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�হডার এবং ফুটার িক?
�হডার এবং ফুটার হেলা ডকুেমে�র একিট পাট�  যােত ��িসয়াল তথ! সমূহ সংযু# করা থােক।

ল%!ণীয় �য, �হডার সব�দা পৃ*ার ওপের এবং ফুটার সব�দা পৃ*ার িনেচ অব.ান কের।

Header এবং Footer এর ব!বহার
সাধারণত এম এস ওয়াড�  ডকুেমে�র �হডার ও ফুটাের �যমন: পৃ*া না0ার, পৃ*ার �মাট সংখ!া, ডকুেম� টাইেটল, �কা3ািন
�লােগা এবং ছিব ইত!ািদ �লখার কােজ ব!বহার করা হেয় থােক।

আেরকিট কথা �জেন রাখা ভাল �য, �হডার এবং ফুটার সব�দা পৃ*ার ওপেরর (Top) এবং িনেচর (Bottom) মািজ� েনর
মেধ! থােক।

আজেকর অধ!ােয় এম এস ওয়াড�  ২০১৬ ভাস�েনর ডকুেমে� িকভােব �হডার এবং ফুটার যু#, 9: এবং িডিলট করা যায় �স
িবষেয় িব<ািরত আেলাচনা করা হেয়েছ।

�হডার যু� করা
এম এস ওয়াড�  ২০১৬ ডকুেমে� �হডার (Header) যু# করার জন! িনে=র পদে%প >হণ ক?ন।

@েয়াজনীয় ডকুেম� স3াদন ক?ন িকংবা পূেব�র Aতিরকৃত ডকুেম� ওেপন ক?ন।
কাস�র ডকুেমে�র �য �কান .ােন রাখুন।
Insert ট!ােবর Header & Footer প!ােনল িকংবা Bেপর Header এর ডােন অবি.ত Cপ-ডাউন িDক
ক?ন।

অতপর @েয়াজনীয় অপশন এর ওপর িDক ক?ন।
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এবাের @েয়াজনীয় �হডার �টFট স3াদন ক?ন।
অতপর Design ট!ােবর Close প!ােনল বা Bেপর Close Header and Footer বাটন িDক ক?ন।

2/11



ল%! ক?ন, ডকুেমে�র ওপেরর মািজ� েন �হডার �টFট অব.ান করেছ।

�হডার �� করা
ডকুেমে� �হডার 9: করার জন! িনে=র প:িত অনুসরণ ক?ন:

�য ডকুেমে�র �হডার (Header) 9: চান তা ওেপন ক?ন।
কাস�র ডকুেমে�র �য �কান .ােন রাখুন।
Insert ট!ােবর Header & Footer প!ােনল িকংবা Bেপর Header এর ডােন অবি.ত Cপ-ডাউন িDক
ক?ন।
অতপর Edit Header অপশন এর ওপর িDক ক?ন।
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এবাের @েয়াজনীয় �টFট স3াদন ক?ন।
অতপর Design ট!ােবর Close প!ােনল বা Bেপর Close Header and Footer বাটন িDক ক?ন।

ল%! ক?ন, ডকুেমে�র ওপেরর মািজ� েন 9: করা �টFট আপেডট হেয়েছ।

�হডার মুেছ �ফলা
ডকুেমে� �হডার মুেছ �ফলার জন! িনে=র প:িত অনুসরণ ক?ন:
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�য ডকুেমে�র �হডার (Header) মুছেত চান তা ওেপন ক?ন।
কাস�র ডকুেমে�র �য �কান .ােন রাখুন।
Insert ট!ােবর Header & Footer প!ােনল িকংবা Bেপর Header এর ডােন অবি.ত Cপ-ডাউন িDক
ক?ন।
অতপর Remove Header অপশন এর ওপর িDক ক?ন।

ল%! ক?ন, ডকুেমে�র ওপেরর মািজ� েন অবি.ত �হডার মুেছ �গেছ।
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ফুটার যু� করা
এম এস ওয়াড�  ২০১৬ ডকুেমে� ফুটার (Footer) যু# করার জন! িনে=র পদে%প >হণ ক?ন।

@েয়াজনীয় ডকুেম� স3াদন ক?ন িকংবা পূেব�র Aতিরকৃত ডকুেম� ওেপন ক?ন।
কাস�র ডকুেমে�র �য �কান .ােন রাখুন।
Insert ট!ােবর Header & Footer প!ােনল িকংবা Bেপর Footer এর ডােন অবি.ত Cপ-ডাউন িDক
ক?ন।

অতপর @েয়াজনীয় অপশন এর ওপর িDক ক?ন।
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এবাের @েয়াজনীয় �হডার �টFট স3াদন ক?ন।
অতপর Design ট!ােবর Close প!ােনল বা Bেপর Close Header and Footer বাটন িDক ক?ন।

ল%! ক?ন, ডকুেমে�র িনেচর মািজ� েন �হডার �টFট অব.ান করেছ।

ফুটার �� করা
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ডকুেমে� ফুটার 9: করার জন! িনে=র প:িত অনুসরণ ক?ন:

�য ডকুেমে�র ফুটার (Footer) 9: চান তা ওেপন ক?ন।
কাস�র ডকুেমে�র �য �কান .ােন রাখুন।
Insert ট!ােবর Header & Footer প!ােনল িকংবা Bেপর Footer এর ডােন অবি.ত Cপ-ডাউন িDক
ক?ন।
অতপর Edit Footer অপশন এর ওপর িDক ক?ন।
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এবাের @েয়াজনীয় �টFট স3াদন ক?ন।
অতপর Design ট!ােবর Close প!ােনল বা Bেপর Close Header and Footer বাটন িDক ক?ন।

ল%! ক?ন, ডকুেমে�র িনেচর মািজ� েন 9: করা �টFট আপেডট হেয়েছ।

ফুটার মুেছ �ফলা
ডকুেমে� ফুটার মুেছ �ফলার জন! িনে=র প:িত অনুসরণ ক?ন:

�য ডকুেমে�র ফুটার (Footer) মুছেত চান তা ওেপন ক?ন।
কাস�র ডকুেমে�র �য �কান .ােন রাখুন।
Insert ট!ােবর Header & Footer প!ােনল িকংবা Bেপর Footer এর ডােন অবি.ত Cপ-ডাউন িDক
ক?ন।
অতপর Remove Footer অপশন এর ওপর িDক ক?ন।
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ল%! ক?ন, ডকুেমে�র িনেচর মািজ� েন অবি.ত �হডার মুেছ �গেছ।

পৃ�া িবভাজন করা – এম এস ওয়াড�  ২০১৬ বাংলা িটউেটািরয়াল | পব� ৩৫ �দখেত এখােন ি*ক ক+ন।

িপকচার যু� করা – এম এস ওয়াড�  ২০১৬ বাংলা িটউেটািরয়াল | পব� ৩৭ �দখেত এখােন ি*ক ক+ন।
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�হডার এবং ফুটার িনেয় Aতির  িটউন আজ এখােনই �শষ করিছ। ইনশাআGাH পরবত� ীেত এম এস ওয়াড�
২০১৬ ভাস�েন িকভােব ছিব [Picture] যু� করেবন �স িবষেয় িব<ািরত িটউন িনেয় উপি.ত হেবা। �স পয�I
আমােদর সােথই থাকুন।

িটউেন যিদ �কান ভুল িকংবা অসামJস! �দখুন তেব দয়া কের কেম� ক?ন। আর যিদ িটউেটািরয়ািট
তথ!বKল হয় তেব বLুমহেল �শয়ার ক?ন।
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