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Insert & Format Chart এ অধ�ােয়র আেলাচনার িবষয়ব�। এ ম এ স ও য় াড�  ডকুেমে" Chart একিট শি$শালী
টুলস যা আপনার 'ডটাসমূহেক িভজয়ুািল িবিভ, চাট�  ফরেমেট .দশ�ন করােনা যায়। িবিভ, ধরেণর চাট�  রেয়েছ, 'যমন- Bar,
Column, Pie, Line, Area, Surface ইত�ািদ।

Microsoft Word 2016 ভাস�েন এই চাট�  টুল ব�বহার কের খুব সহেজই ডকুেমে" চাট সংেযাজন ও ফরেমট করা যায়।

এ িটউেন আমরা 'দখেবা িকভােব ওয়াড�  ২০১৬ ডকুেমে" Chart যু$ ও ফরেমট করা যায়।

Insert & Format Chart করার িবিভ, অপশনসমূহ িনে5 বিণ �ত হেলা:

চ াট�  ব া � াফ এ র িব িভ � অ ং শ স মূ েহ র প ির িচ িত (Identifying the various
parts of Chart)
িনে5 চাট�  বা 6াফ এর িবিভ, অংেশর পিরিচিত িচে7র মাধ�েম 'দখােনা হেলা:

চ াট�  ব া � াফ স ং েয াজ ন ক র া (Insert a Chart or Graph)
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এ ম এ স ও য় াড�  চ াট�  িক ংব া � াফ এর ডাটা এি8 ও এিডট করার জন� আলাদা '9ডিশট উইে:া ব�বহার কের থােক, যা
এে<ল এর '9ডিশেটর মতই। ওয়াড�  ডকুেমে" চােট� র জন� ডাটা এি8 করা খুবই সহজ।

'যেহতু ওয়ােড�  চাট�  বা 6াফ এর জন� ডাটা এি8 করা এে<ল এ ডাটা এি8 করার মতই, এজন� আমােদর এে<ল চাট�
িটউেটািরয়ালিট 'দেখ আসেত পােরন।

ডকুেমে" চাট�  বা 6াফ যু$ করার জন� িনে5র পদে=প 6হণ ক>ন:

ডকুেমে"র 'যখােন চাট�  বা 6াফ সংযু$ করেত চান কাস�র 'সখােন রাখুন।
Insert ট�ােবর Illustration প�ােনল বা ?প হেত Chart কমা@ িAক ক>ন।

.দিশ�ত ডায়ালগ ব< এর বাম প�ান হেত .েয়াজনীয় চাট�  টাইপ পছC ক>ন এবং ডােনর প�ান হেত .েয়াজনীয় চাট�
িসেলD কের Ok িAক ক>ন।
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ল=� ক>ন, এে<ল ওয়াক� িশটসহ িনেচর িচে7র মত নতুন ডায়ালগ ব< .দিশ�ত হেE।
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এবাের '9ডিশেট চাট�  বা 6ােফর জন� .েয়াজনীয় 'সাস� ডাটা ইনপুট ক>ন।

4/14



�ন াট: '9ডিশেটর নীল রেঙর বে<র 'ভতেরর ডাটাসমূহ Gারাই চাট�  Hতির হেব। .েয়াজেন ডান-িনেচর কণ�াের মাউস পেয়"ার
'রেখ 'সাস� ডাটার 'রI বৃিK বা বাদ 'দয়া যােব।

অতপর .দিশ�ত '9ডিশেটর ডান-ওপেরর কণ�ােরর x বাটেন িAক ক>ন।
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এবাের ল=� ক>ন, কাস�র অবিLত Lােন এইমা7 Hতিরকৃত চাট�  বা 6াফিট িসেলেDড অবLায় .দিশ�ত হেE।

চাট�  বা 6াফ িডিসেলD করার চাট�  এিরয়ার বাইের মাউস Gারা িAক ক>ন।

চ াট�  ব া � াফ এ র ড াট া �র া ও ক ল াম অ নু স াের প ির ব ত� ন ক র া (Switching row
and column data in a Chart or Graph)
এ ম এ স ও য় াড�  ২ ০ ১ ৬  ডকুেমে" চাট�  বা 6াফ যু$ করার পর 'রা এবং কলাম অনুসাের চাট�  বা 6াফ পিরবত� ন করা যায়।
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ওপেরর িচে7 ল=� ক>ন, চােট�  .দিশ�ত তথ�সমূহ কলাম অনুসাের .দিশ�ত হেE।

িকM আপিন তা পিরবত� ন কের 'রা অনুসাের পিরবত� ন করেত পারেবন। এজন� িনে5র পদে=প 6হণ ক>ন:

.েয়াজনীয় চাট�  বা 6াফ িসেলD ক>ন।
ফেল Chart Tool এর অধীেন Design ও Format নােম দুিট নতুন ট�াব .দিশ�ত হেE।
এবাের Design ট�াব এর Data প�ােনল বা ?প এর Switch Row/Column অপশন িAক ক>ন।
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ল=� ক>ন িনেচর িচে7 চােট� র ডাটাসমূহ পিরবিত� ত হেয়েছ।

চ াট�  ব া � াফ এ র ট াই প প ির ব ত� ন ক র া (Change the Chart or Graph
type)
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ডকুেমে" চাট�  যু$ করার পর িডফN অবLায় Column চাট�  Hতির হয়। িকM চাট�  টাইপ খুব সহেজই চাট�  বা 6ােফর টাইপ
পিরবত� ন করা যায়।

ধ>ন, আমােদর Hতিরকৃত চাট� িটেক কলাম টাইপ 'থেক লাইন টাইেপ পিরবত� ন করেত চাই। এজন� িনে5র পদে=প 6হণ
ক>ন।

.েয়াজনীয় চাট�  বা 6াফ িসেলD ক>ন।
ফেল Chart Tool এর অধীেন Design ও Format নােম দুিট নতুন ট�াব .দিশ�ত হেE।
এবাের Design ট�াব এর Type প�ােনল বা ?প এর Change Chart Type  অপশন িAক ক>ন।

িনেচর িচে7র মত Change Chart Type  এর ডায়ালগ ব< .দিশ�ত হেব।
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অতপর .দিশ�ত Change Chart Type  এর ডায়ালগ বে<র বাম প�ােনল হেত Line িসেলD ক>ন।
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ল=� ক>ন, ডান প�ােনেল Line চাট�  এর িবিভ, 'লআউট .দিশ�ত হেয়েছ।
এখান হেত .েয়াজনীয় অপশন িসেলD কের Ok িAক ক>ন।
ওপেরর িচে7 .থমিট িসেলD কের 'দখােনা হেয়েছ। আপিন আপনার .েয়াজন অনুযায়ী িভ, 'লআউটও িসেলD
করেত পারেবন।
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এবাের ওপেরর িচে7 ল=� ক>ন, আপনার চাট�  বা 6াফিট ওপেরর িচে7র মত লাইন 'লআউেট পিরবিত� ত হেয় .দিশ�ত
হেE।

চ াট�  ব া � াফ এ র �ল আ উ ট প ির ব ত� ন ক র া (Change the Chart or Graph
layout)
এ ম এ স ও য় াড�  ২ ০ ১ ৬  এ িবিভ, ধরেণর চাট�  বা 6াফ 'লআউট পিরবত� ন করার সুিবধা িবদ�মান। চাট�  বা 6াফ 'লআউট
পিরবত� ন করেত িনেচর পদে=প 6হণ ক>ন।

'য চাট�  বা 6ােফর 'লআউট পিরবত� ন করেত চান তা িসেলD ক>ন।
এবাের Design ট�াব এর Chart Layout প�ােনল বা ?প এর Quick Layout এর Oপ-ডাউন িAক ক>ন।

এবাের .দিশ�ত িবিভ, অপশন হেত .েয়াজনীয় অপশন িAক ক>ন।
ল=� ক>ন, িসেলDকৃত চাট� িট িসেলDকৃত 'লআউেট .দিশ�ত হেE।

�ন াট: Add Chart Element এর Oপ-ডাউন িAক কের চাট�  বা 6ােফর িবিভ, অপশন পিরবত� ন করেত পারেবন।
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চ াট�  ব া � াফ এ র ( াই ল প ির ব ত� ন ক র া (Change the Chart or Graph
Style)
এ ম এ স ও য় াড�  ২ ০ ১ ৬  '.া6ােম চাট�  বা 6ােফর িডজাইন পিরবত� ন করার িবিভ, Pাইল পিরবত� ন করার সহজ ব�বLা রেয়েছ।
এছাড়া চােট� র কালার, Pাইল এবং িবিভ, 'লআউট ইিলেম" ইত�ািদ পিরবত� ন করার ব�বLা রেয়েছ।

'য চাট�  বা 6ােফর 'লআউট পিরবত� ন করেত চান তা িসেলD ক>ন।
এবাের Design ট�াব এর Chart Style প�ােনল বা ?প এর More অপশন িAক ক>ন।

অতপর .দিশ�ত িবিভ, Pাইল হেত আপনার .েয়াজনীয় Pাইেলর ওপর িAক ক>ন।
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ল=� ক>ন, িসেলDকৃত চাট� িটর Pাইল পিরবত� ন হেয়েছ।

Insert & Edit Equation – এ ম এ স ও য় াড�  ২ ০ ১ ৬ ব াংল া িট উ েট াির য় াল | প ব � ৪ ৩ 'দখেত এখােন িAক ক>ন।

Cover Page Design – এ ম এ স ও য় াড�  ২ ০ ১ ৬ ব াংল া িট উ েট াির য় াল | প ব � ৪ ৫ 'দখেত এখােন িAক ক>ন।

Insert & Format Chart িনেয় Hতির  িটউন আজ এখােনই 'শষ করিছ। ইনশাআRাS পরবত� ীেত এম এস
ওয়াড�  ২০১৬ ভাস�েন িক ভ ােব ক ভ ার �প জ (Cover Page Design) িড জ াই ন ক র া য ায় 'স িবষেয় িবTািরত
িটউন িনেয় উপিLত হেবা। 'স পয�U আমােদর সােথই থাকুন।

িটউেন যিদ 'কান ভুল িকংবা অসামIস� 'দখুন তেব দয়া কের কেম" ক>ন। আর যিদ িটউেটািরয়ািট
তথ�বVল হয় তেব বWুমহেল 'শয়ার ক>ন।
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