
Insert & Use SmartArt – এম এস ওয়াড�  ২০১৬ বাংলা িটউেটািরয়াল |
পব� ৪৮

tutorial.hamimit.com/insert-use-smartart-এম-এস-ওয়াড� -২০১৬-বাংল

Insert & Use SmartArt এ অধ�ােয়র আেলাচনার িবষয়ব�। এম এস ওয়াড�  ২০১৬ !"া#ােমর SmartArt এর কাজ
হেলা ডকুেমে(র িবিভ* ইনফরেমশন িভজয়ুািল িরে"েজেনেটশন করােনা।

এস এস ওয়াড�  ২০১৬ ভাস�েন িবিভ* ধরণর ইেফি/ভ 0াট�আট�  িব1-ইন রেয়েছ। আপনার কােজর "েয়াজেন ঐ সকল
0াট�আট�  যু5 ও ব�বহারসহ িবিভ*ভােব ফরেমট করেত পারেবন।

এ িটউেন আমরা !দখেবা িকভােব ওয়াড�  ২০১৬ ডকুেমে( SmartArt যু5 ও ব�বহার করা যায়।

িকভােব �াট� আট�  �ািফক যু� করেবন? (How to insert a SmartArt
Graphic?)
এম এস ওয়াড�  ২০১৬ ডকুেমে( 0াট�আট�  #ািফক যু5 করার জন� িনে9র পদে:প #হণ ক;ন:

ডকুেমে(র !য <ােন 0াট�আট�  #ািফক যু5 করেত চান ইনসাস�ন বা কাস�র !সখােন রাখুন।
Insert ট�ােবর Illustration =প বা প�ােনল হেত SmartArt িসেল/ ক;ন।

ফেল Choose a SmartArt Graphic ডায়ালগ "দিশ�ত হেব।
এবাের "দিশ�ত ডায়ালগ বে?র বােয় অবি<ত ক�াটাগরী হেত আপনার পছেAর ক�াটাগরী িসেল/ ক;ন।
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অতপর মােঝর প�ােনল হেত "েয়াজনীয় 0াট�আট�  িসেল/ ক;ন।
অবেশেষ Ok বাটন িCক ক;ন।

ডকুেমে( 0াট�আট� িট িনেচর মত "দিশ�ত হেব।

এবাের ইনসাট� কৃত 0াট�আট� িট আপনার "েয়াজনীয় অনুসাের কাEমাইজ ক;ন।

িকভােব �াট� আট�  �ািফেক �ট�ট যু� করেবন? (How to add Text in a
SmartArt Graphic?)
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ডকুেমে( 0াট�আট�  যু5 করার পর তার মেধ� !ট?ট যু5 করার জন� িনে9র পদে:প #হণ ক;ন:

ইনসাট� কৃত বা "েয়াজনীয় 0াট�আট� িট িসেল/ ক;ন।
ল:� ক;ন, বাম িদেক একিট Text Pane "দিশ�ত হেF। (যিদ !কান কারেণ তা "দিশ�ত না হয়, তেব 0াট�আট�
#ািফক এর বাম !কাণায় অবি<ত !ছাট এ�ােরা কী িCক ক;ন।)
এবাের Text Pane এ "দিশ�ত "েত�ক বুেলট নাGাের !ট?ট সংেযাগ ক;ন। সংযু5 !ট?টসমূহ 0াট�আট�  #ািফেক
"দিশ�ত হেব। !লখাসমূহ Iয়ংিJয়ভােব 0াট�আট�  #ািফেক িরসাইজ হেব।

�নাট: আপিন ইেF করেল, 0াট�আট�  #ািফেকও সরাসির !ট?ট এিK করেত পারেবন। এজন� 0াট�আট�  #ািফেক "েয়াজনীয়
!ট?ট এ কাস�র রাখুন এবং টাইপ ক;ন। তেব িকছু িকছু 0াট�আেট�  সরাসির !ট?ট এিK করা নাও !যেত পাের। তেব Text
Pane ব�বহার কের খুব সহেজ সকল 0াট�আেট� ই !ট?ট সংেযাজন করেত পারেবন।

3/14



িকভােব �সইপ িরঅড� ার, এ!াড, এবং িডিলট করেবন? (How to Reorder,
Add & Delete Shapes?)
এম এস ওয়াড�  ডকুেমে( 0াট�আট�  #ািফক যু5 করার পর খুব সহেজই এর !ভতর নতুন !সইপ যু5 করা, তােদর অড� ার
পিরবত� ন করা এবং !সইপ িডিলট করেত পারেবন। একাজ Lেলা Text Pane !থেক খুব সহেজই সNাদন করেত
পারেবন।

!যমন ধ;ন, #ািফক িডজাইন !কাস�িট এম এস অিফস এর অধীেন রাখেত চান। এজন� িনেচর পদে:প #হণ ক;ন:

Reorder করা:

বােয় অবি<ত Text Pane এর #ািফক িডজাইেন কাস�র রাখুন।
অতপর কীেবােড� র Tab কী চাপুন।
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এবাের ল:� ক;ন, #ািফক িডজাইন !কাস�িট এম এস অিফস এর অধীেন চেল !গেছ।

Promote �সইপ:

ধ;ন, ির-অড� ারকৃত #ািফক িডজাইন !কাস�িট পূেব�র মত করেত চান। এজন� িনেচর পদে:প #হণ ক;ন।

বােয় অবি<ত Text Pane এর #ািফক িডজাইেন কাস�র রাখুন।
অতপর কীেবােড� র Shift+Tab কী চাপুন।

এবাের ল:� ক;ন, #ািফক িডজাইন !কাস�িট পূেব�র মত !Oিনং এর অধীেন চেল !গেছ।

নতুন �সইপ যু� করা:

ধ;ন, হা-িমম আইিট’র অধীেন !Oিনং রেয়েছ। এমতাব<ায় আপিন !সবাসমূহ যু5 করেত চান। এজন� িনে9র পদে:প #হণ
ক;ন:

Text Pane এর !Oিনং এ কাস�র রাখুন।
অতপর কীেবােড� র এ(ার (Enter) কী চাপুন।
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ল:� ক;ন, নতুন !সইপ যু5 হেয়েছ। এবাের নতুন !ট?ট িহেসেব "েয়াজনীয় !ট?ট সNাদন ক;ন। এে:েP আমরা
!সবাসমূহ যু5 কের !দিখেয়িছ।

�সইপ মুেছ �ফলা:

ধ;ন, হা-িমম আইিট’র অধীেন Qতিরকৃত নতুন !সইপ এর !ভতর !সবাসমূহ যু5কৃত !সইপিট মুেছ !ফলেত চান। এজন�
িনে9র পদে:প #হণ ক;ন:

Text Pane এর !সবাসমূহ !ট?ট এর ডােন কাস�র রাখুন।
অতপর কীেবােড� র ব�াকেRস (Backspace) কী !চেপ বােয়র বুেলট িচSসহ মুেছ !ফলুন।

ল:� ক;ন, যু5কৃত !সবাসমূহ !সইপিট মুেছ !গেছ।

িকভােব িডজাইন ট!াব হেত �াট� আট�  অগ�ানাইজ করেবন? (How to
Organizing SmartArt from Design Tab?)
SmartArt যু5 করার পর তা অগ�ানাইজ করার জন� Text Pane ব�বহার না কের Design ট�াব ব�বহার করেত
পােরন। Design ট�ােবর অধীেন Create Graphic =প বা প�ােনল হেত "েয়াজনীয় কাEমাইজ সNাদন করেত
পারেবন।

Promote এবং Demote:

এ কমাT Uারা !সইপ !লেবল এর মেধ� ওপের ওঠােনা ও িনেচ নামােনা যায়।
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Move Up এবং Move Down:

এ কমাT দুেটা Uারা একই !লেবল এর মেধ� অড� ার পিরবত� ন
করা যায়।

Add Shape:

এ কমাT Uারা ডকুেমে( যু5 0াট�আট�  এর !ভতর নতুন !সইপ
যু5 করেত পারেবন।

�নাট: আমােদর ওপেরেWিখত অনুশীলেন Hierarchical
!লআউট ব�বহার কের কাEমাইজ কেরিছ। িকX সকল
0াট�আট�  #ািফক এই !লআউট থােক না। এজন� ওপেরর
!দখােন কমাTসমূহ িবিভ* #ািফেকর !লআউেটর ওপর িনভ� র
কের থােক।

িকভােব �াট� আট�  কা)মাইজ করেবন? (How to Customize SmartArt?)
এম এস ওয়াড�  ২০১৬ ডকুেমে( 0াট�আট�  যু5 করার পর এর আকৃিতগত িবিভ* পিরবত� ন ঘটােত পারেবন।

!কান 0াট�আট�  িসেল/ করেল িরবেন এর ডান িদেক Design এবং Format নােম দুিট নতুন ট�াব "দিশ�ত হেব।

এখান হেত সহেজ িবিভ* Style এবং Layout পিরবত� ন করেত পারেবন।

�াট� আট�  এর )াইল পিরবত� ন করা (Change SmartArt Style)
িডফ1 অব<ায় একািধক SmartArt Eাইল রেয়েছ। এর Uারা সহেজ িসেল/কৃত 0াট�আট�  এর Eাইল পিরবত� ন করা যায়।

"েয়াজনীয় 0াট�আট�  িসেল/ ক;ন।
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অতপর SmartArt Tools হেত Design ট�াব এর SmartArt Styles =প বা প�ােনল হেত "েয়াজনীয়
Eাইল িসেল/ ক;ন।

ল:� ক;ন, িসেল/কৃত 0াট�আট� িটর Eাইল পিরবিত� ত হেয়েছ।

"েয়াজেন More আইকেন িCক কের িভ* Eাইল "দশ�ন ও "েয়াগ করা যােব।

�াট� আট�  এর �লআউট পিরবত� ন করা (Change SmartArt Layout)
িডফ1 অব<ায় একািধক SmartArt !লআউট রেয়েছ। এর Uারা সহেজ িসেল/কৃত 0াট�আট�  এর !লআউট পিরবত� ন করা
যায়।

"েয়াজনীয় 0াট�আট�  িসেল/ ক;ন।
অতপর SmartArt Tools হেত Design ট�াব এর Layout =প বা প�ােনল হেত "েয়াজনীয় !লআউট
িসেল/ ক;ন।

ল:� ক;ন, িসেল/কৃত 0াট�আট� িটর !লআউট পিরবিত� ত হেয়েছ।
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"েয়াজেন More আইকেন িCক কের িভ* !লআউট "দশ�ন ও "েয়াগ করা যােব।

�াট� আট�  এর কালার ি+ম পিরবত� ন করা (Change SmartArt Color
Scheme)
কালার িZম Uারা SmartArt এর কালার পিরবত� ন করা যায়। 0াট�আেট� র কালার পিরবত� ন করেত িনে9র পদে:প #হণ
ক;ন।

"েয়াজনীয় 0াট�আট�  িসেল/ ক;ন।
অতপর SmartArt Tools হেত Design ট�াব এর SmartArt Styles =প বা প�ােনল হেত Change
Color এর [প ডাউন িCক ক;ন।
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এবাের "দিশ�ত অপশন হেত "েয়াজনীয় কালার এর ওপর িCক ক;ন।

�াট� আট�  এর �সইপ ইেফ, পিরবত� ন করা (Change SmartArt Shape
Effect)

10/14



!সইপ ইেফ/ Uারা SmartArt এর !য !কান !সইপ আলাদাভােব ইেফ/ "দান করা যায়। !সইপ ইেফ/ পিরবত� ন করেত িনে9র
পদে:প #হণ ক;ন।

"েয়াজনীয় 0াট�আট�  িকংবা !য !কান একিট !সইপ িসেল/ ক;ন।
অতপর SmartArt Tools হেত Design ট�াব এর Shape Styles =প বা প�ােনল হেত Shape Effects
এর [প ডাউন িCক ক;ন।
অতপর "দিশ�ত !মনু� হেত "েয়াজনীয় অপশন িসেল/ করেল ডােন আেরকিট অপশন "দিশ�ত হেব। এখােন !থেক
"েয়াজনীয় !সইপ ইেফ/ িসেল/ ক;ন।

ল:� ক;ন, িসেল/কৃত 0াট�আট�  িকংবা !সইপিটর ইেফ/ পিরবত� ন হেয়েছ।

�াট� আট�  এর �সইপ আউটলাইন পিরবত� ন করা (Change SmartArt Shape
Outline)
Shape Outline Uারা SmartArt িকংবা !য !কান !সইপ আলাদাভােব আউটলাইন "দান করা যায়। !সইপ
আউটলাইন পিরবত� ন করেত িনে9র পদে:প #হণ ক;ন।

"েয়াজনীয় 0াট�আট�  িকংবা !য !কান একিট !সইপ িসেল/ ক;ন।
অতপর SmartArt Tools হেত Design ট�াব এর Shape Styles =প বা প�ােনল হেত Shape Outline
এর [প ডাউন িCক ক;ন।
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অতপর "দিশ�ত !মনু� হেত "দিশ�ত িবিভ* অপশন িসেল/ করেল ডােন আেরকিট অপশন "দিশ�ত হেব। এখােন
!থেক "েয়াজনীয় !সইপ আউটলাইন িসেল/ ক;ন।

ল:� ক;ন, িসেল/কৃত 0াট�আট�  িকংবা !সইপিটর আউটলাইন পিরবত� ন হেয়েছ।

�নাট: ওপেরর উদাহরেণ একিট !সইেপর আউটলাইন !মাটা কের !দখােনা হেয়েছ। "েয়াজেন িবিভ* অপশন ব�বহার কের
!দখুন।

�াট� আট�  এর �সইেপর িফল পিরবত� ন করা (Change SmartArt Shape Fill)
Shape Fill কমাT Uারা SmartArt িকংবা !য !কান !সইপ আলাদাভােব িফল কালার "দান করা যায়। !সইপ এর িফল
পিরবত� ন করেত িনে9র পদে:প #হণ ক;ন।

"েয়াজনীয় 0াট�আট�  িকংবা !য !কান একিট !সইপ িসেল/ ক;ন।
অতপর SmartArt Tools হেত Design ট�াব এর Shape Styles =প বা প�ােনল হেত Shape Fill এর
[প ডাউন িCক ক;ন।
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অতপর "দিশ�ত !মনু� হেত "দিশ�ত িবিভ* অপশন িসেল/ করেল ডােন আেরকিট অপশন "দিশ�ত হেব। এখােন
!থেক "েয়াজনীয় !সইপ আউটলাইন িসেল/ ক;ন।

ল:� ক;ন, িসেল/কৃত 0াট�আট�  িকংবা !সইপিটর িফল পিরবত� ন হেয়েছ।

�নাট: ওপেরর উদাহরেণ একিট !সইেপর #�ািডেয়( িফল কালার পিরবত� ন কের !দখােনা হেয়েছ। "েয়াজেন িবিভ* অপশন
ব�বহার কের !দখুন।

Insert an Excel Sheet – এম এস ওয়াড�  ২০১৬ বাংলা িটউেটািরয়াল | পব� ৪৭ !দখেত এখােন িCক ক;ন।

Create & Insert Table – এম এস ওয়াড�  ২০১৬ বাংলা িটউেটািরয়াল | পব� ৪৯ !দখেত এখােন িCক ক;ন।
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Insert & Use SmartArt িনেয় Qতির  িটউন আজ এখােনই !শষ করিছ। ইনশাআWা\ পরবত� ীেত এম এস
ওয়াড�  ২০১৬ ভাস�েন িকভােব �টিবল (Table) 0তির ও যু� করা যায় !স িবষেয় িব]ািরত িটউন িনেয়
উপি<ত হেবা। !স পয�̂  আমােদর সােথই থাকুন।

িটউেন যিদ !কান ভুল িকংবা অসাম_স� !দখুন তেব দয়া কের কেম( ক;ন। আর যিদ িটউেটািরয়ািট
তথ�ব`ল হয় তেব বaুমহেল !শয়ার ক;ন।
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