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বড� ার এবং �সিডং�ারা ডকুেমে�র িনিদ� � �ট�ট িকংবা স ূণ� পৃ$ায় বড� ার এবং �সিডং �দয়া যায়, ফেল ডকুেম� আেরা
সু(র কের উপ)াপন করা যায়।

এম এস ওয়াড�  সকল ভাস�েনই এ কমা- .েয়ােগর সুিবধা রেয়েছ।

এ অধ3ােয় ওয়াড�  ডকুেমে�র �ট�টসমূেহ িকংবা পৃ$ায় িকভােব বড� ার এবং �সিডং �দয়া যায় �স িবষেয় িব6ািরত আেলাচনা
করা হেয়েছ।

আপিন ইে9 করেল িসেল:কৃত �ট�ট িকংবা পৃ$ায় চতুিদ� েক বড� ার িদেত পােরন। এমনিক ;ধুমা< Top / Bottom /
Left / Right এর বড� ার িদেত পােরন।

িসেল
কৃত �ট�টসমূেহ বড� ার �দয়া
প�িত-১:

ডকুেমে�র �য �ট�টসমূেহর মেধ3 বড� ার িদেত চান তা িসেল: ক=ন।
Home ট3ােবর Paragraph প3ােনল িকংবা >েপর Borders এর ডােন অবি)ত ?প-ডাউন এ3ােরা ি@ক
ক=ন।
অতপর আপনার .েয়াজনীয় অপশন ি@ক ক=ন। উদাহরেণ All Borders কমা- .েয়াগ কের �দখােনা হেয়েছ।
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লE3 ক=ন, ডকুেমে�র িসেলে:ড লাইন/প3ারাFােফ বড� ার হেয়েছ।

িনেG .েয়াজনীয় বড� ার কমাে-র বণ�না �দয়া হেলা:

Bottom Border: িসেল:কৃত �ট�ট এর িনেচ বড� ার �দয়ার জন3।
Top Border: িসেল:কৃত �ট�ট এর উপের বড� ার �দয়ার জন3।
Left Border: িসেল:কৃত �ট�ট এর বােয় বড� ার �দয়ার জন3।
Right Border: িসেল:কৃত �ট�ট এর ডােন বড� ার �দয়ার জন3।
No Border: িসেল:কৃত �ট�ট এর বড� ার বািতল করার জন3।
All Border: িসেল:কৃত �ট�ট এর চতু� িদেক বড� ার �দয়ার জন3।

প�িত-২:

ডকুেমে�র �য �ট�টসমূেহর মেধ3 বড� ার িদেত চান তা িসেল: ক=ন।
Home ট3ােবর Paragraph প3ােনল িকংবা >েপর Borders এর ডােন অবি)ত ?প-ডাউন এ3ােরা ি@ক
ক=ন।
অতপর .দিশ�ত �মনু3 হেত Borders and Shading অপশন ি@ক ক=ন।
এবাের .েয়াজনীয় অপশনসমূহ িসেল: কের Ok বাটন ি@ক ক=ন।
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ডকুেমে� বড� ার �দয়া
ডকুেমে�র �য �কান পৃ$ার �থেক বড� ার কমা- .েয়াগ করেল সকল পৃ$ায় বড� ার কমা- .েয়াগ হেয় যায়।

অবশ3 আপিন ইে9 করেল �য �কান একিট পৃ$াও বড� ার িদেত পােরন।

প�িত-১:

�য �কান পৃ$ায় কাস�র )াপন ক=ন।
Design ট3ােবর Page Background প3ােনল িকংবা >েপর Page Borders বাটন ি@ক ক=ন।

এবাের .দিশ�ত ডায়ালগ বে�র .েয়াজনীয় অপশন ি@ক কের Ok ি@ক ক=ন।
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প�িত-২:

�য �কান পৃ$ায় কাস�র )াপন ক=ন।
Home ট3ােবর Paragraph প3ােনল িকংবা >েপর Borders এর ডােন অবি)ত ?প-ডাউন এ3ােরা ি@ক
ক=ন।
অতপর .দিশ�ত �মনু3 হেত Borders and Shading অপশন ি@ক ক=ন।
এবাের .দিশ�ত ডায়ালগ বে�র .েয়াজনীয় অপশন ি@ক কের Ok ি@ক ক=ন। (উপেরর িচ< �দখুন)

ডকুেমে�র �ট�টসমূেহ �সইড �দয়া
ডকুেমে�র �য �ট�টসমূেহ �সইড িদেত চান তা িসেল: ক=ন।
Home ট3ােবর Paragraph প3ােনল িকংবা >েপর Borders এর ডােন অবি)ত ?প-ডাউন এ3ােরা ি@ক
ক=ন।
অতপর .দিশ�ত ডায়ালগ বে�র Shading ট3াব ি@ক ক=ন।
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এবাের .দিশ�ত ডায়ালগ বে�র .েয়াজনীয় অপশন িসেল: কের Ok ি@ক ক=ন।

Shading ট3ােবর িবিভI অপশন িনেG বিণ �ত হেলা:

Fill: িসেল:কৃত �ট�ট এর ব3াকFাউে- .েয়াজনীয় কালার �ারা ভরাট করেত পারেবন।
Style: িসেল:কৃত �ট�ট এর ব3াকFাউে- .েয়াজনীয় প3াটাণ � �ারা ভরাট করেত পারেবন।
Color: িসেল:কৃত �ট�ট এর ব3াকFাউে- .েয়াজনীয় প3াটাণ � এর কালার পিরবত� ন করেত পারেবন।

ট�াব �সিটং করা – এম এস ওয়াড�  ২০১৬ বাংলা িটউেটািরয়াল | পব� ৩০ �দখেত এখােন ি@ক ক=ন।

ফরেমট স!াদন করা – এম এস ওয়াড�  ২০১৬ বাংলা িটউেটািরয়াল | পব� ৩২ �দখেত এখােন ি@ক ক=ন।

বড� ার এবং �সিডং এর িবিভI কমা- িনেয় Jতির  িটউন আজ এখােনই �শষ করিছ। ইনশাআKাL
পরবত� ীেত এম এস ওয়াড�  ২০১৬ ভাস�েন িকভােব ফরেমট $েয়াগ [Apply Formatting] করেবন �স িবষেয়
িব6ািরত িটউন িনেয় উপি)ত হেবা। �স পয�M আমােদর সােথই থাকুন।

িটউেন যিদ �কান ভুল িকংবা অসামNস3 �দখুন তেব দয়া কের কেম� ক=ন। আর যিদ িটউেটািরয়ািট তথ3
বOল হয় তেব বPুমহেল �শয়ার ক=ন।
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