
ছিব যু� ও ফরেমট করা – এম এস ওয়াড�  ২০১৬ বাংলা িটউেটািরয়াল | পব�
৩৭

tutorial.hamimit.com/ছিব-যু�-ও-ফরেমট-করা

ছিব যু� ও ফরেমট করাই হেলা আজেকর অধ$ােয়র আেলাচনার িবষয়ব(। এম এস ওয়াড�  ২০১৬ ভাস�েনর ডকুেমে+
,লখার মােঝ /ায়ই ছিব সংেযাগ করার /েয়াজন হেয় পেড়।

আজেকর িটউেনর িবষয়ব( হেলা এম এস ওয়াড�  ২০১৬ ডকুেমে+ িকভােব ছিব যু�, ঘুরােনা, এ$াের3, সাইজ, ইেমজ
কােরকশন, ইেফ5, 6াইল, ,7াপ ইত$ািদ।

ছিব সংেযাজন করা (Insert Picture)
এম এস ওয়াড�  ২০১৬ ডকুেমে+ ছিব সংেযাগ করার জন$ িন:;প পদে<প =হণ ক?ন:
ডকুেমে+র ,যখােন ছিব যু� করেত চান কাস�র ,সখােন রাখুন।
Insert ট$ােবর Illustration প$ােনল িকংবা @প হেত Picture অপশন িAক ক?ন।

এবাের Bাইভ িকংবা ,ফাCার ,থেক /েয়াজনীয় ছিব িসেল5 কের Insert বাটন িAক ক?ন।
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ল<$ ক?ন, কাস�র অবিFত Fােন িসেল5 করা ছিবিট িসেল5 অবFায় /দিশ�ত হেG।

�নাট: ছিব যু� করার পর তা িসেল5 অবFায় থােক। ডকুেমে+র ফঁাকা জায়গায় মাউস Iারা িAক কের ছিবিট িডিসেল5 করা
যােব।

ছিব সাজােনা (Arrange Picture)
ডকুেমে+ অবিFত ছিবেক কখেনা ,লখার উপের অথবা কখেনা ,লখার িনেচ ,নয়ার /েয়াজন হেয় থােক। Wrap Text
অপশেনর িবিভJ কমাK ব$বহার কের এ কাজLেলা সহেজ সMাদন করা যায়।

ছিব �লখার উপের �নয়া:

/েয়াজনীয় ছিবিট িসেল5 ক?ন।
অতপর /দিশ�ত Picture Tools Format ট$াব এর Arrange প$ােনল িকংবা @প হেত Wrap Text এর
Bপ-ডাউন এ$ােরা িAক ক?ন।
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এবাের /দিশ�ত ,মনু$ হেত In Front of Text িসেল5 ক?ন।

ল<$ ক?ন, ছিব ,লখার ওপের চেল এেসেছ। এবাের ছিবিট Bাগ কের ডকুেমে+র ,য ,কান Fােন সরােত পারেবন।

ছিব �লখার �পছেন �নয়া:

/েয়াজনীয় ছিবিট িসেল5 ক?ন।
অতপর /দিশ�ত Picture Tools Format ট$াব এর Arrange প$ােনল িকংবা @প হেত Wrap Text এর
Bপ-ডাউন এ$ােরা িAক ক?ন।
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এবাের /দিশ�ত ,মনু$ হেত Behind Text িসেল5 ক?ন।

ল<$ ক?ন, ছিব ,লখার িনেচ চেল ,গেছ। এমতাবFায় ছিবিট Bাগ কের ডকুেমে+র অন$ Fােনও সরােত পারেবন।

ছিব �লখার মােঝ �নয়া:

/েয়াজনীয় ছিবিট িসেল5 ক?ন।
অতপর /দিশ�ত Picture Tools Format ট$াব এর Arrange প$ােনল িকংবা @প হেত Wrap Text এর
Bপ-ডাউন এ$ােরা িAক ক?ন।
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এবাের /দিশ�ত ,মনু$ হেত Top and Bottom িসেল5 ক?ন।

ল<$ ক?ন, ,লখার মােঝ ছিবিট অবFান করেছ।

ছিব ঘুরােনা (Rotate Picture)
এম এস ওয়াড�  ২০১৬ ডকুেমে+ ছিব সংেযাজন করার পর ছিবিট ঘুরােনা /েয়াজন হেল Image Rotate অপশনিট
ব$বহার কের খুব সহেজই ঘুরােনা যায়। এজন$ িনেচর পদে<প =হণ ক?ন।

প"িত-০১:

,য ছিবিট ঘুরােত চান তা িসেল5 ক?ন।
ল<$ ক?ন, ছিবর উপের ছিব ঘুরােনার জন$ একিট অপশন রেয়েছ।
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মাউস পেয়+ার ঐ অপশেনর ওপর মাউস Iারা Bাগ কের আপনার /েয়াজনীয় অনুযায়ী ঘুরান।

প"িত-০২:

,য ছিবিট ঘুরােত চান তা িসেল5 ক?ন।
ল<$ ক?ন, Picture Tools Format নােম একিট নতুন ট$াব /দিশ�ত হেG। ছিব িসেল5 না থাকেল এ ট$াবিট
/দিশ�ত হেব।
এবাের Arrange প$ােনল িকংবা @প হেত Rotate এর Bপ-ডাউন এ$ােরা িAক ক?ন।
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অতপর /েয়াজনীয় অপশন িসেল5 ক?ন।

�নাট: More Rotation Options হেত ইGামত ছিবেক ঘুরােত পারেবন।

ছিব বা ইেমজ কাটা (Crop Image/Picture)
ওয়াড�  ডকুেমে+ ইনসাট�  করা ইেমজ িকংবা ছিবর /েয়াজনীয় অংশ কাটার জন$ Crop কমাK ব$বহার করা হেয় থােক।
এজন$ িনে:র পদে<প =হণ ক?ন।

/েয়াজনীয় ইেমজ িকংবা ছিব িসেল5 ক?ন।
অতপর /দিশ�ত Picture Tools Format ট$াব এর Size প$ােনল িকংবা @প হেত Crop এর Bপ-ডাউন
এ$ােরা িAক ক?ন এবং /দিশ�ত ,মনু$ হেত Crop িAক ক?ন।
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এবাের িনেচর /দিশ�ত িচেOর িচিPত িবিভJ Fােন মাউস Iারা Bাগ কের ইেমজ িকংবা ছিব 7প ক?ন।

ছিবর কালার পিরবত� ন করা (Change Image Color)
ওয়াড�  ডকুেমে+ সংযু� ইেমজ বা ছিবর কালার পিরবত� ন করার জন$ িনে:র পদে<প =হণ ক?ন।

/েয়াজনীয় ছিব বা ইেমজিট িসেল5 ক?ন।
অতপর /দিশ�ত Picture Tools Format ট$াব এর Adjust প$ােনল িকংবা @প হেত Color এর Bপ-ডাউন
এ$ােরা িAক ক?ন। ফেল িনেচর িচেOর মত িবিভJ অপশন /দিশ�ত হেব।
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এবাের Color Saturation, Color Tone এবং Recolor হেত /দিশ�ত িবিভJ অপশন হেত আপনার
/েয়াজনীয় অপশন িAক ক?ন।

ল<$ ক?ন, ডেকুেমে+র িসেল5কৃত ইেমেজর কালার পিরবিত� ত হেয়েছ।

�নাট: More Variation, Set Transparent Color এবং Picture Color Options হেতও ছিব বা ইেমেজর
কালার /েয়াজন অনুসাের পিরবত� ন করেত পারেবন।
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ছিবর সাইজ পিরবত� ন করা (Change Picture Size)
এম এস ওয়াড�  ডকুেমে+ ছিব সংযু� করার পর ছিবর সাইজ পিরবত� ন করার /েয়াজন হেত পাের। ছিবর সাইজ পিরবত� ন
করার জন$ িনে:র পদে<প =হণ ক?ন।

/েয়াজনীয় ছিব িসেল5 ক?ন।
ল<$ ক?ন, িসেল5কৃত ছিবিটেত ৮িট পেয়+ পিরলি<ত হেG।
এবাের পেয়+সমূেহ মাউস পেয়+ার রাখেল যখন মাউস পেয়+ার পিরবত� ন হেব তখন Bাগ কের ছিব বড় িকংবা ,ছাট
ক?ন।
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�নাট: এম ওয়াড�  ২০১৬ ডকুেমে+র ,য ,কান অবেজ5ও একই িনয়েম ,ছাট/বড় করা যােব।

ইেমজ বা ছিব কােরকশন করা (Image Correction)
ইেমজ কােরকশেনর কাজ হেলা ছিবেক Sharpen, Soften, Brightness এবং Contrast করাসহ িবিভJ কােরকশন
করা।

ডকুেমে+র ,য ছিবিট কােরকশন করেত চান তা িসেল5 ক?ন।
অতপর /দিশ�ত Picture Tools Format ট$াব এর Adjust প$ােনল িকংবা @প হেত Correction এর
Bপ-ডাউন এ$ােরা িAক ক?ন।
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এবাের /দিশ�ত Sharpen/Soften এবং Brightness/Contrast িবিভJ অপশন হেত /েয়াজনীয় অপশন
িAক ক?ন।

ল<$ ক?ন, ডেকুেমে+র িসেল5কৃত ছিবিট পিরবিত� ত হেয়েছ।

�নাট: Picture Corrections Options হেত ইেমজ বা ছিবেক আপনার ইেGমত ফরেমট করেত পারেবন।
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ইেমজ বা ছিবেত আিট� ি'ক ইেফ( �দয়া (Artistic Effect in
Image/Picture)
সংযু� ইেমজ িকংবা ছিব িবিভJ Artistic Effect ব$বহার কের ছিবেক আেরা নাTিনক কের ,তালা যায়। এজন$ িনে:র
পদে<প =হণ ক?ন।

/েয়াজনীয় ছিব বা ইেমজিট িসেল5 ক?ন।
অতপর /দিশ�ত Picture Tools Format ট$াব এর Adjust প$ােনল িকংবা @প হেত Color এর Bপ-ডাউন
এ$ােরা িAক ক?ন। ফেল িনেচর িচেOর মত Artistic Effects এর িবিভJ অপশন /দিশ�ত হেব।
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এবাের আপনার /েয়াজনীয় ইেফ5 ব$বহার ক?ন।

�নাট: Artistic Effects Options হেত আেরা িবিভJ কা6মাইজ ইেফ5 ব$বহার করেত পারেবন।

ইেমজ/ছিব 'াইল করা (Style Image/Picture)
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এম এস ওয়াড�  ২০১৬ ডকুেমে+ ছিব যু� ও ফরেমট করার জন$ ইেমজেক িবিভJভােব 6াইল /েয়াগ করা যায়। এজন$
িনেচর পদে<প =হণ ক?ন।

/েয়াজনীয় ইেমজ বা ছিব িসেল5 ক?ন।
এবাের /দিশ�ত Picture Tools Format ট$াব এর Picture Styles প$ােনল িকংবা @প হেত /েয়াজনীয়
িপকচার 6াইল এর ওপর িAক ক?ন।

�নাট: More অপশন িAক করেল আেরা িভJ 6াইল ব$বহার করেত পারেবন।

�হডার এবং ফুটার – এম এস ওয়াড�  ২০১৬ বাংলা িটউেটািরয়াল | পব� ৩৬ �দখেত এখােন ি,ক ক-ন।

Text Wrapping – এম এস ওয়াড�  ২০১৬ বাংলা িটউেটািরয়াল | পব� ৩৮ �দখেত এখােন ি,ক ক-ন।

ছিব যু� ও ফরেমট করা িনেয় Uতির িটউন আজ এখােনই ,শষ করিছ। ইনশাআVাW পরবত� ীেত এম এস
ওয়াড�  ২০১৬ ভাস�েন িকভােব �ট1ট ব1 (Text Box) যু� ও ফরেমট করা যায় ,স িবষেয় িবXািরত িটউন
িনেয় উপিFত হেবা। ,স পয�Y আমােদর সােথই থাকুন।

িটউেন যিদ ,কান ভুল িকংবা অসাম3স$ ,দখুন তেব দয়া কের কেম+ ক?ন। আর যিদ িটউেটািরয়ািট
তথ$বZল হয় তেব ব[ুমহেল ,শয়ার ক?ন।
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