
Insert & Format Shapes – এম এস ওয়াড�  ২০১৬ বাংলা িটউেটািরয়াল |
পব� ৪২

tutorial.hamimit.com/insert-format-shapes

Insert & Format Shapes এ অধ�ােয়র আেলাচনার িবষয়ব�। এম এস ওয়াড�  ডকুেমে" Shapes কমা# ব�বহার
কের খুব সহেজই িবিভ) *সইপস *যমন- Line, Oval, Arrow, Callouts, Rectangle, Stars এবং Flowchart
ইত�ািদ যু. করা যায়।

এ িটউেন আমরা *দখেবা ওয়াড�  ২০১৬ ডকুেমে" িকভােব িবিভ) *সইপ ইনসাট�  ও িবিভ) ফরেমট স0াদন করা যায়।

	সইপ যু� করা (Insert a Shape)
ডকুেমে" Shape যু. করেত চাইেল িন12প পদে3প 4হণ ক6ন।

Insert ট�ােবর Illustrations প�ােনল িকংবা 7প হেত Shapes এর 8প-ডাউন এ�ােরা ি9ক ক6ন। ল3�
ক6ন, িবিভ) *সইপ স:িলত একিট *মনু� ;দিশ�ত হেয়েছ।
এখান *থেক আপনার ;েয়াজনীয় *সইপিট িসেল@ ক6ন।
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ল3� ক6ন, আপনার মাউস পেয়"ার ধনাAক আকার ধারণ কেরেছ। এবাের ডকুেমে" ;েয়াজনীয় Bােন মাউস Cারা
8াগ কের *সইপিট আঁকুন।
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*সইপিট িডিসেল@ করার জন� *সইেপর বাইের মাউস ি9ক ক6ন।

	নাট: িকছু িকছু *সইপ িসেল@ করেল হলুদ হ�েFল ;দিশ�ত হয়। এইসব হ�ােFল 8াগ কের *সইপিট িবিভ) আকৃিতেত
মিডফাই করেত পারেবন।

	নাট: *সইপ 8 করার সময় কীেবােড� র Shift কী *চেপ ধের *সইপিট আকুন। ফেল *সইপিটর *রিশও িঠক থাকেব।

	সইপ এর সাইজ পিরবত� ন করা (Resize a Shape)
ডকুেমে" *সইপ যু. করার পর িরসাইজ করার ;েয়াজন হেত পাের। *সইপ িরসাইজ করার জন� িনে1র পদে3প 4হণ ক6ন।

;েয়াজনীয় *সইপিট িসেল@ ক6ন।

	নাট: *সইপ এর ওপর মাউস পেয়"ার রাখেল মাউস পেয়"ার ৪িট *ছাট কােলা এ�ােরা স:িলত আকৃিত ধারণ করেল ি9ক
ক6ন। *সইপিট িসেল@ হেয় যােব।

ল3� ক6ন, *সইপিট ৮িট সাইিজং হ�ােFলসহ ;দিশ�ত হেJ।
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এবাের ;েয়াজনীয় হ�ােFল পেয়ে" মাউস পেয়"ার রাখেল মাউস পেয়"ার পিরবিত� ত হেল 8াগ কের *সইপ এর
সাইজ পিরবত� ন ক6ন।

	সইপ ঘুরােনা (Rotate a Shape)
ডকুেমে" *সইপ যু. করার পর ঘুরােনার ;েয়াজন হেত পাের। *সইপ ঘুরােনা (Rotate) করার জন� িনে1র পদে3প 4হণ
ক6ন।

;েয়াজনীয় *সইপিট ওপেরর বিণ �ত িনয়েম িসেল@ ক6ন।
ল3� ক6ন, *সইপিট ১িট *রােটিটং হ�ােFলসহ ;দিশ�ত হেJ।
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এবাের *রােটিটং পেয়ে" মাউস পেয়"ার রাখেল মাউস পেয়"ার পিরবিত� ত হেল 8াগ কের *সইপিট ;েয়াজন
অনুযাযী ঘুরান।

	সইপ এ 	ট�ট যু� করা (Insert Text to a Shape)
ডকুেমে" Shape যু. করার পর তার *ভতর *লখার জন� িন12প পদে3প 4হণ ক6ন।

*য *সইপিটর *ভতর *টLট যু. করেত চান তা ওপেরর বিণ �ত িনয়েম িসেল@ ক6ন।
এবাের িসেল@কৃত *সইপ এর ওপর মাউস পেয়"ােরর রাইট বাটন ি9ক ক6ন।
অতপর ;দিশ�ত কনেটLট *মনু� হেত Add Text অপশন ি9ক ক6ন।
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ল3� ক6ন, *সইপিটর *ভতর কাস�র ;দিশ�ত হেয়েছ। এবাের কীেবাড�  Cারা ;েয়াজনীয় *টLট স0াদন ক6ন।

	সইপ এর অড� ার পিরবত� ন করা (Change the Order of Shapes)
ডকুেমে" Shape যু. করার পর *সইপিট িবিভ) পিজশেন *নয়ার জন� িন12প পদে3প 4হণ ক6ন।

*য *সইপিটর পিজশন পিরবত� ন করেত চান তা ওপেরর বিণ �ত িনয়েম িসেল@ ক6ন।
এবাের *সইপিটর ডােন অবিBত আইকেন ি9ক ক6ন।
অতপর ;দিশ�ত িবিভ) অপশন হেত ;েয়াজনীয় অপশন ি9ক ক6ন।
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িনে1 পিজশন এর িবিভ) অপশনসমূহ বিণ �ত হেলা:

In Line with Text : *সইপিট *কান লাইেনর মেধ� রাখার জন�।
Square: *সইপিট চতু� িদেক *লখা অবBান করােনার জন�।
Tight: *সইপিট চতু� িদেক টাইটভােব *লখা অবBান করােনার জন�।
Through: এিট Tight এর মতই কাজ কের থােক।
Top and Bottom: *সইপিটর ওপের-িনেচ *লখা অবBান করােনার জন�।
Behind Text: *সইপিট *লখার িপছেন *নয়ার জন�।
In Front of Text: *সইপিট *লখার সামেন আনার জন�।

	সইপস এর �াইল পিরবত� ন করা (Change the Shapes Style)
এম এস ওয়াড�  ২০১৬ ভাস�েন *সইপেক িবিভ) Nাইল করার জন� *বশ িকছু অপশন রেয়েছ।

অথ�া� *সইপেক িবিভ)ভােব Nাইল করার জন� ি;েসট কালার ও ইেফ@ এর সমOেয় িবিভ) এিপয়ােরP Qতির করা আেছ।

;েয়াজেন খুব সহেজই এRেলা আপনার *সইেপ ব�বহার করেত পােরন।

*য *সইপিট Nাইল পিরবত� ন করেত চান তা িসেল@ ক6ন।
এবাের Drawing Tools Format ট�াব হেত Shape Style এর More এর 8প-ডাউন ি9ক ক6ন।
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ল3� ক6ন, িবিভ) Nাইল স:িলত একিট *মনু� ;দিশ�ত হেয়েছ। এখান *থেক ;েয়াজনীয় Nাইেলর ওপর ি9ক ক6ন।
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	সইপস এর িফল কালার পিরবত� ন করা (Change the Shapes Fill Color)
ডকুেমে" ইনসাট� কৃত Shape এর িফল কালার পিরবত� ন করার জন� িনে1র পদে3প 4হণ ক6ন।

;েয়াজনীয় *সইপিট িসেল@ ক6ন।
এবাের Drawing Tools Format ট�াব হেত Shape Fill এর 8প-ডাউন ি9ক ক6ন।

এবাের ;দিশ�ত িবিভ) কালার হেত ;েয়াজনীয় কালােরর ওপর ি9ক ক6ন।

	সইপ এর আউটলাইন 	মাটা/িচকন করা (Change the Shapes Outline
Weight)
ডকুেমে" ইনসাট� কৃত Shape এর আউটলাইন *মাটা/িচকন করার জন� িনে1র পদে3প 4হণ ক6ন।

;েয়াজনীয় *সইপিট িসেল@ ক6ন।
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এবাের Drawing Tools Format ট�াব হেত Shape Outline এর 8প-ডাউন ি9ক ক6ন।
;দিশ�ত *মনু� হেত Weight িসেল@ ক6ন।

এবাের ;দিশ�ত িবিভ) Weight হেত ;েয়াজনীয় অপশেনর ওপর ি9ক ক6ন।

	সইপ এর আউটলাইন �াইল করা (Change the Shapes Outline
Dashes)
ডকুেমে" ইনসাট� কৃত Shape এর আউটলাইন *মাটা/িচকন করার জন� িনে1র পদে3প 4হণ ক6ন।

;েয়াজনীয় *সইপিট িসেল@ ক6ন।
এবাের Drawing Tools Format ট�াব হেত Shape Outline এর 8প-ডাউন ি9ক ক6ন।
;দিশ�ত *মনু� হেত Dashes িসেল@ ক6ন।
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এবাের ;দিশ�ত িবিভ) Dashes হেত ;েয়াজনীয় অপশেনর ওপর ি9ক ক6ন।

	সইপ এর আউটলাইন কালার পিরবত� ন করা (Change the Shapes
Outline Color)
ডকুেমে" ইনসাট� কৃত Shape এর আউটলাইেনর কালার পিরবত� ন করার জন� িনে1র পদে3প 4হণ ক6ন।

;েয়াজনীয় *সইপিট িসেল@ ক6ন।
এবাের Drawing Tools Format ট�াব হেত Shape Outline এর 8প-ডাউন ি9ক ক6ন।
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এবাের ;দিশ�ত িবিভ) কালার হেত ;েয়াজনীয় কালােরর ওপর ি9ক ক6ন।
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	সইপ এ ইেফ% যু� করা (Add Shape Effects)
ডকুেমে" ইনসাট� কৃত Shape এ ইেফ@ যু. করার জন� িনে1র পদে3প 4হণ ক6ন।

;েয়াজনীয় *সইপিট িসেল@ ক6ন।
এবাের Drawing Tools Format ট�াব হেত Shape Effects এর 8প-ডাউন ি9ক ক6ন।
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এবাের ;দিশ�ত িবিভ) কালার হেত ;েয়াজনীয় কালােরর ওপর ি9ক ক6ন।
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	সইপ িবিভ' 	সইেপ পিরবত� ন করা (Change to a different Shape)
ডকুেমে" ইনসাট� কৃত Shapeিটর আকৃিত পিরবত� ন করেত িনে1র পদে3প 4হণ ক6ন।

;েয়াজনীয় *সইপিট িসেল@ ক6ন।
এবাের Drawing Tools Format ট�াব হেত Shape Effects এর 8প-ডাউন ি9ক ক6ন।
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এবাের ;দিশ�ত িবিভ) কালার হেত ;েয়াজনীয় কালােরর ওপর ি9ক ক6ন।
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Insert & Format WordArt – এম এস ওয়াড�  ২০১৬ বাংলা িটউেটািরয়াল | পব� ৪১ *দখেত এখােন ি9ক ক6ন।

Insert Equation – এম এস ওয়াড�  ২০১৬ বাংলা িটউেটািরয়াল | পব� ৪৩ *দখেত এখােন ি9ক ক6ন।

ইনসাট�  ও ফরেমট 	সইপ িনেয় Qতির  িটউন আজ এখােনই *শষ করিছ। ইনশাআSাT পরবত� ীেত এম এস
ওয়াড�  ২০১৬ ভাস�েন িকভােব ইকুেয়শন যু� ও ,- (Insert & Edit Equation) করা যায় *স িবষেয়
িবUািরত িটউন িনেয় উপিBত হেবা। *স পয�V আমােদর সােথই থাকুন।

িটউেন যিদ *কান ভুল িকংবা অসামWস� *দখুন তেব দয়া কের কেম" ক6ন। আর যিদ িটউেটািরয়ািট
তথ�বXল হয় তেব বYুমহেল *শয়ার ক6ন।
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