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যখন আপনার কারো সাথে একটি ফাইল শেয়ার করার প্রয়োজন হয় এবং আপনি নিশ্চিত না হন যে তাদের কম্পিউটারে কোন প্রোগ্রাম আছে, তখন Microsoft Office ফাইল পাঠানো, যেমন Word নথি, একটু ঝুঁকিপূর্ণ হতে পারে। যদিও Word একটি খুব সাধারণ অ্যাপ্লিকেশন, এটি সম্ভব যে কারো কাছে এটি নাও থাকতে পারে এবং আপনার ফাইলটি খুলতে সক্ষম নাও হতে পারে। যে ক্ষেত্রে এটি একটি গুরুত্বপূর্ণ নথি, এটি একটি বড় সমস্যা হতে পারে।
এটির একটি উপায় হল আপনার Word নথিগুলিকে PDF হিসাবে সংরক্ষণ করা। এমন অনেকগুলি প্রোগ্রাম রয়েছে যা PDF ফাইলগুলি খুলতে পারে, তাই আপনার প্রাপক এটি খুলতে সক্ষম হওয়ার সম্ভাবনা অনেক বেশি। কিন্তু যদি আপনার ফাইলে কিছু অস্বাভাবিক ফন্ট থাকে, তাহলে সেই ফন্টগুলিকে PDF এ এমবেড করা গুরুত্বপূর্ণ যাতে ডকুমেন্টটি আপনার কম্পিউটারে যেমন দেখায় তেমনই দেখায়। নিচের আমাদের টিউটোরিয়াল আপনাকে দেখাবে কিভাবে Word 2016-এ PDF এ ফন্ট এম্বেড করতে হয়।
ওয়ার্ড 2016 এ আপনার ফন্ট ফাইলগুলি কীভাবে এম্বেড করবেন
এই নিবন্ধের ধাপগুলি Microsoft Word 2016-এ সম্পাদিত হয়েছে। এই নির্দেশিকাটি সম্পূর্ণ করার শেষ ফলাফলটি হবে একটি PDF ফাইল যার মধ্যে আপনার ফন্টগুলি ফাইলে এম্বেড করা থাকবে। তারপরে আপনি সেই ফাইলটি অন্যদের সাথে শেয়ার করতে পারেন এবং আত্মবিশ্বাসী হতে পারেন যে ফাইলটি তাদের কম্পিউটারে একইভাবে প্রদর্শিত হবে যেমনটি আপনার কম্পিউটারে দেখা যায়৷
ধাপ 1: Word 2016 এ আপনার ফাইল খুলুন।
ধাপ 2: ক্লিক করুন ফাইল উইন্ডোর উপরের-বাম দিকে ট্যাব।

ধাপ 3: ক্লিক করুন অপশন বাম কলামের নীচে।

ধাপ 4: ক্লিক করুন সংরক্ষণ এর বাম পাশে ট্যাব শব্দ বিকল্প জানলা.

ধাপ 5: নীচে স্ক্রোল করুন এবং বাম দিকের বাক্সটি চেক করুন৷ ফাইলে ফন্ট এম্বেড করুন, তারপর ক্লিক করুন ঠিক আছে বোতাম

ধাপ 6: ক্লিক করুন ফাইল আবার ট্যাব, তারপর ক্লিক করুন সংরক্ষণ করুন বিকল্প

ধাপ 7: সংরক্ষিত নথির জন্য একটি অবস্থান নির্বাচন করুন, তারপরে ক্লিক করুন টাইপ হিসাবে সংরক্ষণ করুন ড্রপডাউন মেনু এবং নির্বাচন করুন PDF বিকল্প

ধাপ 8: ক্লিক করুন অপশন বোতাম

ধাপ 9: চেক করুন PDF/A অনুগত বিকল্প, ক্লিক করুন ঠিক আছে বোতাম, তারপরে ক্লিক করুন সংরক্ষণ অন্য খোলা উইন্ডোতে বোতাম।

আপনি কি Word 2016-এ এমন কিছু করার চেষ্টা করছেন যার জন্য বিকাশকারী ট্যাবের প্রয়োজন, কিন্তু আপনি এটি খুঁজে পাচ্ছেন না? কীভাবে Word 2016-এ বিকাশকারী ট্যাব পেতে হয় এবং অ্যাপ্লিকেশনটিতে কিছু অতিরিক্ত সরঞ্জামগুলিতে অ্যাক্সেস পেতে হয় তা শিখুন।
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