারণ করা
এ ম এ স ও য়াড�  ড কু েম ে! িড ফ @ অ ব A ায় ক াগ েজ র Top, Bottom, Left ও Right ম ািজ� েন র স াই জ থ ােক 1 ইি#।
ক াগ েজ র ম ািজ� ন স াই জ প ির ব ত� ন ক র েত িন ে>র প দ েG প ) হ ণ ক - ন ।

( েয়াজ ন ীয় ড কু েম ! ও েপ ন ক - ন ।
Layout ট1ােব র Page Setup প 1ােন ল িক ংব া D েপ র Margins এ র িন েচ অ ব িA ত E প-ড াউ ন এ 1াের া িF ক
ক - ন ।
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এ ব াের ( দ িশ �ত �ম নু 1 হ েত ( েয়াজ ন ীয় ম ািজ� ন
িন ধ �ার ণ ক - ন । (এ েG েI ম ািজ� ন Moderate
র াখ া হ েয়েছ । অ থ �া� Top ম ািজ� ন 1 ই িN,
Bottom ম ািজ� ন 1 ই িN, Left ম ািজ� ন 0.75
ই িN, Right ম ািজ� ন 0.75 ই িN র াখ া হ েয়েছ ।)

ল G 1 ক - ন, ড কু েম ে! র ক াগ েজ র ম ািজ� ন ও প ের র
�স িটং এ প ির ব িত� ত হ েয়েছ ।

�নাট: ভ ািট� ক 1াল - ল াের র ও প র ড াব ল-িF ক ক ের
Page Setup ড ায়ল গ ব : ও েপ ন ক র ন । অ ত প র Margin ট1াব ক ের ( েয়াজ ন ীয় ম ািজ� ন িন ধ �ার ণ ক র েত প ার েব ন ।

কা"ম সাইেজর মািজ� ন িনধ�ারণ করা
এ ম এ স ও য়াড�  ড কু েম ! এ র ক াK ম ক াগ েজ র ম ািজ� ন প ির ব ত� ন ক র েত িন ে>র প দ েG প ) হ ণ ক - ন ।

( েয়াজ ন ীয় ড কু েম ! ও েপ ন ক - ন ।
Layout ট1ােব র Page Setup প 1ােন ল িক ংব া D েপ র Margins এ র িন েচ অ ব িA ত E প-ড াউ ন এ 1াের া িF ক
ক - ন ।
অ ত প র ( দ িশ �ত অ প শ ন হ েত Custom Margins িF ক ক - ন ।
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এ ব ার ( দ িশ �ত Page Setup ড ায়ল গ ব ে: র
Margin ট1ােব র Top, Bottom, Left
এ ব ং Right এ র ড ােন র ঘ ের ক াগ েজ র
( েয়াজ ন ীয় ম ািজ� ন িন ধ �ার ণ ক ের Ok িF ক
ক - ন ।
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ল G 1 ক - ন, ড কু েম ! িট ক াK ম স াই েজ র ম ািজ� ন � ার া প ির ব িত� ত হ েয়েছ ।

�প" �$িশয়াল কমা& – এম এস ওয়াড�  ২০১৬ বাংলা িটউেটািরয়াল | পব� ৩২ �দখেত এখােন ি.ক ক/ন।

পৃ2া না3ার যু6 করা – এম এস ওয়াড�  ২০১৬ বাংলা িটউেটািরয়াল | পব� ৩৪ �দখেত এখােন ি.ক ক/ন।

�পইজ �সটআপ িনধ�ারণ করা িন েয় Oত ির  িট উ ন আ জ এ খ ােন ই �শ ষ ক র িছ । ই ন শ াআ P াQ প র ব ত� ীেত এ ম এ স
ও য় াড�  ২ ০ ১ ৬ ভ াস �েন িকভােব পৃ2া না3ার [Page Number] যু6 করেবন �স িব ষ েয় িব 5 াির ত িট উ ন িন েয়
উ প িA ত হ েব া। �স প য �R আ ম ােদ র স ােথ ই থ াকু ন ।

িট উ েন য িদ �ক ান ভু ল িক ং ব া অ স াম S স 1 �দ খু ন ত েব দ য় া ক ের ক েম ! ক - ন । আ র য িদ িট উ েট াির য় ািট
ত থ 1ব T ল হ য় ত েব ব Uু ম হ েল �শ য় ার ক - ন ।
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