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 ôÎå, 

ÿ āĀ´ý  Ăz ¹ÿ½powerpoint 

      ûwÅj ć¾Ċñ¹wĉ 5 ãºă 

 ĈöúÝ ½wí ÿ ów¨ùI ć¾ĉĀÎ£ 5Ç¿Āùj āĀĊÉ 

) ¢ÆĊý ¾ĉ¹ āwò°Ċă ü¤·Āùj ćv¾z 

 

5øĊývºz ºĉwz ôÎå üĉv ½¹ Ă°ýj 

 äĉ¾Þ£Powerpoint  

 Ăz ¹ÿ½ÿ āĀ´ýpowerpoint 

 ÔĊ´ù ¡wÎ¸Êùpowerpoint 

 Ăùwý¾z ¿v ¾{ýwĊù ¹w¬ĉv Çÿ½powerpoint 

¹w¬ĉv ćwĄÉÿ½ ºĉĒÅv 

 Çÿ½ Ăz ºĉĒÅv¹w¬ĉv¹w¬ĉvAutocontent 
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#ĈÊĉwúý ôĉwå ćv¾«v$ºĉĒÅv ćv¾«v āĀ´ý 

  ½¹ ôĉwå ć¹wĄþÊĊ~ ÷wý ÿ ºýĀÆ~powerpoint 

5 ½vÀzv ½vĀý û¹¾í ½wîÉj wĉ Ĉæ¸ù 

ā¾Ċ·» āĀ´ýæ  ĈÊĉwúý ôĉwå ¹º¬ù ć½v¼òùwý 

 ºĉº« ôĉwå ¹w¬ĉv āĀ´ý 

 ôĉwå ºþ¯ wĉ ìĉ ĈývĀ·v¾å āĀ´ý 

 ā¾Ċ·» āĀ´ýìÆĉ¹ Ĉ~Ēå ½¹ 

 ½¹ û¹¾í ¢ĉv½ āĀ´ýCd 

Ĉĉwúý ì¯Āí ÿ Ĉĉwúþñ½Àz 

Ăùwý¾z ¿v ©ÿ¾· ÿ ôĉwå ü¤Æz āĀ´ý 

 

 

,( powerpoint K ¢ÆĊ¯ 

  āÿ¾ñ ¿v ½vÀåv ÷¾ý ìĉoffice  ) ¢Åv 

 ÈĉwLLúý $ ćv ĂýwLLÅ½ ºLLþ¯ ¡½ĀLLÎz ¡wLLÝĒÕv ÈĉwLLúý ćv¾LLz ĂLLí ¢LLÅv ćv ĂLLùwý¾z %

Ĉù ½wîz # vºÍ ÿ ¾ĉĀÎ£ ÿ øöĊå ¡½ĀÎz ¡wÝĒÕv ) ¹ÿ½ 
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) ¹ÿ½ Ĉù ½wîz ºĉĒÅv ¡½ĀÎz ¡wÝĒÕv Èĉwúý ćv¾z % 

 ¹w¬ĉv $ ¹ÿ½ Ĉù ½wîz ûj Èĉwúý ÿ ºĉĒÅv Ĉ³v¾Õ ćv¾z %æ  # ±ĒÍv 

 

 

 

 ¹¾z½wí Ăí ów³powerpoint   ) ºĊþí v¾«v v¾ýj ºĊývĀ¤z ºĉwz ºĊ¤·Āùj v½ 
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-( ÔĊ´ù Ăz ûºÉ ¹½vÿ  wĉ v¾«v āĀ´ý ¢þĉĀ~½ÿw~   K 

5 óÿv āv½ 

   STARTĄALL PROGRAMSĄMicrosoft powerpoint 

 

 

½vÀLLåv ÷¾LLý ¿v ć¾{ýwLLĊù ¾LLñv 5 ÷ÿ¹ āv½ powerpoint   ¤LLÉv¹ ¹ĀLL«ÿ |wLL£ ìLLÅ¹ ½¹ Ă

 ûj ćÿ½ ºÉwz- ) ºĉĀÉ ûj ÔĊ´ù ¹½vÿ w£ ºĊþí ìĊöí ½wz 
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 ćĀþù 5 ÷ĀÅ āv½start   ĂþĉÀñ ) ºĊþí ¿wz v½run   ½¹wí ½¹ ) ºĊþí ìĊöí v½j ¡½w{Ý û

powerpnt    v½  ÿ ºĊþí }ĉw£ok   ) ºĊþí 
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 ćĀþù ½¹  ¢Åv üîúùStart  ĂLùwý¾zPowerpoint  đwL³ ÄL~ ºLĊþîý vºLĊ~ v½

 ºĊþí ¹w¬ĉv |w£ ìÅ¹ ½¹ ¾{ýwĊù ìĉ ûj ¿v Ăí ¢Åv ¾¤Ąz 

 

øĊþí¹w¬ĉv¾{ýwĊù ìĉK (  ¢þĉĀ~½ÿw~ Ăùwý¾z ¿v ĂýĀò¯ .  

 ćĀþù %start  ) ºĊþí ¿wz v½ 

 ćÿ½ %all programs  ) ºĊþí ìĊöí 

 ćÿ½ %Microsoft office  ) ºĊþí ìĊöí 
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ĂþĉÀñ ćÿ½ % powerpoint   ) ºĊþí ¢Åv½ ìĊöí 

 ĂLþĉÀñ ºLÞz %send to    ĂLþĉÀñ ¾Lĉ¿ Ä LÅ ÿ ºLĊþí xwL¸¤ýv v½desktop  ìLĊöí v½ 

)ºĊþí 

 

 

 

Ăùwý¾z ¹½vÿ ûvĀ¤Ċù ĂýĀò¯ ºĊ¤·Āùj Ăí ów³Powerpoint ºÉ  ÿ ¡wÎ¸Êù

5 ºĊÅwþÊz v½ ûj ÔĊ´ù ćvÀ«v 

 

/( wÎ¸ÊùÔĊ´ù ¡  ¢ýĀ~½ÿw~K ºĉ¾{z ÷wý v½ 

                         ûvĀþÝ ½vĀý %title bar 
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                      ø¤ÆĊÅ ćĀþù %system menu 

            ¹½vºýw¤Åv ½vÀzv ½vĀý %standard bar 

                  ¢ù¾å ½vÀzv ½vĀý %format bar 

                          Āþù ½vĀý %menu bar 

                        ¢ĊÞÑÿ ½vĀý %status bar 

                         ć½wí Ă´æÍ % work area 
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-  ½vÀLLåv ÷¾LLý ÷wLLý ûvĀLLþÝ ½vĀLLý ½¹_  $ ÈĉwLLúý ôLLĉwå ÷wLLýpresentation ĂLLúí¹  #LLă ćw

close -   restore -   minimize  ÿ¹½v¹ ¹Ā« 

(  wLăĀþù ¿v Ĉ¤LÆĊõ  ĀLþù ½vĀý ½¹ÿv¹ ¹ĀL« ÿ ¢LÅv ĈĉwLă ĂLþĉÀñ ćÿwL³ ìLĉ ¾Lă ĂLí ¹½

  ćĀþù ô¨ù ) ºă¹ Ĉù ÷w¬ýv v½ ć½wí ÀĊý ĂþĉÀñ ¾ă  file  -   edit -   viewΣΧ  

( ý ĈLù ½wLîz wLă½wí Üĉ¾LÅ ćv¾L«v ÿ ĈLÅ¾¤Å¹ ćv¾Lz ¢LÅv ĈĉwLă ĂLúí¹ ćÿwL³ ½vÀzv ½vĀ

5ô¨ù )¹ÿ½ 

  $ ¹½vºýw¤LLÅv ½vÀLLzv ½vĀLLýstandard ÿ ºLLĉº« ôLLĉwå ¹wLL¬ĉv ôLL¨ù Ĉ£wLLĊöúÝ ĂLLí#·» ÿ ā¾LLĊ

z v½ )))ÿ ûºýw{LÆ¯ ÿ Ç¾Lz ÿ ĈL í |wL¯ ¿v ôL{é ÈĉwLúý ÈĊL~ ÿ ôLĉwå û¹¾í ¿wz ĂöĊLÅĀ

 ¹v¹ ÷w¬ýv ûvĀ¤Ċù ûj ćwă Ăúí¹ 

 $ ¢LLù¾åformatøLLöé ðLLý½ ÿ øLLöé ā¿vºLLýv ¾LLĊĊâ£ ÿ øLLöé xwLL¸¤ýv ôLL¨ù ĈõwLLúÝv ĂLLí#  ÿ

LÅĀz ûvĀL¤Ċù v½ ))) ÿ ü¤Lù û¹¾Lí ½v¹ ¢Lõwz ÿ û¹¾Lí ½v¹ ā½wúLÉ ÿ ĂLþĊù¿ ðý½Lúí¹ ĂöĊ Ă

ă ¹v¹ ÷w¬ýv ûj  ćw 

 $ øĊLLÅ¾£drawing ÿ ôĊÖ¤LLÆù ÿ ĈLLÒĊz ÿ ā¾LLĉv¹ ôLL¨ù ĈLLîĊåv¾ñ ówîLLÉv øLLÅ½ ćv¾LLz#

 ¹ÿ¾Ċù ½wîz ))) ÿ Ô· ÿ Üz¾ù 

$ ĂLLæĊÙÿ ĂLLúĊýtask pane   ÷wLL¬ýv ć½wLLí ìLLĉ ¾LLă ÿ ¢LLÅv ĈLLþĊùv¾å ćÿwLL³ ĂLLí #

)ºþăºĊù 

( ć½wLLí Ă´æLLÍ üĊĉwLL~ ½¹ ¢ĊÞLLÑÿ ½vĀLLý powerpoint  v½ ¾LLĉ¿ ¡wLLÝĒÕv ÿ ¹½v¹ ½v¾LLé

ý)ºă¹ Ĉù Èĉwú 

            ( ówÞå ºĉĒÅv 
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( ĈÊĉwúý ôĉwå ºĉĒÅv ôí ½vºêù 

            ( ÛĀý ówÞå ºĉĒÅv ±¾Õ 

   ( xw¤í üîĉj ìĉ 

( LLÍ ôLL·v¹ ½¹ ÿ ¹¾LLí ĈLL³v¾Õ v½ wLLă ºĉĒLLÅv ûj ½¹ ûvĀLL£ ĈLLù ĂLLí ĈLLö´ù 5 ć½wLLí Ă´æ

 wLĉ wLúý wL« wLĉ ½vºLĄòýw« ûj ĂLz ĂLí ¹½v¹ ¹ĀL«ÿ ć½¹wLí ' ºĉĒLÅv ¾ăPlace Holder  

 ¹ÿ½ Ĉù ½wîz )))))ÿ ½v¹Āúý ÿ ¾ĉĀÎ£ ' ü¤ù ©½¹ ćv¾z ÿ ºþĉĀñ 

 

ów¨ù, KºĉĀÉ ¢þĉĀ~½ÿw~ ÔĊ´ù ¹½vÿ 5 

 üîĉj ćÿ½ |w£ ìÅ¹ ½¹powerpoint   ) ºĊþí äÝwÒù ìĊöí 

 ów¨ù- KºĉĀÉ ©½w· ¢þĉĀ~ ½ÿw~ ÔĊ´ù ¿v 5 

 ćĀþùfile  ĂþĉÀñ ÿ ºĊþí ¿wz v½exit    ºĊöíwĉ ºĊþí xw¸¤ývv½alt-f4 ½)ºĊă¹ ½wÊå v 

 ów¨ù.  Ăùwý¾z ¿v 5powerpoint  K ºĉ¿wÆz ¾{ýwĊù ìĉ 

 ćĀþù ¿vstart  ĂþĉÀñ all programs  ĂþĉÀñ ¾ĉ¿ ¿v ÿ xw¸¤ýv v½Microsoft office 

 ćÿ½ms-powerpoint   ºÞz ºĊþí ¢Åv½ ìĊöísend to Å ÿ Ä desktop  v½

)ºĊþí xw¸¤ýv 

 ów¨ù/  èĉ¾Õ ¿v 5 run ½ ¢þĉĀ~ ½ÿw~ Ăùwý¾zKºĊþí v¾«v v 

StartĄ   Run  Ą  ºĊþí Enter  ÿ ºĊþí }ĉw£ v½ Powerpnt   ¡½w{Ý 
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5 ºĉ¿ĀùwĊz v½ ôĉwå ¹w¬ĉv ćwĄÉÿ½ ºĉwz ów³ 

 

0( K ºĉ¾{z ÷wý v½ ºĉĒÅv ¹w¬ĉv ćwĄÉÿ½ 

,(  Çÿ½autocontent wizard 

-(  Çÿ½blank presentation  

.(  Çÿ½from design template  
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1( v ¹w¬ĉv āĀ´ýÇÿ½ Ăz ºĉĒÅ 

 autocontent wizard       
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,(  ćĀþùfile  ºĊþí ¿wz v½ 

-(  ĂþĉÀñnew  ) ºĊþí xw¸¤ýv v½ 

 

.(  ā¾¬þ~new presentation  ) ¹ĀÉ Ĉù ¿wz 

/( ĂLLúĊý ÈLL¸z ¿v  ĂLLþĉÀñ ĂLLæĊÙÿfrom autocontent wizard   xwLL¸¤ýv v½

 )ºĊþí 
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0(  ā¾¬þ~¹ ćÿ½ ¹ĀÉ Ĉù ¿wz ć¾òĉnext ) ºĊþí ìĊöí 
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1( ~ ćÿ½ ÿ xwLL¸¤ýv āvĀLL¸õ¹ ĂLLz v½ ºĉĒLLÅv ÛĀLLý ¹ĀLLÉ ĈLLù ¿wLLz ć¾LLòĉ¹ ā¾LL¬þnext  

 ) ºĊþí ìĊöí 
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2( ć¾òĉ¹ ā¾¬þ~ ĈLù v½ ºĉĒLÅv ĈL«ÿ¾· ÛĀLý wLĉ ºĉĒLÅv ¹wL¬ĉv āĀL´ý ĂLí ¹ĀÉ Ĉù ¿wz 

 ćÿ½ ÿ xwLL¸¤ýv ¿wLLĊý ĂLLz wLLþz ÿ āvĀLL¸õ¹ ĂLLz v½ ĈLLîĉ ) ¹¾LLí üĊLLĊÞ£ ûvĀLL£ next  ìLLĊöí

 )ºĊþí 
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3(  ć¾òĉ¹ ā¾¬þ~~ üLĉv ½¹ ÿ ¹ĀLÉ Ĉù ¿wz ÓĀLz¾ù ÄĉĀLý ¾Lĉ¿ ÿ ûvĀLþÝ ûvĀL£ ĈLù ā¾L¬þ

 ćÿ½ ºÞz ) ¹¾í üĊĊÞ£ v½ Èĉwúý ôĉwå wĉ ºĉĒÅv Ăz next  ) ºĊþí ìĊöí 

 ÈLLL¸z ½¹presentation title   ÈLLL¸z ½¹ ) ºLLLĊþí }LLLĉw£ v½ ºĉĒLLLÅv ûvĀLLLþÝ

footer  ºĊþí }ĉw£ v½ #Ă´æÍw~$ºĉĒÅv ÄĉĀý ¾ĉ¿ 

 È¸z ½¹date last update  £)¹ĀÊĊù ©½¹ ĈýwÅ½ ¿ÿ¾z ÿ ¡v¾ĊĊâ£ üĉ¾·j ¶ĉ½w 

 È¸z ½¹slide number  )ºþîĊù ©½¹ v½ ºĉĒÅv ā½wúÉ 
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4( ¾¬þ~ćÿ½ ÿ ¹ĀLÉ ĈLù ¿wLz ć¾òĉ¹ āfinish   v½ āºLÉ ¹wL¬ĉv ºĉĒLÅv wL£ ºLĊþí ìLĊöí

 ) ºĊtwúý āºăwÊù 
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 Çÿ½ ½¹Autocontent   ćwLLLúý ½¹ āºLLLÉ ¹wLLL¬ĉv ćwăºĉĒLLLÅvOutline 

¹v¹ Èĉwúý ) ¹ĀÊĊù ā 

 ôLĉwå  ć v¾L«v āĀL´ý ¢LÅv ¾L¤Ąz ºLĊ¤·Āùj v½ ºĉĒLÅv ¹wL¬ĉv āĀL´ý Ăí ów³

ºĊývºz v½ ºĉĒÅv ćÿw³ ĈÊĉwúý 
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2( K # øĊă¹ Èĉwúý $ øĊþí v¾«v v½ āºÉ ¹w¬ĉv ºĉĒÅv ĂýĀò¯ 

 ćĀLþù ¿v wLĉ slide show   ĂLþĉÀñ view slide  wLÞù ºLĊöí wLĉ ºLĊþí xwL¸¤ýv v½ ó¹

 ûjf5 wLĉ ) ºLĊă¹ ½wLÊå v½  ĂLúí¹ ćÿ½ Ă´æLÍ }L¯ ¢úLÅ ĂLÉĀñ ½¹ slide show  

 ćĀþù ¿v wĉ  ºĊþí ìĊöíview  ĂþĉÀñslide show  ) ºĊþí xw¸¤ýv v½ 

 

 Çÿ½ ĂLí ówL³Autocontent   ½¹ v½ ºĉĒLÅv ÛvĀLýv ¢LÅv ¾L¤Ąz  ºLĊ¤·Āùjv½

5 ºĊývºz Çÿ½ üĉv 

3( Āý üĊĊÞ£ ā¾¬þ~I Èĉwúý ôĉwå ÛĀý xw¸¤ýv ¿v Ä~ ¹½vÀĉÿ ºþ¤ýwíĀ£v Çÿ½ ½¹ Û

K ºĉ¾{z ÷wý v½ ûj ćwă ĂþĉÀñ ) ¹ĀÉ Ĉù ¾ăwÙ ºĉĒÅv 

On screen presentation   ¾ñv ÿ ºă¹ Ĉù Ătv½v Èĉwúý Ă´æLLÍ ćÿ½ ¾z v½ ºĉĒLLÅv 5

v yÅwþù ½wí ćv¾z ĂþĉÀñ üĉv ¿v ā¹wæ¤Åv ºÉwz ôÍÿ ½Ā¤íÁ¾~ Ātºĉÿ Ăz ¾£ĀĊ ùwí) ¢Å 

Web presentation  ºþí Ĉù ā¹wùj xÿ ¡w´æÍ ćv¾z v½ ºĉĒÅv5) 

Black and white overheads  ) ºþí Ĉù ā¹wùj ºĊæÅ ÿ āwĊÅ ºĉĒÅv 

Color overheads  ) ºþí Ĉù ¹w¬ĉv Ĉòý½ ºĉĒÅv 

.0 mm  slide .0  ºĉĒÅv.0 ºþí Ĉù ¹w¬ĉv ć¾¤ù ĈöĊù 
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 ºLĉwz ĂLýĀò¯ v½ āºLÉ ¹wL¬ĉv ÈĉwLúý ôLĉwå ìLĉ ĂLí ºĊývºz ºĉwz Ăö³¾ù üĉv ½¹

5 ¹¾í ā¾Ċ·» 

 

4( wå ā¾Ċ·» āĀ´ýK āºÉ ¹w¬ĉv Èĉwúý ôĉ 
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,(  ĂþĉÀñ ôĉwå ćĀþù ¿v save   ) ºĊþí xw¸¤ýv v½ 

-(  ā¾¬þ~ save as ) ¹ĀÉ Ĉù ¾ăwÙ 

.(  ÈL¸z ½¹ save in ¹ $)ºLĊþí üĊLĊÞ£ v½ ā¾LĊ·» ¾ĊLÆù v½ ¾LÚý ¹½ĀLù ĂLÉĀ~ wLĉ ĀLĉv½

# ºĊþí xw¸¤ýv ôĉwå ā¾Ċ·¹ ćv¾z 

/(  È¸z ½¹ file name  ¹w¬ĉv Èĉwúý ôĉwå ćv¾z ĈùwýÉ)ºĊþí }ĉw£ āº 

0(  ćÿ½save  )¹ĀÉ ÷w¬ýv ā¾Ċ·» ôúÝ w£ ºĊþí ìĊöí 
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ºLLĊöí ûvĀLL¤Ċù ĈLLÊĉwúý ôLLĉwå ā¾LLĊ·» ćv¾LLzCtrl+s  v½ ć½v¼LLòùwý ÿ ¹v¹ ½wLLÊå v½¹ ówLL{ý

)¹¾í 

 ĂLúí¹ ćÿ½ ĈLÊĉwúý ôLĉwå ā¾LĊ·» ćv¾z wĉsave  öí ¹½vºýw¤LÅv ½vÀLzv ½vĀLý ½¹ ºLĊþí ìLĊ

)ºĊþí ów{ý¹ v½ ¡wĊöúÝ ÿ 

 

 ÿ ºýĀÆ~ ºĉwz ów³ ôĉwå ¹º¬ù ć½v¼òùwý ÀĊý ÿ ĈÊĉwúý  ôĉwå ć½v¼òùwý āĀ´ý¹ ½

5 ºĊývºz v½ ¢þĉĀ~ ½ÿw~ 

 

,+( K ¢ýĀ~½ÿw~½¹ Èĉwúý ôĉwå ºýĀÆ~ 

ºýĀÆ~ ćv½v¹PPT ) ¢Åv 

,,( K ¢ÆĊ¯ ¢þĉĀ~ ½ÿw~ ć¹wĄþÊĊ~ ÷wý 

I ¢þĉĀ~½ÿw~ ½¹ ôĉwå ćv¾z ć¹wĄþÊĊ~ ÷wýPresentation1  ¢Åv 

,-(  ºþ¯ ¾¨ívº³ IÈĉwúý ôĉwå ÷wýKºÉwz ºývĀ£ Ĉù ¾¤ív½wí 

-00 ¾¤ív½wí 

,.( 5 Èĉwúý ôĉwå ¹º¬ù ā¾Ċ·» āĀ´ý 
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,(  ćĀþù ¿vFile ĂþĉÀñSave  as   ºĊþí xw¸¤ýv v½) 

-(  È¸z ½¹save in  þí xw¸¤ýv v½ ā¾Ċ·» ºĉº« ¾ĊÆù)ºĊ 

.(  È¸z ½¹file name  )ºĊþí ¹½vÿ ºĉº« Ĉùwý 

/(  ćÿ½save   ć½v¼ñ ÷wý ôúÝ w£ ºĊþí ìĊöíĀÉ ÷w¬ýv ¹º¬ù)¹ 



  

 
̺̺ 

  

5 ºĊývºz ¢îÆĉ¹ ½¹ v½  Èĉwúý ôĉwå  ìĉ ā¾Ċ·» Ăí ¢Åv ûj ¢éÿ ów³ 

 

,/( 5 ìÆĉ¹ Ĉ~Ēå ćÿ½ Èĉwúý ôĉwå ā¾Ċ·» āĀ´ý 

 

 



  

 
̺͈ 

 

 

 

,(  ĂLLþĉÀñ ôLLĉwå ćĀLþù ¿vSave As  ā¾LL¬þ~ āwLLòýj ºLĊþí xwLL¸¤ýv v½save as   ¾ăwLLÙ

¹ĀÉ Ĉù     

-(  È¸z ¿v save in $ Āĉv½¹ Ĉ~Ēå0*. floppy A v½ #v)ºĊþí xw¸¤ý 

.(  È¸z ½¹file name  í ¹½vÿ Èĉwúý ôĉwå ćv¾z Ĉùwý)ºĊþ 

/(  ĂþĉÀñ ćÿ½save  )¹ĀÉ ā¾Ċ·» w£ ºĊþí ìĊöí 



  

 
̺͉ 

» ÜLLéĀù ºLLÉwz ¹ĀLL«Āù Ē{LLé ĈLLþÞĉ ºLLÉwz ć½v¾LLî£  ÈĉwLLúý ôLLĉwå ÷wLLý ¾LLñv 5 ĂLL¤îý ā¾LLĊ·

v ºLĊăvĀ· ĈLù wúLÉ wLĉj  Ă¤LÉv¹ ¹ĀL«ÿ Ē{Lé ÷wLý üLĉv Ăí ºþí Ĉù ¾ăwÙ ĈùwâĊ~wLý üLĉ ÷

 ćÿ½ ¾LLñv K¹ĀLLÉ ĈLLö{é ÷wLLý üĉÀòĉwLL« ºLLĉº«yes  ÷wLLý ĈþĉÀòĉwLL« ôLLúÝ ºLLĊþí ìLLĊöí

)#¹ĀÊĊù Ĉö{é ÷wý üĉÀòĉw« ºĉº« ÷wý$¹¾Ċñ Ĉù ¡½ĀÍ ºĉº« ôĉwå 

 

 ÈĉwLLúý ôLLĉwå  ĈývĀLL·v¾å ĂLLí ¢LLÅv ûl ¢LLéÿ ówLL³æ  ¿v Ä~¹ºLL¬ù ā¾LLĊ·»

 ¡v¾ĊĊâ£æ 5 ºĊývºz v½  ć¹ ĈÅ ½¹ ôĉwå û¹¾í ¢ĉv½ 

 

,0( úý ôĉwå ĈývĀ·v¾å āĀ´ýÈĉw 

 



  

 
̺͊ 

 



  

 
̺̾ 

 

 

, (  ĂþĉÀñ ôĉwå ćĀþù ¿v open  ºĊþí xw¸¤ýv v½ 

-(  È¸z ¿vlook in   v¹ ¹Ā«ÿ Èĉwúý ôĉwå Ăí ć¾ĊÆù) ºĊþí xw¸¤ýv v½ ¹½ 

.( Ăí Ĉ¤ÆĊõ ¿v )ºĊþí xw¸¤ýv v½ ¾Úý ¹½Āù ćwă ôĉwå wĉ ôĉwå ÷wý ¹ĀÉ Ĉù ¾ăwÙ 

/(  ćÿ½ open )¹ĀÉ  ć½v¼ñ½wz w£ ºĊþí ìĊöí 

 

  ¾{ýwĊù ºĊöí ¿v wĉCtrl+O ºĊþí ā¹wæ¤Åv 



  

 
̺̿ 

 

 

 Ăúí¹ ćÿ½ ¹½vºýw¤Åv ½vÀzv ½vĀý ¿v ûvĀ£ Ĉù wĉOpen  ¹¾í ìĊöí 

 

,1(  K Ĉö{é ÷wý ûwúă wz ¡v¾ĊĊâ£ ÷w¬ýv ¿v Ä~ ĈÊĉwúý ôĉwå ìĉ  ā¾Ċ·» āĀ´ý 

 ºĊöíctrl + s  )¹ĀÉ ā¾Ċ·» ¡v¾ĊĊâ£ w£ ºĊă¹ ½wÊå v½ 

 

,2( ÷wý wz ¡v¾ĊĊâ£ ÷w¬ýv¿v Ä~ ĈÊĉwúý ôĉwå ā¾Ċ·» āĀ´ý K ºĉº« 

 ĂþĉÀñ ôĉwå ćĀþù ¿vsave as  ¾ĊÆù ûwúă wĉ ºĉº« ¾ĊÆù āºÉ ¾ăwÙ ā¾¬þ~ ½¹ ÿ  v½ Ĉö{é

 ½¹wí ½¹ v½ ºĉº« ÷wý ÿ xw¸¤ývfile name   ćÿ½ ÿ }ĉw£save  )ºĊþí ìĊöí 

 

,3(  K ć¹ ĈÅ ćÿ½ ½¹ ĈÊĉwúý ôĉwå ìĉ û¹¾í ¢ĉv½ āĀ´ý 

 ¢ĉv½ ćwă Ăùwý¾z ¿v Ĉîĉ ¿vcd   Ăùwý¾z  ô¨ù  nero  wĉClone Cd   ºĊþí ā¹wæ¤Åv5 

,(  Ăùwý¾zNero  )ºĊþí v¾«v v½ 

-(  ćÿ½data   ĂþĉÀñ ¾ĉ¿ ÿ ìĊöídata disk  Ċþí xw¸¤ýv v½)º 

.(  ćÿ½add   ā¾¬þ~ ÿ  ºĊþí ìĊöíselect files and folders z)¹ĀÉ Ĉù ¿w 



  

 
̺̀ 

/( wå Ăí ć¾ĊÆù)ºĊþí ¿wz ÿ xw¸¤ýv v½¹½v¹ ½v¾é ĈÊĉwúý ćwă ôĉwå wĉ ôĉ 

0( ôLLĉwå ÿ ºLLĊþí xwLL¸¤ýv v½ ¾LLÚý ¹½ĀLLù ĈLLÊĉwúý ćwLLă ôLLĉwå wLLĉ  ćÿ½ add  ìLLĊöí

)ºĊþí 

1(  ćÿ½ finish  ºÞz ºĊþí ìĊöí next  Êù v½ ¢ĉv½ ¢Ý¾Å Ä Å ÿ āwòýj ÿ ºĊþí Ì¸

 ćÿ½burn  É ¿wáj ¢ĉv½ wĉ Ĉ í ôúÝ w£ ºĊă¹ ½v¾é v½ ÷w· ć¹ ĈÅ ÿ ºĊþí ìĊöí)¹Ā 

 

,4( K ĈÊĉwúý ôĉwå ºþ¯ wĉ ìĉ ĈývĀ·v¾å āĀ´ý 

,(  ćĀþù ¿vFile   ĂþĉÀñopen  ºĊþí xw¸¤ýv v½ 

-( å ºĊöí ĂöĊÅĀz v½ ¾Úý ¹½Āù ćwă ôĉw ctrl   wĉshift   )ºĊþí xw¸¤ýv 

.(  ćÿ½ open j ¡½ĀLÎz ÿ ĈývĀL·v¾å wLă ôLĉwå  wL£ ºLĊþí ìĊöí ½vĀLý ½¹ ìL¯Āí üLîĉ

)¹ĀÉ Ĉù ¾ăwÙ ĂæĊÙÿ 

 

5 Ă¤îý  ¿v ½vĀ¬úă ¾Ċá ćwă ôĉwå xw¸¤ýv ćv¾zctrl  ā¹wæ¤Åv)ºĊþí 

5 Ă¤îý   ºĊöí ¿v ½vĀ¬úă ôĉwå ºþ¯ xw¸¤ýv ćv¾zshift  )ºĊþí ā¹wæ¤Åv 

 

-+( K ĈÊĉwúý ôĉwå ìĉ  ü¤Æz āĀ´ý 

,( wz v½ ôĉwå ćĀþù)ºĊþí ¿ 



  

 
̷͈ 

-(  ĂþĉÀñclose )ºĊþí xw¸¤ýv v½ 

 

 ºLĊöíwĉ ºLĊþí ìLĊöí ā¾L¬þ~ ½¹ ¹ĀL«Āù ½ºz¾Ñ Ăúí¹ ćÿ½ wĉalt+f4  ½wLÊå v½

)ºĊă¹ 

 

ý ćÿ½ ĂæĊÙÿ ½vĀý ½¹ wĉ ĂLþĉÀñ ÿ ºLĊþí ¢LÅv½ ìLĊöí ĈLÊĉwúý ôLĉwå ÷wclose 

) ºĊþí xw¸¤ýv v½ 

 

 ów¨ù, w£ ûj ½vºLĄòýw« ½¹ āvĀL¸õ¹ ĈLþ¤ù ÿ ºLĊþí ¹wL¬ĉv ĈLÊĉwúý ôLĉwå ìĉ 5 ºLĊþí }Lĉ

 ÷wý wz ºÞz ÿTest-p1 K ºĊþí ā¾Ċ·» 

 ¿vstart   ćÿ½All programs  ¿v ºLLLÞz ÿ ºLLLĊþí ìLLLĊöíMicrosoft office 

 ĂLLþĉÀñPowerpoint ¤ýv v½ ćĀLLþù ¿v ÿ ºĉĀLLÉ ¢LLþĉĀ~ ½ÿwLL~ ÔĊLL´ù ¹½vÿ wLL£ xwLL¸File 

 ĂLLþĉÀñNew  ćÿ½ ĂLLæĊÙÿ xwLLé ¿v ºLLÞz ÿBlank powerpoint   wLL£ ºLLĊþí ìLLĊöí

āvĀLL¸õ¹ ĈLLþ¤ù ûj ÷ÿ¹ ÿ óÿv #½v¹ ĂLLòýw«$ ½¹wLLí ½¹ ÿ ¹ĀLLÉ ¹wLL¬ĉv ºLLĉº« ôLLĉwå ĊLLÆĉĀþz º

 ćĀLLþù ¿v ā¾LLĊ·» ćv¾LLz ÿFile  ĂLLþĉÀñSave ¿v ûj ½¹wLLí ½¹ ÿ ºLLĊþí xwLL¸¤ýv v½ z ÈLL¸

Save In  ½¹ ÿ ºLLĊþí üĊLLĊÞ£ v½ ā¾LLĊ·» ¾ĊLLÆùFile Name ÷wLLýTest-p1 ½ }LLĉw£ v

 ćÿ½ ºÞz ÿ ºĊþíSave  ) ¹ĀÉ ā¾Ċ·» w£ ºĊþí ìĊöí 

 ów¨ù-  ôĉwå 5Test-p1 KºĊþí ĈývĀ·v¾å v½ 



  

 
̸͈ 

 ĂLþĉÀñ ôLĉwå ćĀLþù ¿vOpen   ÈL¸z ¿v ÿ xwL¸¤ýv v½Look In  LĊ~ v½ ¾LĊ·» ¾ĊLÆù vº

ºĊþí ìĊöí ôĉwå ÷wý ćÿ½ ÿ ºĊþí  ćÿ½ ÿOpen  ) ºĊþí ìĊöí 

 

-,(  Èĉwúý ôĉwå ìĉ ½¹ ć½wí ĂĊ³wý Ĉĉwúý ì¯Āí ÿ Ĉĉwúþñ½Àz āĀ´ý 

,(  ćĀþùview ) ºĊþí ¿wz v½ 

-(  ĂþĉÀñzoom )ºĊþí xw¸¤ýv v½ 

 

 Ăúí¹ ćÿ½ ¹½vºýw¤Åv ½vÀzv ½vĀý ½¹ wĉzoom ¤ýv v½ ¾Úý ¹½Āù Ĉĉwúþñ½Àz ÿ ìĊöí xw¸

 ÿok ºĊþí) 

 

--( ùwý¾z ¿v ©ÿ¾· āĀ´ýK  ¢þĉĀ~½ÿw~ ÔĊ´ù ¿v ©ÿ¾· wĉ Ă 

,( wz v½ ôĉwå ćĀþù)ºĊþí ¿ 

-(  ĂþĉÀñexit )ºĊþí xw¸¤ýv v½ 

 ćÿ½ ûj ā¾¬þ~ ½¹  wĉClose  )ºĊþí ìĊöí 

 ºĊöí wĉalt+f4  )ºĊă¹ ½wÊå 

 ºĊöí wĉCtrl+w ) ºĊă¹ ½wÊå v½ 



  

 
͈̹ 

 

 

5 Ă¤îý 

 Ăùwý¾z ¿v ©ÿ¾· ÜéĀù ½¹powerpoint z ¿wz ĈÊĉwúý ôĉwå ºþ¯ wĉ ìĉ ¾ñv ÿ ºÉw» ā¾Ċ·

 ĈùwâĊ~ ©ÿ¾· ûwù¾å ćv¾«v wz ÿ ºĊÉwz ā¹v¹ ¾ĊĊâ£ v½ wĄýj wĉ  ºþÉwz āºÊýÙ Ăí ¹ĀÊĊù ¾ăw

 ćÿ½  ìĊöí wz K¾Ċ· wĉ ¹ĀÉ ā¾Ċ·» āºÉ ÷w¬ýv ¡v¾ĊĊâ£ wĉjyes   ā¾¬þ~save as   ¢Ą«

 ćÿ½ ìĊöí ÿ ôĉwå ÷wý }ĉw£ ÿ ¾ĊÆù üĊĊÞ£ ¿v Ä~ ÿ ¹ĀÉ Ĉù ¾ăwÙ ā¾Ċ·»save I  vº¤zv

·» ôĉwå) ¹ĀÉ Ĉù ©½w· Ăùwý¾z ¿v ºÞz ÿ ā¾Ċ 

 ćÿ½ ¾ñvno   ) ¹ĀÉ Ĉù ©½w· Ăùwý¾z ¿v ā¾Ċ·» ûÿºz ºĊþí ìĊöí 

 ćÿ½ ¾ñvcancel  ºĉv ā¹¾í ¾Úý ã¾Í  Ăùwý¾z ¿v ©ÿ¾· ôúÝ ¿v ĈþÞĉ ºĊþí ìĊöí) 

 

-.( 5 ½vÀzv ½vĀý û¹¾í ½wîÉj wĉ Ĉæ¸ù 

 ćĀLLþù ¿vView  ĂLLþĉÀñToolbars LLzv ½vĀLLý ¢LLÆĊõ ¿v ÿ xwLL¸¤ýv v½v½ ĈLLîĉ wLLă ½vÀ  ĂLLí

öí ¹½v¹ ìLĊ£ ĂLí ć½vÀLzv ½vĀLý ćÿ½ ÿ ¹ĀLÉ ówLÞå wL£ ºĊþí xw¸¤ýv ¹½vºý ìĊ£ºLĊþí ìLĊ 

) ¹¹¾òĊù Ĉæ¸ù 

 



  

 
͈̺ 

 

wĉ 



  

 
͈͈ 

 

 

,( ½)ºĊþí ¢Åv½ ìĊöí āvĀ¸õ¹½vÀzv ½vĀý ìĉ ćÿ 

-(   ¢ÆĊõ ¿v ÿýLzv ½vĀLý wL£ ºLĊþí ìLĊöí ÿ xwL¸¤ýv āvĀL¸õ¹ ĂLz v½ ĈLîĉ wLă½vÀzv ½vĀ ûj ½vÀ

 ½wz ¾ñv ) ¹ĀÉ ¾ăwÙ) ¹¹¾ñ Ĉù Ĉæ¸ù ºĊþí ìĊöí ûj ćÿ½ ¾òĉ¹ 

 

 

 ów¨ù, 5 ºĊþí Ĉæ¸ù v½ ¹½vºýw¤Åv ½vÀzv ½vĀý 5 



  

 
͈͉ 

 ćĀLLLþù ¿vView  ĂLLLþĉÀñToolbars  ½vÀLLLzv ½vĀLLLý ćÿ½ ûj ¢LLLÆĊõ ¿v ÿ  xwLLL¸¤ýv v½

Standard ¹ĀÉ Ĉæ¸ù w£ ºĊþí ìĊöí 

 

 ów¨ù- 5 ºĊþí ½wîÉj v½ ¹½vºýw¤Åv ½vÀzv ½vĀý 5 

 ćĀLLLþù ¿vView  ĂLLLþĉÀñToolbars  ½vÀLLLzv ½vĀLLLý ćÿ½ ûj ¢LLLÆĊõ ¿v ÿ  xwLLL¸¤ýv v½

Standard ¹ĀÉ ½wîÉj w£ ºĊþí ìĊöí 

 

 

 

 

 

 

 

¹½vºýw¤Åv ½vÀzv  ½vĀý 

 



  

 
͈͊ 

 

 

New    )¹ÿ½ Ĉù ½wí Ăz ºĉº« ĈÊĉwúý ôĉwå ¹w¬ĉv ćv¾z 

Open   )¹ÿ¾Ċù ½wí Ăz ¹Ā«Āù ô{é ¿v ĈÊĉwúý ôĉwå ĈývĀ· v¾å ćv¾z 

Save  ½¹ ć½w« Èĉwúý ôĉwå û¹¾í ā¾Ċ·» ćv¾z ¹ ¹½wă wĉ ¢îÆĉ¹ $ Ĉ{ýw« ĂÚåw³ ìÆĉ

)¹ÿ¾Ċù ½wîz# 

Email attachment   ìĉ ûvĀþÝ Ăz ĈîĊýÿ¾¤îõv ¢Æ~ Ăz ĈÊĉwúý ôĉwå ówÅ½v ćv¾zå ôĉw

)¹ÿ¾Ċù ½wîz Ĉéw´õv ôĉwå wĉ ĂúĊúÑ 

Print  )¹ÿ½ Ĉù ½wîz ć½w« ĈÊĉwúý ôĉwå ¿v ü¤å¾ñ |w¯ ćv¾z 

Spelling and grammer  $ ĈĉĒùv ć¾Ċñ Ôöá ćv¾z ( syntax  Ĉù ½wîz ć¾ùv¾ñ ÿ

) ¹ÿ½ 

Cut  z }Ċöí wĉ ¾åwz$ ¢éĀù ĂÚåw³ Ăz ûj ówê¤ýv ÿ āºÉ ë½wù ¢úÆé ã¼³ ćv¾z ½wîz#¹½Ā

 ¹ÿ¾Ċù 

Search  í Ā¬¤Æ« ćv¾z$ ¹ÿ¾Ċù ½wîz ¢þĉĀ~ ½ÿw~ ÛĀý ¿v ćwĄöĉwå ćĀ¬¤Æ« ćv¾z ½¹ û¹¾

#¹ÿ¾Ċù ½wîz wăºĉĒÅv 



  

 
͈̾ 

Print previewý ÈĊ~ ¢õw³ ½¹ v½ ć½w« ôĉwå ))¹¾{Ċù |w¯ ¿v ô{é Èĉwú 

Copy   ûj ówê¤ýv ÿ āºÉ xw¸¤ýv ćwĄ¤úÆé ¿v ć½v¹¾z Ă¸Æý wĉ ü¤å¾ñ Ĉ í ćv¾zz ĂÚåw³ Ă

¹ÿ¾Ċù ½wîz ¢éĀù 

Paste  ¹ÿ¾Ċù ½wîz ûwîù ô´ù ½¹ ¢éĀù ĂÚåw³ ćvĀ¤´ù ©½¹ ćv¾z 

 Format printer Ċù ½wîz ¡wÝĒÕv ÿ ¾ĉ¹wêù ¢ù¾å ÿ yõwé ¿v ć½v¹¾z Ĉ í ćv¾z¹ÿ¾ 

Undo  )¹ÿ¾Ċù ½wîz āºÉ ÷w¬ýv ½Ā¤Å¹ üĉ¾·j û¹¾í Ĉ¨þ· ćv¾z 

Redo   ÄîÝ $¹ÿ¾Ċù ½wîz āºÉ ÷w¬ýv ½Ā¤Å¹ üĉ¾·j ½v¾î£ ćv¾zundo # 

Insert chart  )¹ÿ¾Ċù ½wîz ºĉĒÅv Ăz ½v¹Āúý û¹¾í ĂåwÑv ćv¾z 

Insert table  )¹ÿ¾Ċù ½wîz ºĉĒÅv Ăz óÿº« û¹¾í ĂåwÑv ćv¾z 

Tables and borders   øLLÅ½ ćv¾LLz ĂLLz ÓĀLLz¾ù ½vÀLLzv $¹ÿ¾LLĊù ½wLLîz óÿºLL« ÿ ½¹wLLí

# )ºþí Ĉù ówÞå ¾Ċá ÿ ówÞå v½ óÿº« øÅ½ 

Insert hyperlink  ¹ÿ¾Ċù ½wîz # ºýĀĊ~ ¾zv$ ºýĀĊ~ ¹w¬ĉv ćv¾z 

Expand all   ćwLLúý ½¹$ wăºĉĒLLÅv ¡wLLÝĒÕv ¢LLù¾å û¹¾LLí ĈLLæ¸ù wLLĉ ÈĉwLLúý ćv¾LLz

Outline¹ÿ¾Ċù ½wîz# 

Show formatting  ÷ºLLÝ wLLĉ ÈĉwLLúý ćv¾LLz  ½¹$wăºĉĒLLÅv ¡wLLÝĒÕv ¢LLù¾å ÈĉwLLúý

 ćwúýOutline¹ÿ¾Ċù ½wîz # 

 Show/ hide grid  ôLĉwå ½¹ wLúþăv½ ì{LÊù ÓĀLÖ· û¹¾Lí ĈLæ¸ù wLĉ ½wîLÉj ćv¾Lz

¹ÿ¾Ċù ½wîz Èĉwúý 



  

 
͈̿ 

Color  ¹ÿ¾Ċù ½wîz ĈÊĉwúý ôĉwå ðý½ Èĉwúý ćv¾z 

 Zoom  ¹ÿ¾Ċù ½wîz Ì¸Êù ºÍ ½¹ wz Ĉĉwúý ì¯Āí wĉ Ĉĉwúþñ½Àz ćv¾z 

Web page preview   xÿ ¡w´æÍ ûvĀþÝ Ăz ówÅ½v ¿v ô{é Èĉwúý ÈĊ~ 

Close  ¹ÿ¾Ċù ½wîz ĈÊĉwúý ôĉwå ü¤Æz ćv¾z 

 Find  ¹ÿ¾Ċù ½wîz ĈÊĉwúý ôĉwå wĉ ºĉĒÅv ½¹ ¡wÝĒÕv û¹¾í vºĊ~ ćv¾z 

New slide  ¹ÿ¾Ċù ½wîz ºĉº« ºĉĒÅv ¹w¬ĉv ćv¾z 

Microsoft power point help   ćwLLúþăv½ ¿v ìLLúí ¢LLåwĉ½¹ ćv¾LLzpower 

point  ¹ÿ¾Ċù ½wîz 

 

 ów¨ù,  ÷wLý wLz ÿ ºLĊþí ¹wL¬ĉv ºLĉº« ôLĉwå ìLĉ ½vÀLzv ½vĀLý èĉ¾Õ ¿v 5Test-p1  ā¾LĊ·»

K  ºĊþí 

 Ăúí¹ ćÿ½ ¹½vºýw¤Åv ½vÀzv ½vĀý ½¹ ¢Åv ĈåwíNew  ºĊþí ìĊöí 

 ĂLúí¹ ćÿ½ ¹½vºýw¤LÅv ½vÀLzv ½vĀLý ½¹ ¾LĊ·» ćv¾LzSave  ÈL¸z ¿v¹ ÿ ìLĊöíSave In  

 üĊLLĊÞ£ v½ ¾LLĊ·» ¾ĊLLÆù  ÈLL¸z ½¹ ÿ ºLLĊþíFile Name  ćÿ½ ÿ ºLLĊþí }LLĉw£ ĈùwLLý

Save  ) ¹ĀÉ ā¾Ċ·» w£ ºĊþí ìĊöí 

 

 ów¨ù-  ôĉwå 5Test-p1 þí ĈývĀ·v¾å ½vÀzv ½vĀý èĉ¾Õ ¿v v½K ºĊ 



  

 
͈̀ 

 ĂLúí¹ ćÿ½ ¹½vºýw¤LÅv ½vÀLzv ½vĀLý ½¹ ¢LÅv ĈåwíOpen  j ½¹wLí wL£ ºLĊþí ìLĊöí ¿wLz û

 ÈLL¸z ¿v ºLLÞz ¹ĀLLÉLook In í xwLL¸¤ýv v½ ā¾LLĊ·» ¾ĊLLÆùv¾LLé ôLLĉwå ÷wLLý ćÿ½ ÿ ºLLĊþ ½

 ćÿ½ ÿ Ă¤å¾ñOpen  ) ºĊþí ìĊöí 

 

 ów¨ù.  wLz  ĈLîĊýÿ¾¤îõv ¢LÆ~ ĂLz ĂúĊúLÑ ôLzwå ìLĉ ûvĀLþÝ ĂLz v½ ć½w« Èĉwúý ôĉwå 5

 Ã½¹jOsmavandan@yahoo.com KºĊþí ówÅ½v 

 Ăúí¹ ćÿ½ ¹½vºýw¤Åv ½vÀzv ½vĀý ½¹ ¢Åv ĈåwíEmail  v½ Ã½¹j ºÞz ºĊþí ìĊöí¹ È¸z ½

To  ćÿ½ ówÅ½v ćv¾z ÿ ºĊþí }ĉw£Send  ºĊþí ìĊöí 

 ów¨ù/  ºýĀÆ~ wz ôĉwå 5Xls K ºĊþí Ā¬¤Æ« v½ 

Ăúí¹ ćÿ½ ¹½vºýw¤Åv ½vÀzv ½vĀý ½¹Search   È¸z ½¹ ÿ ºĊþí ìĊöísearch Text ¡½w{Ý 

*.xls  ćÿ½ ºÞz ºĊþí }ĉw£ v½Search j Ā¬¤Æ« ôúÝ w£ ºĊþí ìĊöí) ¹ĀÉ ¿wá 

 

 ów¨ù0 K ºĉ¾{z |w¯ ¿v ô{é Èĉwúý ÈĊ~ ćwúý Ăz v½ ĈÊĉwúý ôĉwå 5 

 Ăúí¹ ćÿ½ ¹½vºýw¤Åv ½vÀzv ½vĀý½¹ ¢Åv ĈåwíPrint Preview  ºĊþí ìĊöí 
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¢ù¾å ½vÀzv ½vĀý 

 

 

 

 Font ¹ÿ½ Ĉù ½wîz øöé üĊĊÞ£ ćv¾z 

 Font size ¹ÿ½ Ĉù ½wîz øöé ā¿vºýv üĊĊÞ£ ćv¾z 

  Bold øĊ¸Ñ ćv¾z¹ÿ½ Ĉù ½wîz ½vºĄòýw« ìĉ ½¹ ü¤ù û¹¾í 

Italic  )ºþí Ĉù ôĉº{£ ôĉwù wĉ ªí wĉ x½Āù ¡½ĀÎz v½ ü¤ù 

Underline  )ºÊí Ĉù Ô· v½ wă Ă¤ÉĀý ¾ĉ¿ 

Shadow  )ºþí Ĉù ¹w¬ĉv ĂĉwÅ wă Ă¤ÉĀý ¾ĉ¿ 

Align left  )ºþí Ĉù üĊ¯ }¯ v½ ü¤ù 

Center  )ºþí Ĉù üĊ¯ ÔÅÿ v½ ü¤ù 



  

 
̸͉ 

 Align right Åv½ v½ ü¤ù)ºþí Ĉù üĊ¯ ¢ 

Distribiuted  ÿ¾Ċù ½wîz ½vºĄòýw« ½¹ wă ¾¤ív½wí û¹¾í Üĉ¿Ā£ ûwÆîĉ ćv¾z¹ 

Change text direction  )ºþí Ĉù ÏĀÝ v½ wă Ă¤ÉĀý ¢Ą« 

 Numbering  )¹ÿ¾Ċù ½wîz ½v¹ ā½wúÉ ćwă ü¤ù ¹w¬ĉv ćv¾z 

 Bullets ) ¹ÿ¾Ċù ½wîz ü¤ù ½¹ ¢ùĒÝ ¹w¬ĉv ćv¾z 

Left to right  LÉĀý ôúÝ }L¯ ¢úLÅ ĂLz wLúý ûwLîù ¢ĉvºLă $ ¢LÅv½ ĂLz }L¯ ¿v ü¤

 # Ă´æÍ 

Right to left   ¢LÅv½ ¢úLÅ ĂLz wLúý ûwLîù ¢ĉvºLă $ }L¯ ĂLz ¢LÅv½ ¿v ü¤ÉĀý ôúÝ

# Ă´æÍ 

Increase font size   )¹ÿ¾Ċù ½wîz øöé ā¿vºýv ÈĉvÀåv ćv¾z 

Decrease font size  )¹ÿ¾Ċù ½wîz øöé ā¿vºýv Èăwí ćv¾z 

Decrease indent  v¾z)¹ÿ¾Ċù ½wîz ü¤ù Ĉò¤å½ Ā£ Èăwí ć 

Increase indent  )¹ÿ¾Ċù ½wîz ü¤ù Ĉò¤å½ Ā£ ÈĉvÀåv ćv¾z 

Font color   ) ¹ÿ¾Ċù ½wîz wă Ă¤ÉĀý ðý½ üĊĊÞ£ ćv¾z 

Slide design   ½¹wíslide design  Àòĉw« v½ ±¾Õ ìĉ ûvĀ¤z w£ ºþí Ĉù ówÞå v½ üĉ

)¹¾í wă ºĉĒÅv wĉ ºĉĒÅv 

 New slide w¬ĉv ćv¾z )¹ÿ¾Ċù ½wîz ºĉº« ºĉĒÅv ¹ 



  

 
͉̹ 

 Increase paragraph spacing ¹ÿ¾Ċù ½wîz ãv¾ñv½w~ ĂöÍwå ÈĉvÀåv ćv¾z 

 Decrease paragraph spacing ¹ÿ¾Ċù ½wîz ãv¾ñv½w~ ĂöÍwå Èăwí ćv¾z 

 Move up )¹¾z Ĉù Ĉö{é ºĉĒÅv Ăz v½ wúý ûwîù 

Move down  )¹¾z Ĉù ćºÞz ºĉĒÅv Ăz v½ wúý ûwîù 

 Layout z)¹ÿ¾Ċù ½wîzºĉĒÅv Ĉ«ÿ¾· ôîÉ üĊÞ£ ćv¾ 

  Background )¹ÿ¾Ċù ½wîz ºĉĒÅv ĂþĊù¿ ¾ĊĊâ£ ćv¾z 

 

 

 

5 ºĊþí v¾«v  wă ½vÀzv ½vĀý èĉ¾Õ ¿v v½ wĄõw¨ù 

 ów¨ù, ĈL«ÿ¾· wLz ºĉĒLÅv ìLĉ ćÿwL³ Ăí ºĊþí ¹w¬ĉv ºĉº« ôĉwå ìĉ 5Title 

and text  ºĊÆĉĀþz ĈÝ¾å ÿ ĈöÍv ½vºĄòýw« ½¹ ¾ĉ¿ ü¤ù ºÉwz 

 

 owerpointP K ¢ÆĊ¯ 

 ½wLîz ĈLÊĉwúý ¡½ĀLÎz yLõwÖù ĂLĉv½v ćv¾Lz ½vÀLåv ÷¾Lý ìĉ

¹ÿ¾Ċù  



  

 
͉̺ 

 Ăúí¹ ½vÀzv ½vĀý ¿vNew  ĂLþĉÀñ ĂLæĊÙÿ xwLé ¿v ºLÞz ÿ ºLĊþí xw¸¤ýv v½Blank 

presentation  ĈL«ÿ¾· ºLÞz ºLĊþí xwL¸¤ýv v½Title and text   ÈL¸z ¿v v½

 Ĉ£½wLL{Ý ĈöLLÍv ½v¹ ĂLLòý wLL« ½¹ ÿ ºLLĊþí xwLL¸¤ýv ĂLLæĊÙÿ xwLLé ½¹ ÿ āvĀLL¸õ¹

 ºĊþí }ĉw£ ¾òĉ¹ ¡½w{Ý ìĉ ĈÝ¾å ½v¹ Ăòýw« 

 

 ów¨ù- ă¹ ¾LĊĊâ£ ¢Lù¾å ½vÀLzv ½vĀLý èLĉ¾Õ ¿v v½ ĈöÍv ½vºĄòýw« ü¤ù øöé 5 ºLĊ

5K 

 ¿vÿ ¢Lù¾å ½vÀLzv ½vĀLý¿v ºLÞz ÿ ºLĊþí ë½wù v½ ĈöÍv ½v¹ Ăòýw« ü¤ù vº¤zvz ÈL¸

Font  ºĊþí xw¸¤ýv v½ ¹Ā· āvĀ¸õ¹ øöéI 

 

 ów¨ù. ü¤ù øöé ā¿vºýv 5  Ăz v½ ĈÝ¾å ½v¹ Ăòýw«,0 5 K ºĊă¹ ¾ĊĊâ£ 

 ÈL¸z ¿v ¢Lù¾å ½vÀLzv ½vĀLý ¿v ºLÞz ºLĊþí ë½wù v½ ĈÝ¾å ½vºĄòýw« ü¤ùFont 

Size  ĂLz v½ øLöé ā¿vºýv,0  ÈL¸z ½¹$ ºLĊă¹ ¾LĊĊâ£font size  ÿ ºLĊþí ìLĊöí

 ¹ºÝ,0  ÿ }ĉw£ v½Enter #ºĊþí 

 

 ów¨ù/ ½ÿj ½¹ x½Āù ¡½ĀÎz ÿ øĊ¸Ñ v½ ½vºĄòýw« ÿ¹ ¾ă ü¤ù55 K ºĉ 



  

 
͉͈ 

 ĂLúí¹ ćÿ½ ¢Lù¾å ½vÀLzv ½vĀLý ¿v ºLÞz ÿ ºLĊþí ë½wLù v½ ½vºLĄòýw« ÿ¹ ¾ă ü¤ù

Bold   ĂLLúí¹ ćÿ½ Ä LLÅ ÿ øĊ¸LLÑ ¡½ĀLLÎz wLL£ ºLLĊþí ìLLĊöíItalic  ìLLĊöí

 ºĉj ½¹ x½Āù ¢õw³ Ăz w£ ºĊþí 

 

 ów¨ù0  Ăúöí ¾ĉ¿ 5Powerpoint  5K ºĊÊîz Ø· óÿv ½vºĄòýw« ¿v 

 ĂLLúöíPowerpoint  ½¹ ºLLÞz ÿ ºLLĊþí ë½wLLù v½ ĂLLúí¹ ćÿ½ ½vÀLLzv ½vĀLLý

Underline  ºĊþí ìĊöí 

 

 ów¨ù1 K ºĊþí ½v¹ Ø· ¾ĉ¿ v½ ÷ÿ¹ ½vºĄòýw« ü¤ù ôí 5 

 ćÿ½ ¢LLù¾å ½vÀLLzv ½vĀLLý ½¹ ºLLÞz ÿ ºLLĊþí ë½wLLù v½ ÷ÿ¹ ½vºLLĄòýw« ü¤LLù vºLL¤zv

 Ăúí¹Underline  ºĊþí ìĊöí 

 ów¨ù2 ÔLÅÿ Ä LÅ ÿ üĊL¯ }L¯ ºLÞz ÿ ½v¹ ĂĉwLÅ v½ ĈöLÍv ½vºLĄòýw« ü¤ù 5

 āwòýj ÿ üĊ¯K ºĊþí üĊ¯ ¢Åv½ 

í½ ćÿ½ ¢Lù¾å ½vÀLzv ½vĀLý ½¹ ºLÞz ºLĊþí ë½wù v½ ĈöÍv ½vºĄòýw« ü¤ù vº¤zv ĂLú

Shadow  ĂLLLúí¹ ćÿ½ ºLLLÞz ÿAlign Left ĂLLLúí¹ ćÿ½ Ä LLLÅ ÿCenter  ÿ

 Ăúí¹ ćÿ½ āwòýjAlign Right  ºĊþí ìĊöí 

 



  

 
͉͉ 

 ów¨ù3K ºĊþí Àù¾é v½ ½vºĄòýw« ÿ¹ ¾ă ćwă Ă¤ÉĀý ðý½ 5 

½vºLĄòýw« ÿ¹ ¾Lă ü¤ù vº¤zv ćÿ½ ¢Lù¾å ½vÀLzv ½vĀLý ½¹ ºLÞz ÿ ºLĊþí ë½wLù v½ 

Ăúí¹ font Color  ºĊþí xw¸¤ýv v½ Àù¾é ðý½ ÿ ºĊþí ìĊöí 

 

 ów¨ù4K ºĉ¾Ċòz Ĉ í ½wz ĂÅ ¹vºÞ£ Ăz ÷ÿ¹ ½vºĄòýw« ü¤ù ¿v 5 

 ºLÞz ºĊþí ë½wù v½ ü¤ù vº¤zvCtrl+c  ºLĊöí ½wLz ĂLÅ ÿ  ºLĊă¹ ½wLÊå v½Ctrl+v 

 ºĊă¹ ½wÊå v½ 

 

ów¨ù,+ ĂþĊù¿ ðý½ 5K ºĊþí ÏĀÝ āvĀ¸õ¹ Ăz v½ ć½w« ºĉĒÅv 

 ĂLLúí¹ ¢LLù¾å ½vÀLLzv ½vĀLLý ½¹ ºLLÞz ºLLĊþí xwLL¸¤ýv v½ ºĉĒLLÅvBackground  v½

 ĂLz ÓĀLz¾ù ÈLöå ûj ½¹wLí ¿v ÿ ºĊþí ìĊöíBackground Fill  ÿ ºLĊþí ¿wLz v½

P ćÿ½ÿ xw¸¤ýv v½ ¹Ā· ¾Úý ¹½Āù ðý½Apply   ºĊþí ìĊöí 

  

 ôÎå- 

wăºĉĒÅv 

 



  

 
͉͊ 

ĉv ºĉĒÅv Ăîþĉv ¿v Ä~5ºývºz v½ wă½wí üĉv ºĉwz ¾z½wí ºÉ ¹w¬ 

ºĊývºz ºĉwz ôÎå üĉv ½¹ Ă°ýj 

(  ºþí v¾«v v½ ºĉĒÅv 

( ºþí āºăwÊù v½ ºĉĒÅv 

( # ºĉĒÅv ü¤ù ±ĒÍv $ ºþí ±ĒÍv v½ ºĉĒÅv 

( ºþí ĂåwÑv ĈÊĉwúý ôĉwå Ăz yÅwþù ±¾Õ wz ºĉĒÅv 

(  $ºă¹ ¾ĊĊâ£ v½ ºĉĒÅv ±¾Õ ÿ Ĉ«ÿ¾· ôîÉSlide design       ÿ Layout 

Slide# 

( ºþí ¢í¾³ ºĉĒÅv ìĉ ½¹ ¾òĉ¹ ½vºĄòýw« Ăz ½vºĄòý w« ìĉ ¿v 

(  ºþí ¢í¾³ ¾òĉ¹ ºĉĒÅv Ăz ºĉĒÅv ìĉ ¿v 

(   ºă¹ Èĉwúý I äö¤¸ù ćwăwúý ½¹ v½ ºĉĒÅv 

 

,(  āºÉ ¹w¬ĉv ºĉĒÅv ćv¾«v āĀ´ý 

 ºĊöí wĉf5 ) ºĊă¹ ½wÊå v½ 

    wĉslide show   Ą    view show  

 Ă´æÍ }¯ ¢úÅ ĂÉĀñ ½¹ wĉ  Ăúí¹ ćÿ½ ºĉĒÅv ć½wíslide show  )ºĊþí ìĊöí 



  

 
͉̾ 

 

 

-(  # ºĉĒÅv ìĉ ü¤ù ±ĒÍv $  ºĉĒÅv ìĉ ±ĒÍv āĀ´ý 

( )¹ĀÉ xw¸¤ýv w£ ºĊþí ìĊöí ºĉĒÅv ā½wúÉ ćÿ½ ½¹ 

( v ûj ü¤ù  ćÿ½ v½ ÷¿đ ¡w³ĒÍv wă½vºĄòý w« ¿v ÷vºí ¾ă ćÿ½ ìĊöí wz)ºĊă¹ ÷w¬ý 

 

.( z Ĉö{é ºĉĒÅv Ăz ĈÊĉwúý ôĉwå ìĉ ½¹ ĂýĀò¯K øĉÿ¾ 

  ºĊöípage  up )ºĊă¹ ½wÊå v½ 

/( Køĉÿ¾z ćºÞz ºĉĒÅv Ăz ĈÊĉwúý ôĉwå ìĉ ¿v ĂýĀò¯  

 ºĊöípage down )ºĊă¹ ½wÊå v½ 



  

 
͉̿ 

0( Køĉÿ¾z ĈÊĉwúý ôĉwå ìĉ ºĉĒÅv üĊõÿv Ăz ĂýĀò¯  

 ºĊöíctrl + home  )ºĊă¹ ½wÊå v½ 

1(  Køĉÿ¾z ĈÊĉwúý ôĉwå ìĉ ºĉĒÅv üĉ¾·j Ăz ĂýĀò¯ 

ºĊöí ctrl + end  Êå v½)ºĊă¹ ½w 

2( ) ĈÊĉwúý ôĉwå āºăwÊù ćv¾z ¹¾{Ċí ćwăºĊöí óÿº« 

Page up  ) ¹¾{Ċù Ĉö{é ºĉĒÅv Ăz v½ wúý ûwîù 

Page down  )¹¾{Ċù ćºÞz ºĉĒÅv Ăz v½ wúý ûwîù 

Ctrl+home  )¹¾{Ċù ĈÊĉwúý ôĉwå ºĉĒÅv üĊõÿv Ăz v½ wúý ûwîù 

Ctrl+end  ¾z Ĉù ĈÊĉwúý ôĉwå ºĉĒÅv üĉ¾·j Ăz v½ wúý ûwîù)¹ 

ĈÊĉwúý ôĉwå āºăwÊù ćv¾z ÃĀù ¿v ā¹wæ¤Åv  5 

(  È¸z ¿v }¯ ¢úÅ ½¹slides  )ºĊþí Ĉù āºăwÊù v½ wăºĉĒÅv ¢ÆĊõ 

(  ½vºLLĄòý wLL« ºLLþ¯ ¿v ĂLLí ºLLĊþí ĈLLù āºăwLLÊù v½ ºĉĒLLÅv ćvĀLL¤´ù ÔLLÅÿ ½¹

)¢Åv āºÉ ôĊîÊ£ 

(   Ăúí¹ ćÿ½ ćºÞz ºĉĒÅv Ăz ü¤å½ ćv¾z IvĀ¤´ù ā¾¬þ~ ¢Åv½ ¢úÅ ½¹   ½¹ v½

 ½ÿ¾ù ½vĀý) ºĊþí ìĊöí ÿ xw¸¤ýv 

(  Ăúí¹ ćÿ½ Ĉö{é ºĉĒÅv Ăz ü¤å½ ćv¾z  )ºĊþí ìĊöí ½ÿ¾ù ½vĀý ½¹ 

 

3(    ±¾Õ ìĉ wz ºĉĒÅv û¹¾í ĂåwÑv āĀ´ý 

,( ºĊþí ìĊöí ¾Úý ¹½Āù ºĉĒÅv ā½wúÉ ÿ üîĉj ćÿ½ 



  

 
͉̀ 

-(  ºLLĊöí ctrl + m  ć½wLL« ºĉĒLLÅv ¿v ºLLÞz ĈõwLL· ºĉĒLLÅv ìLLĉ ºLLĊă¹ ½wLLÊå v½

) ¹ĀÉ Ĉù ¹w¬ĉv 

 

4(  ìĉ ¿v ¢í¾³ āĀ´ýK ºĉĒÅv ìĉ ½¹ ¾òĉ¹ ½vºĄòý w« Ăz ½vºĄòý w« 

ºĊöí tab ¾òĉ¹ ½vºĄòý w« Ăz ½vºĄòý w« ìĉ ¿v ¾ñ ā½wÉv w£ ºĊă¹ ½wÊå v½  ¹ĀÉ ôê¤þù

þí ìĊöí ½vºĄòýw« xwé ćÿ½ ÿºĊÉw{ý }ĉw£ wĉ Èĉv¾ĉÿ ¢õw³ ½¹ Ăí ĈÕ¾É Ăz)ºĊ 

 ºLĊöí ½vºLĄòý wL« ìLĉ ½¹ }Lĉw£ ¢Lõw³ ¿v ©ÿ¾L· ćv¾Lz 5 Ă¤îý escă¹ ½wLÊå v½ )ºLĊ

 ºLLĊöí ¾LLñv ¢LLõw³ üLLĉv ½¹tab  z ½vºLLĄòý wLL« ĂLLz v½ wLLúý ûwLLîù ºĊă¹½wLLÊå v½ ćºLLÞ

) ºĊþí Ĉù ôê¤þù 

 ów¨ù, $ ºÉwz Ă¤Év¹ ûĀ¤Å ÿ¹ ÿ ûvĀþÝ ìĉ Ăí ºĊþí xw¸¤ýv v½ Ĉ³¾Õ 5 title & 

2column text  # 

 ćĀþù ¿vFile  ĂþĉÀñNew  ĂæĊÙÿ xwé ¿v ÿ xw¸¤ýv v½Blank Presentation  v½

Ċþí xw¸¤ýv È¸z ¿v ºÞz ÿ ¹ĀLLLÉ ¹w¬ĉv ºĉº« ĈLLLÊĉwúý ôĉwå ìĉ w£ ºLayout  ±¾Õ

Title & 2 Column Text  ºĊþí xw¸¤ýv v½ 

( ºĊþí }ĉw£ v½ ĈõwÞ£ ĂúÆz óÿv ½¹wí ½¹ 

ºĊþí }ĉw£ v½ ĈõwÞ£ ĂúÆz ¡½w{Ý ÿ ºĊþí ìĊöí óÿv ½vºĄòýw« ćÿ½ 

( ÷ĒÅ ¡½w{Ý ÷ÿ¹ ½¹wí ½¹powerpoint )ºĊþí }ĉw£ v½ 

öí ÷ÿ¹ vºĄòýw« ½¹ ºĊþí }ĉw£ v½ đwz ¡½w{Ý ÿ ºĊþí ìĊ 
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( ¡½w{Ý ÷ĀÅ½¹wí ½¹ tab ½ ¹ĀÉ Ĉù ćºÞz ½vºĄòýw« Ăz wúý ûwîù ¢í¾³ y{Å v

)ºĊþí }ĉw£ 

 ºĊþí }ĉw£ v½ āºÉ Ă¤ÅvĀ· ¡½w{Ý ÿ ºĊþí ìĊöí ÷ĀÅ ½vºĄòýw« ½¹ 

(  ºĊöí ¾òĉ¹ ½vºĄòýw« Ăz ½vºĄòýw« ìĉ ¿v ¢í¾³ ćv¾ztab  ºĊă¹ ½wÊå v½  Ă¤{õv

 xwé ćÿ½ vº¤zv ºĊöí ºÞz ÿ ºĊþí ìĊöí ½vºĄòýw«Tab  ¿v w£ ºĊă¹ ½wÊå v½ĉ Ăz ½¹wí ì

)ºĉÿ¾z ¾òĉ¹ ½¹wí 

(  ºĊöí }ĉw£ ÜéĀùtab ºĊă¹ ½wÊå v½ 

 ºĊöí ½vºĄòýw« ìĉ ½¹ }ĉw£ ÜéĀù ¾ñvTab vºýv Ăz wúý ûwîù ºĊă¹ ½wÊå v½ Ăí ćv ā¿

 ºĊöí ćv¾zTab  ºþîĊù Ç¾~ I āºÉ äĉ¾Þ£ 

( í û¹v¹ ûwĉw~ ćv¾z ÿ }ĉw£ ¿v Ä~ºĊöesc  ºĊöí ºÞz ÿºĊă¹ ½wÊå v½tab  ½ ½wÊå v

)ºþí Ç¾~ ¾òĉ¹ ½¹wí Ăz w£ ºĊă¹ 

 

 

,+(  K øĊă¹ ¾ĊĊâ£ v½ wă ºĉĒÅv ±¾Õ ĂýĀò¯ 

,( ºĉĒLLÅv ā½wúLLÉ wLLĉ ûvĀLLþÝ ćÿ½ $ ºLLĊþí xwLL¸¤ýv v½ ¹ĀLL· ¾LLÚý ¹½ĀLLù ºĉĒLLÅv 

# )¹ĀÉ xw¸¤ýv w£ ºĊþí ìĊöí 

-(  ćĀþùformat )ºĊþí ¿wz v½ 

.(  ĂþĉÀñslide layout  xw¸¤ýv v½ )ºĊþí 

/( )¹ĀÉ Ĉù ¾ăwÙ #ĂæĊÙÿ xwé$Ă´æÍ ¢Åv½ ¢úÅ ½¹wí ½¹ ûj ćwĄ³¾Õ 

0( ¹ĀÉ ºĉĒÅv Ĉö{é ±¾Õ üĉÀòĉw« w£ ºĊþí ìĊöí ¹Ā· ¾Úý ¹½Āù ±¾Õ ćÿ½) 

5 ¹¾í ºĊăvĀ· āºăwÊù v½ ¾ĉ¿ ćwă ĂþĉÀñ ºĊþí ¢Åv½ ìĊöí Ĉ³¾Õ ćÿ½ ¾ñv 
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Apply to selected slide   āºLLÉ xwLL¸¤ýv ºĉĒLLÅv ĂLLz v½ āºLLÉ xwLL¸¤ýv ±¾LLÕ

vºþîĊù ówúÝ 

Reapply layout  ºĉĒÅv Ăz Ĉ«ÿ¾· ±¾Õ ¹º¬ù ówúÝv 

Insert New Slide  ºĉº« ºĉĒÅv ¹w¬ĉv 

 

 

 



  

 
̹͊ 

 

 

 

Ăúí¹ ćÿ½ ¹½vºýw¤Åv½vÀzv ½vĀý ½¹ 5ów¨ù new  ±¾Õ ºÞz ºĊþí ìĊöí title slide  xw¸¤ýv v½

)ºĊþí 

 Ăúí¹ ćÿ½ ¹½vºýw¤Åv ½vÀzv ½vĀý ½¹ wĉNew ĉwúý ôĉwå ìĉ w£ ºĊþí ìĊöí ¹w¬ĉv ºĉº« ĈÊ

¹ĀÉ 
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(  Ăz v½ çĀå ºĉĒÅv ±¾Õ Ä Å blank )ºĊă¹ ¾ĊĊâ£ 

 È¸z ¿v ÿ ĂæĊÙÿ xwé ½¹Layout  ±¾ÕBlank  ºĊþí ìĊöí ÿ xw¸¤ýv v½ 

(  Ăz v½ ć½w« ºĉĒÅv ±¾Õ āwòýj title and vertical text)ºĊă¹ ¾ĊĊâ£ 

 ÈLL¸z ¿v ÿ ĂLLæĊÙÿ xwLLé ¿v ºLLÞzLayout  ±¾LLÕTitle And Vertical Text  v½

¸¤ýv ºĊþí ìĊöí ÿ xw 

 

 

 

 

 

 

,,(  # wăwúý ÛvĀýv $ KºĊă¹ Èĉwúý ûvĀ£ Ĉù wúý ºþ¯ ½¹ v½ Èĉwúý ôĉwå 

,(  ćwúýnormal   ¹v¹ ¾ĊĊâ£ v½ ºĉĒÅv ûvĀ¤Ċù ¢õw³ üĉv ½¹ 5 

-(  ćwúýoutline   ±ĒÍv v½ ºĉĒÅv ûvĀ¤Ċù5æ  ã¼³æ ¹¾í ĂåwÑv ÿ ¹w¬ĉv 

.(  ćwúýslide sorter  ½v¾é øă ½wþí v½ wă ºĉĒÅv ûvĀ¤Ċù 5¾«v v½ wĄýjÿ ¹v¹ Ĉõÿ ¹¾í v

  ¹¾í ûvĀ¤Ċúý ±ĒÍv 

/(  ćwúýslides how   ¹¾í v¾«vv½ ºĉĒÅv ûvĀ¤Ċù 5 

 



  

 
͈͊ 

5wúý ¾ĊĊâ£ āĀ´ý 

 

 

 



  

 
͉͊ 

 

 

 ćwúýOutline 5 

 

 

 

5ówù¾ý ćwúý 



  

 
͊͊ 

 

 ćwúýSorter 5 

 



  

 
͊̾ 

 

 

 

,-( KøĊă Èĉwúý ówù¾ý ćwúý ¢õw³ Ăz v½ ºĉĒÅv ĂýĀò¯ 

View      Ą    normal 

,.( wúý Ăz v½ ºĉĒÅv ĂýĀò¯ ćslide sorter Køĉ¾{z 

View  Ą     slide sorter 



  

 
͊̿ 

,/(  ćwúý ½¹ v½ ºĉĒÅv ĂýĀò¯out line KøĊă¹ ûwÊý 

View      Ą out line 

,0(  ćwúý ½¹ v½ ºĉĒÅv ĂýĀò¯slide show  KøĊă¹ Èĉwúý 

View     Ą slide show 

 

 ów¨ù15 

 

 Ăí ºĊþí ¾ăwÙ ºĉº« ĈÊĉwúý ôĉwå ìĉlayout   ûjtitle only  )ºÉwz 

,( {Ý ¡½wgood morning  )ºĊþí }ĉw£ v½ 

-( )ºĊþí v¾«v v½ āºÉ ¹w¬ĉv ºĉĒÅv 

.(   ¡½w{Ýpowerpoint )ºĊþí Ĉö{é ü¤ù üĉÀòĉw« v½ 

/( )ºĊþí ¹w¬ĉv ºĉº« ºĉĒÅv ìĉ 

0(  ±¾Õlayout  Ăz v½ ûj title slide )ºĊă¹ ¾ĊĊâ£ 

1( ¡ĀLÍ ¡½ĀLÎz ÈĉwLúý ćv¾Lz ĂLí ¢LÅv ć½vÀLåv ÷¾Lý 5 yöÖù Ăĉv½v ¡½w{Ý ÿ(  ¾ĉĀLÎ£

wîz øöĊå ÿ)¹ÿ½ Ĉù ½ 

2( )ºĉ¾{z Ĉö{é ºĉĒÅv Ăz v½ wúý ûwîù 

3( )ºĉ¾{z ćºÞz ºĉĒÅv Ăz v½ wúý ûwîù 

4( LL« ÈĉwLLúý ôLLĉwå ¿vºĉĒLLÅv üĉ¾LL·j ĂLLz ºLLÞz ÿ ºĉĒLLÅv üĊLLõÿv ĂLLz v½ wLLúý ûwLLîù ć½w

)ºĊă¹ ówê¤ýv 

,+(  ½¹ āvĀ¸õ¹ ÷wý wz v½ Èĉwúý ôĉwådesktop  )ºĊþí ā¾Ċ·» 



  

 
͊̀ 

5xvĀ« 

 

 xvĀ«, 

 ĂþĉÀñ ôĉwå ćĀþù ¿vNew w¸¤ýv v½ ÿ ºĊþí xBlank presentation þí xw¸¤ýv v½)ºĊ 

  È¸zslide layout  )ºĊþí ówÞå v½ 

  ±¾Õ ćÿ½title only  )ºĊþí ìĊöí 

-(  ¡½w{Ýgood morning  )ºĊþí }ĉw£ v½ 

 xvĀ«-5 

 ºĊöí f5 ) ¹ĀÉ v¾«v ºĉĒÅv w£ ºĊă¹ ½wÊå v½ 

 xvĀ«.5 

,( v w£ ºĊþí ìĊöí ½wz ÿ¹ ½vºĄòýw« ½¹ āºÉ Ă¤ÉĀý ü¤ù ćÿ½)¹ĀÉ xw¸¤ý 

-( )ºĊþí }ĉw£ v½ ºĉº« ü¤ù ºÞz 

 xvĀ«/5 

 ºĊöíctrl+m  )ºĊă¹ ½wÊå v½ 

 xvĀ«0  5 

 È¸z ¿vslide layout  ±¾Õ ćÿ½title slides  )ºĊþí ìĊöí 

 xvĀ«15 



  

 
̷̾ 

)ºĊþí }ĉw£ v½ āºÉ Ă¤ÅvĀ· ü¤ù ÿ ìĊöí ć½w« ½vºĄòýw« ćÿ½ 

xvĀ«2 5 

 ºLLĊöíesc   āºLLÉ ©½wLL· Èĉv¾LLĉÿ ¢LLõw³ ¿v wLL£ ā¹v¹ ½wLLÊå v½ ºLLÞzpage up wLLÊå v½ ½

)ºĊă¹ 

xvĀ«3 5 

 ºĊöípage down  )ºĊă¹ ½wÊå v½ 

  

 xvĀ«4 5 

ºĊöíctrl + home   ºÞz ÿctrl + end  )ºĊă¹ ½wÊå v½ 

 xvĀ«,+ 5 

 ºĊöíctrl + s  ) ¹ĀÉ Ĉù ¿wz ćv ā¾¬þ~ ºĊă¹ ½wÊå v½ 

 È¸z ¿vsave in   ) ºĊþí üĊĊÞ£ v½ ā¾Ċ·» ¾ĊÆù 

 È¸z ¿vfile name  ½ ôĉwå ÷wý ćÿ½ ) ºĊzwĊz vsave ÷w¬ýv ā¾Ċ·» ôúÝ w£ ìĊöí )¹ĀÉ 

 ów¨ù-5 

 KºĊþí ¹w¬ĉv ºĉº« ĈÊĉwúý ôĉwå ìĉfile   Ą  new   

- ÷wý wz v½ ûj 5 test-1 )ºĊþí ā¾Ċ·» |w£ ìÅ¹ ½¹ 



  

 
̸̾ 

  File  Ą   save     ¿v v½ ā¾LĊ·» ¾ĊLÆù ºLÞzsave in ¾Lz ĈùwLý  ºLĊþí xwL¸¤ýv ćv

 ½¹wLí ½¹ ôLĉwåfile name  LĊþí }Lĉw£ ćÿ½ Ä LÅ ºsave   ā¾LĊ·» wL£ ºLĊþí ìLĊöí

)¹ĀÉ 

.)ºĊþí ¹w¬ĉv ć½w« ĈÊĉwúý ôĉwå ćv¾z ºĉº« ºĉĒÅv ìĉ 5 

Ctrl+m 

/:K¹¾í āºăwÊù v½ wăºĉĒÅv ćvĀ¤´ù ûvĀ£ Ĉù ĂýĀò¯ 

) ºĊþí āºăwÊù v½ ûj ćvĀ¤´ù w£ ºĊþí ìĊöí ºĉĒÅv ÷wý ćÿ½ 

0ĈLö{é ºĉĒLÅv ĂLLz ºLĊöí Ă´æLÍ ćwLLă ĂLúí¹ èLĉ¾Õ ¿v5( z ćºLLÞæ  ĂLz üĉ¾LL·j ÿ üĊLõÿv

 #)ºĊþí ºùj ÿ ¢å½ $ ºĊþí ®ĊtĀÅ ºĉĒÅv 

Page up  )¹¾z Ĉù Ĉö{é ºĉĒÅv Ăz v½ ¾ñ ā½wÉv 

Page down  )¹¾z Ĉù ćºÞz ºĉĒÅv Ăz v½ ¾ñ ā½wÉv 

Ctrl + home  )ºþí Ĉù ¢ĉvºă ºĉĒÅv üĊõÿv Ăz v½ wúý ûwîù 

Ctrl + end  ) ¹¾z Ĉù ºĉĒÅv üĉ¾· j Ăz v½ wúý ûwîù 

¹ èLLĉ¾Õ ¿v   ćwLLă ĂLLúí    ÿ    ºĉĒLLÅv ĂLLz ûvĀLL£ ĈLLù ½ÿ¾LLù ½vĀLLý ¾LLĉ¿ ½¹ ÜLLévÿ

)¹¾í ¢í¾³ ćºÞz ÿ Ĉö{é 

1LLþĉÀñ ¢LLù¾å ćĀLLþù ¿v KºLLĊă¹ ¾LLĊĊâ£ āvĀLL¸õ¹ ĂLLz v½ ÷ÿ¹ ºĉĒLLÅv ĈLL«ÿ¾· ±¾LLÕ 5$ Ă( 

slide layout  wĉ ºĊþí xw¸¤ýv v½ āvĀ¸õ¹ Ĉ«ÿ¾· ÿ xw¸¤ýv v½ 



  

 
̹̾ 

  ÿ ¢LLÅv½ ìLLĊöí ÷ÿ¹ ºĉĒLLÅv ćÿ½ slide layout v v½v½ ±¾LLÕ ìLLĉ ÿ ā¹¾LLí xwLL¸¤ý 

 ĂLþĉÀñ ÿ ºLĊþí ĈLù ¢LÅv½ ìLĊöí ā¹ĀLúý xwL¸¤ýv āvĀL¸õ¹ ĂLz apply to selectd  v½ 

)øĊþĉÀñ Ĉù 

2¹ āvĀLL¸õ¹ ĂLLz ĈLLþ¤ù ÿ ºLLĊă¹ ¾LLĊĊâ£ āvĀLL¸õ¹ ĂLLz v½ óÿv ºĉĒLLÅv ½vºLLĄòý wLL« 5 ûj ôLL·v

)ºĊþí }ĉw£ 

 ÿ ºLLĊþí ìLLĊöí óÿv ºĉĒLLÅv ćÿ½ slide layout  āvĀLL¸õ¹ ±¾LLÕ ìLLĉ ÿ xwLL¸¤ýv v½

)ºĊþí }ĉw£ v½ āvĀ¸õ¹ ü¤ù ûj ½vºĄòý w« ô·v¹ ½¹ ºÞz ÿ ºĊþí xw¸¤ýv 

3 ½¹ ) ºLLĊă¹ ¾LLĊĊâ£ ¾LLĉ¿ ±¾LLÉ ĂLLz v½ óÿv ºĉĒLLÅv ¿v ½vºLLĄòý wLL« ôLL·v¹ ü¤LLù 5LLíóÿv ½¹w 

j ĈLLö{é ü¤LLù üĉÀòĉwLL« v½ Øåw³vºLL· ¡½wLL{Ý ÷ÿ¹ ½¹wLLí ½¹ ÿ ĈõwLLÞ£ ĂúLLÆz ¡½wLL{Ý û

)ºĊĉwúý 

½vºLĄòý wL« ½¹ ºLÞz ºLĊþí ìLĊöí óÿv ºĉĒÅv ćÿ½ LÞ£ ĂúLÆz ¡½wL{Ý ÿ ìLĊöí óÿv v½ Ĉõw

úý }ĉw£ v½ Øåw³vº· ¡½w{Ý ÿ) ºĊþí ìĊöí ÷ÿ¹ ½vºĄòý w« ½¹ ÿ ºĊþí }ĉw£) ºĊĉw 

4)ºĊþí ā¾Ċ·» Ĉö{é ÷wý ûwúă wz v½ ĈÊĉwúý ôĉwå 5 

File   Ą    save  

,+ ĈÊĉwúý ôĉwå ½¹ ºĉº« ºĉĒÅv ĂÅ 5 test-1  )ºĊþí ¹w¬ĉv 

 ½wz ĂÅ ctrl + m  )ºĊă¹ ½wÊå v½ 

,,LĄòýw« ìLĉ ¿v $ ºLĊþí ¢Lí¾³ ¾Lòĉ¹ ûvĀLþÝ ĂLz ûvĀLþÝ ìĉ ¿v ºĉĒÅv ìĉ ½¹ 5 ĂLz ½vº

 # ¾òĉ¹ ½vºĄòý w« 



  

 
̺̾ 

 ºĊöí ¿v ºÞz ÿ ºĊþí ìĊöí ½v¹ Ăòýw« Ă{õ ćÿ½tab  )ºĊþí ā¹wæ¤Åv 

 

 

 

 ów¨ù.5 

,( KºĊþí ¹w¬ĉv ºĉº« ôĉwå ìĉ 

File      Ą    new 

-(~ KºĊþí ¹w¬ĉv çĀå ôĉwå ½¹ ºĉº« ºĉĒÅv ªþ 

  ªþ~ ½wz ctrl + m )ºĊă¹ ½wÊå v½ 

.( ¹ ºĉĒÅv ¿v ¹vºÞ£ Ăz ÷ÿ- w{Æ°z ć¾·j ºĉĒÅv ćwĄ¤ýv ½¹ ÿ ºĉ¾Ċòz Ĉ í ½wz)ºĊý 

  ÿ ā¹¾LLí ìLLĊöí   ÷ÿ¹ ºĉĒLLÅv ćÿ½ctrl+C j ºĉĒLLÅv ĂLLz Ä LLÅ ÿ ā¹v¹ ½wLLÊå v½ ć¾LL·

 ÿ ºĉÿ¾zctrl +V )ºĊă¹ ½wÊå ½wz ÿ¹ v½ 

/(vºĉ¾{z ø¬þ~ ºĉĒÅv ¿v ºÞz Ăz v½ óÿv ºĉĒÅ  ) 

í ï½¹ ÿ Ă¤LÉv¹ ĂLòý üĊĉwL~ v½ ÃÿwLù ĂLúí¹ ÿ ā¹¾Lí }L¯ ìLĊöí óÿv ºĉĒÅv ćÿ½ ºLĊþ

)ºĊþí wă½ ÿ ºĉÿ¾z ªþ~ ºĉĒÅv Ăz ÿ 

0(ã¼³ v½ ĂÅ ºĉĒÅv KºĊþí 

 ºĊöí ÿ ºĊþí ìĊöí ĂÅ ā½wúÉ ºĉĒÅv ćÿ½delete )ºĊă¹ ½wÊå v½ 



  

 
͈̾ 

0(  ÷wý wz v½ Èĉwúý ôĉwåtest ς 2 ºĊþí ā¾Ċ·» 

File      Ą save               ¿v ºÞz     save in ā¾Ċ·» ¾ĊÆù üĊĊÞ£ 

       È¸z ½¹ ÿ ºĊþí üĊĊÞ£ v½File Name  ºĊþí }ĉw£ ôĉwå ćv¾z Ĉùwý    Å ÿ ćÿ½ Ä 

Save ¹ĀÉ ā¾Ċ·» w£ ºĊþí ìĊöí 

1(  ĈLÊĉwúý ôLĉwå ºĉĒLÅvtest-2  ćwLăwúý ½¹ v½outline  normal - slide 

sorter (slide show   )ºĊă¹ Èĉwúý 

View       Ą normal 

View    Ą  slide sorter  

View    Ą slide show 

 ï¾z¾Å ćÿ½ ¾ñv ówù¾ý ćwúý ½¹Outline   ćwúý ½¹ ºĉĒÅv ºĊþí ìĊöíOutline  

 ¹ĀÊĊù ā¹v¹ Èĉwúý 

 

 

 

 

 

  



  

 
͉̾ 

 ôÎå. 

wă ºĉĒÅv Ĉă¹ yõwé ÿ ¢ù¾å 

 

ºĊývºz ºĉwz ôÎå üĉv ½¹ Ă°ýj 

  ºă¹ ¾ĊĊâ£ v½ øöé ôîÉ ĂýĀò¯ 

 ýv ÿ ì{Å ĂýĀò¯ºþí ÏĀÝ v½ øöé ā¿vº 

 ºþí ÏĀÝ v½ ¢ýĀå ÛĀý ĂýĀò¯ 

 ºþí ÏĀÝ v½ wă Ă¤ÉĀý ðý½ ĂýĀò¯ 

  ºă¹ ¾ĊĊâ£ v½ wă Ă¤ÉĀý ûwùºĊ¯ āĀ´ý 

  ½v¹ ā½wúÉ ¡½ĀÍ Ăz v½ wă Ă¤ÉĀý( z)¹½ÿj ½¹ ½v¹ ¢õw 

 

 



  

 
̾͊ 

 

 

 

 

 

 

 



  

 
̾̾ 

 

 

5 ºĊþí ā¹wæ¤Åv ¢ù¾å ćĀþù ¿v ½vºĄòýw« ü¤ù Ĉă¹ ÷¾å ćv¾z 

 È¸z ¿vLatin text font éºĊþí xw¸¤ýv v½ üĊ£đ øö 

 È¸z ¿vAsian text font ºĊþí xw¸¤ýv v½ ĈÅ½wå øöé 

 È¸z ¿vFont Style ºĊþí xw¸¤ýv v½ øöé çwĊÅ wĉ ì{Å 



  

 
̾̿ 

 È¸z ¿vSize  ºĊþí xw¸¤ýv v½ øöé ā¿vºýv 

 È¸zEffects  5 ôùwÉ 

 È¸z ¿vUnderline ¹ĀÊĊù ā¹wæ¤Åv ü¤ù û¹¾í ½v¹ Ô· ¾ĉ¿ ćv¾z 

 È¸z ¿vShadow Å ćv¾z¹ĀÊĊù ā¹wæ¤Åv ü¤ù û¹¾í ½v¹ Ăĉw 

 È¸z ¿vEmboss ¹ĀÊĊù ā¹wæ¤Åv ü¤ù û¹¾í Ă¤Æ«¾z ćv¾z 

 ÈLL¸z ¿vSuperscript æ¤LLÅv#ĈõĀúÞù ¿v¾LL£ ¿v ¾£đwLLz ć¿v¾LL£$ đwLLz ÄĉºLLýv ćv¾LLz  ā¹w

¹ĀÊĊù 

 È¸z ¿vSubscript ¹ĀÊĊù ā¹wæ¤Åv üĊtw~ Äĉºýv ćv¾z 

 È¸z ¿vOffset Ċtw~ wĉ đwz Äĉºýv ĂöÍwå üĊĊÞ£ ćv¾z¹ĀÊĊù ā¹wæ¤Åv ü 

 È¸z ¿vColor  ¹ĀÊĊù ā¹wæ¤Åv øöé ðý½ üĊĊÞ£ ćv¾z 

 ĂþĉÀñ ¾ñvDefault for new objects  ºĉº« ĈuÉ ¹w¬ĉv ÜéĀù ½¹ ºĊýÀz ìĊ£ v½

Āù ¡½ĀÎþĉv ¾Ċá ½¹ ÿ¹¹¾òĊù¾z Ï¾å ÈĊ~ ¢õw³ Ăz ¢ýĀå ½¹ āºÉ ¹w¬ĉv ¡v¾ĊĊâ£ y«

)¹ĀÊĊù ºĉº« iwĊÉv ÷wú£ ¢ýĀå¾ĊĊâ£ 

Ok ĊĊâ£ ºĊtw£ ćv¾z¹ÿ¾Ċù ½wîz ûj ówúÝv ÿ ¡v¾ 

Cancel ½wí ÷w¬ýv ¿v û¹¾í ¾Úý ã¾Í ćv¾z 

Preview Èĉwúý ¿v ÈĊ~ āºăwÊù ćv¾z 

 



  

 
̾̀ 

 

 

 ów¨ù, 5 

,( þí ¹w¬ĉv ºĉº« ôĉwåK ºĊ 

  5 xvĀ«file   Ą new  

-( {Ý óÿv ½vºĄòýw« ½¹ ¡½wpowerpoint   ½vÀåv ÷¾ý ìĉ  ¡½w{Ý ÷ÿ¹ ½vºĄòý w« ½¹ÿ

 yõwÖù Ăĉv½v ćv¾z Ăí ¢Åv)ºĊþí }ĉw£ v½ I¹ÿ½ Ĉù ½wîz ć¾ĉĀÎ£ ¡½ĀÍ Ăz 

 ¡½w{Ý ÿ ºĊþí ìĊöí óÿv ½vºĄòýw« ½¹ 5 xvĀ«power point ý w« ½¹ ÿ }ĉw£ v½ ½vºĄò

)ºĊþí }ĉw£ v½ ÷ÿ¹ ¡½w{Ý ÿ ìĊöí ÷ÿ¹ 

.( ÉKºĊă¹ ¾ĊĊâ£ āvĀ¸õ¹ Ăz v½ óÿv ü¤ù øöé ôî 

L¸¤ýv wL£ ºLĊþí ìLĊöí ½wLz ÿ¹ ü¤Lù ćÿ½ ÿ óÿv ½vºLĄòýw« ô·v¹ 5 xvĀ« )¹ĀLÉ xwLÅ Ä 

 ÈLL¸z ¿v )ºLLĊþí xwLL¸¤ýv v½ ¢LLýĀå ĂLLþĉÀñ )ºLLĊþí ¿wLLz v½ ¢LLù¾å ćĀLLþù latin text 

font )ºĊþí xw¸¤ýv v½ ¹Ā· ¾Úý ¹½Āù øöé 

 

 ćÿ½ ½wLí ĂLL¬Ċ¤ý āºăwLLÊù ćv¾Lzpreview  ¾LLÚý ¹½ĀLLù øLLöé ôîLÉ ¾LLñv ) ºLLĊþí ìLĊöí

 ćÿ½ ¹ĀzOk )ºĊþí ìĊöí 

 ½vÀLLzv ½vĀLLý èLLĉ¾Õ ¿v ûvĀLL£ ĈLLùformat  ÈLLöåfont LLz v½ v½ ¾LLÚý ¹½ĀLLù øLLöé ÿ ¹¾LLí ¿w

# ¢ýĀå xw¸¤ýv Üĉ¾Å Çÿ½ $ )¹Āúý xw¸¤ýv 



  

 
̷̿ 

/(  ì{LLÅfont  ĂLLz ÷ÿ¹ ½vºLLĄòýw« ćv¾LLz v½bold  ÿ ºLLĊă¹ ¾LLĊĊâ£z ¢LLõw³ ĂLLz ºLLÞ

KºĊýv¹¾ñ ¾z ĈõĀúÞù 

 ÿ ìLĊöí ½wLz ÿ¹ ÷ÿ¹ ½vºLĄòýw« ôL·v¹ ü¤Lù ćÿ½ 5 xvĀL«ctrl + B ºLĊă¹ ½wLÊå v½  wLĉ

 ćĀLLþù ¿vformat  ĂLLþĉÀñfont  xwLL¸¤ýv v½ ¢úLLÆé ¿v āwLLòýj ºLLĊþífont style  ćÿ½

bold  ćÿ½ ºÞz ºĊþí ìĊöípreview )ºĊþí āºăwÊù v½ Ă¬Ċ¤ý w£ ºĊþí ìĊöí 

 ćÿ½ ôLL{é ¢LLõw³ ĂLLz ¢LLÊñ¿wz ćv¾LLzregular  ÈLL¸z ¿vfont style  ºLLĊþí ìLLĊöí

 ćÿ½ ºÞzpreview )ºĊþí āºăwÊù v½ ½wí Ă¬Ċ¤ý w£ ºĊþí ìĊöí 

0( ¿ÿ¹ ü¤LLù ¿v ć¾ĉĀLLÎ£ ÿ yLLõwÖù ¡wLLúöí ¾LLĉ ĂLLúöí ¾LLĉ¿ ÿ ÷power point  ÔLL·

KºĊÊîz 

 ĂLLúöí ćÿ½ óÿv ½vºLLĄòýw« ½¹ 5 xvĀLL«power pont  wLLĉ ìLLĊöíctrl + u  ½wLLÊå v½

 ćĀLLþù ¿v wLLĉ ºLLĊă¹format  ĂLLþĉÀñfont v ûj ćv ā½ÿwLL´ù ½¹wLLí ½¹ ÿ xwLL¸¤ýv v½ ¿

 È¸zeffects  ĂþĉÀñunder line)ºĊĉwúý ìĊöí v½ 

 ćÿ½ ½wí Ă¬Ċ¤ý āºăwÊù ćv¾zprint preview )ºĊþí ìĊöí 

1(  Ăúöí ćv¾z óÿv ½vºĄòý w« ½¹power point KºĊþí ¹w¬ĉv ĂĉwÅ 

 ĂLúöí ćÿ½ ½vºLLĄòýw« ½¹ 5xvĀL«power point ½vÀLLzv ½vĀLLý ½¹ Ä LÅ ÿ ºLLĊþí ìLLĊöí 

 Ăúí¹ ćÿ½ ¢ù¾åshadow  ćĀLþù ¿v wLĉ ¹ĀLÉ ¹wL¬ĉv ĂĉwLÅ wL£ ºLĊþí ìLĊöíformat 

 ĂLLþĉÀñfont  ÈLL¸z ¿v ûj ½¹wLLí ½¹ Ä LLÅ ÿeffect  ćÿ½shadow  ) ºLLĊþí ìLLĊöí

 ºÞzok )¹¹¾ñ ¹w¬ĉv ¾Úý ¹½ÿ ü¤ù ½¹ ĂĉwÅ w£ ºĊþí 

2(¹Kºĉ½ÿj ½¹ Ă¤Æ«¾z ¡½ĀÎz v½ ü¤ù ôí ÷ÿ¹ ½vºĄòý w« ½ 



  

 
̸̿ 

 ĂLLþĉÀñ ¢LLù¾å ćĀLLþù ¿v Ä LLÅ ºLLĊþí äÝwLLÒù ìLLĊöí ü¤LLù ćÿ½ ÷ÿ¹ ½vºLLĄòýw« ½¹

font  ÈLLL¸z ¿v āºLLLÉ ¾ăwLLLÙ ½¹wLLLí ½¹ ºLLLÞz ) ºLLLĊþí xwLLL¸¤ýv v½effects  ćÿ½

emboss )ºĊþí ìĊöí 

3( ĒÅv ćwă ºĉĒÅv ¿v Ĉîĉ ½¹¡½w{Ý óÿv ºĉ    6= x 4* x 2xK)ºĊþí }ĉw£ 

 ¡½wLL{Ý )ºLLĊþí ìLLĊöí ½vºLLĄòýw« ìLLĉ ½¹x  ćĀLLþù ¿v ºLLÞz ) ºLLĊþí }LLĉw£ v½format 

 ĂþĉÀñfont  ĂLþĉÀñ āºLÉ ¾ăwLÙ ½¹wLí ½¹ ÿsuperscript ºLÝ ºLÞz )ºLĊýÀz ìLĊ£ v½ ¹- 

 ĂLz ÓĀLz¾ù ìLĊ£ ºLÞz ÿ ºLĊþí }Lĉw£ v½superscript ¾z v½ v½ ½wLí üĊLúă ÿºLĉ½v¹Lz ćv¾

)ºĊă¹ ÷w¬ýv ¹vºÝv ĂĊêz 

4( ¹  ¡½w{Ý ć½w« ºĉĒÅv ¿v ¹Ā· āvĀ¸õ¹ ½vºĄòý w« ½ 3O + SO2H)ºĊþí }ĉw£ v½ 

 ã¾L³ ¹ĀL· āvĀL¸õ¹ ½vºLĄòý wL« ½¹H    ćĀLþù ¿v ºLÞz )ºLĊþí }Lĉw£ v½Format ĉÀñ ĂLþ

font  ÈLL¸z ¿v āºLLÉ ¾ăwLLÙ ½¹wLLí ½¹ ºLLĊþí xwLL¸¤ýv v½effects  ĂLLþĉÀñsubscript 

 ÿºLLĊýÀz ìLLĊ£ v½ok  ¹ºLLÝ ÿ ºLLĊþí-  ĂLLþĉÀñ ìLLĊ£ ºLLÞz ºLLĊþí }LLĉw£ v½subscript v½ 

 ã¾³ ÿ ºĉ½v¹¾z O ćv¾z v½ ½wí üĊúă ºÞz ºĊþí }ĉw£ v½ 3SO)ºĊă¹ ÷w¬ýv 

,,( ÿ ÀLù¾é ĂLz āvĀL¸õ¹ ĂLz v½ ÷ÿ¹ ÿ óÿv ½vºLĄòý wL« ćwLă Ă¤ÉĀý ðý½  ĈLzj

)ºĊă¹ ¾ĊĊâ£ 

í ìLLĊöí ½wLLz ÿ¹ ü¤LLù ćÿ½ óÿv ½vºLLĄòý wLL« ½¹ 5xvĀLL« ćĀLLþù ¿v ºLLÞz ) ºLLĊþFORMAT

   ĂLLþĉÀñFONT   ĂLLz ÓĀLLz¾ù ÈLLöå āºLLÉ ¾ăwLLÙ ½¹wLLí ½¹ ºLLĊþí xwLL¸¤ýv v½

COLOR   ÿ xwLL¸¤ýv āvĀLL¸õ¹ ĂLLz v½ ðLLý½ ìLLĉ ÿ ā¹¾LLí ¿wLLz v½OK   ¿v ÄLL~ wLLĉ ÿ ºLLĊþí

 ÈLöå ¢Lù¾å ½vÀLzv ½vĀLý ¿v xw¸¤ývFONT COLOR   v½ ¾LÚý ¹½ĀLù ðLý½ ÿ ā¹¾Lí ¿wLz v½

úöí ìĉ ûvĀ£ Ĉù Ĉ¤³ )ºĊþí xw¸¤ýv)¹¾í Ĉòý½ ÀĊý v½ Ăöú« ìĉ ¿v Ă 



  

 
̹̿ 

 

 

ów¨ù- 5 

K ¹¾í ÏĀÝ v½ Ă¤ÉĀý ìĉ yõwé wĉ ¢ù¾å ûvĀ£ Ĉù ĂýĀò¯ 

,( ) ºĊþí xw¸¤ýv v½ ¾Úý ¹½Āù ü¤ù 

-( ) ºĊþí xw¸¤ýv v½ ¢ù¾å ćĀþù 

.(  )ºĊþí xw¸¤ýv v½ ¢ýĀå ĂþĉÀñ 

/( ) ¹ĀÉ Ĉù ¿wz ¢ýĀå ½¹wí 

0(  È¸z ¿vcomplex script font  ) ºĊþí xw¸¤ýv v½ ĈÅ½wå øöé 

1( z ¿v È¸latin text font  )ºĊþí xw¸¤ýv v½ üĊ£đ øöé 

2(  ÈL¸z ¿v font style   ºLývĀ¤Ċù ĂLí ºLĊþí xwL¸¤ýv v½ øLöé çwĊLÅ wLĉ ì{LÅ 

bold   øĊ¸LLÑ wLLĉæ italic   x½ĀLLù wLLĉ(  bold italic wLLĉ  x½ĀLLù ÿ øĊ¸LLÑæ 

regular )ºĊþí xw¸¤ýv v½ øöé ā¿vºýv ÀĉwÅ È¸z ¿v )ºÉwz ĈõĀúÞù ¢õw³ wĉ 

 

 ów¨ù.5 

 ½ĀÚþùK¢ÆĊ¯ ü¤ù ¢õw³ ¿v 

öí ã¾L³ üĊLõÿv ĈLþÞĉ )¹ĀLÉ ôĉºL{£ ÿ Ă¤LÉĀý ìL¯Āí wLĉ ï½Àz ãÿ¾³ wz ü¤ù ĈþÞĉ ĂLĊ

) ¹ĀÉ ï½Àz ¡wúöí 

 



  

 
̺̿ 

  

 ów¨ù/ 5 

 ÿ ºLĊþí ¿wLz v½ ôLĉwå ćĀLþù ºLĊþí ¹wL¬ĉv ºLĉº« ôĉwå ìĉ new ºLĊþí xwL¸¤ýv v½  wLĉ ÿ

ctrl+ n )ºĊă¹ ½wÊå v½ 

-(  ĈLL«ÿ¾· ±¾LLÕslide layout  v½ ûj title and 2- column text  ÿ¹ $

)ºĊþí xw¸¤ýv # ĈýĀ¤Å 

 ĂþĉÀñ ÿ ºĊþí ¢Åv½ ìĊöí ć½w« ºĉĒÅv ćÿ½slide layout  )ºĊþí xw¸¤ýv v½ 

 ĈýĀ¤Å ÿ¹ ±¾Õ ºÞztitle and 2- column text  )ºĊþí xw¸¤ýv v½ 

.(  ûĀ¤Å ¾ă ½¹ĉ )ºĊþí }ĉw£ üĊ£đ āw£Āí ¡½w{Ý ºþ¯ ½vºĄòý w« ¾ă ½¹ w 

ìĊöí ½vºĄòý w« ¾ă ô·v¹ )ºĊþí }ĉw£ v½ ¾Úý ¹½Āù ¡½w{Ý ÿ 

/( í )¹ĀÉ ôĉº{£ ï½Àz ã¾³ Ăz ¡½w{Ý óÿv ã¾³ Ăí ºĊþí ć½w 

)ºĊþí ìĊöí ¾Úý ¹½Āù ¡½w{Ý ćÿ½ 

  )ºĊþí ¿wz v½ ¢ù¾å ćĀþù ºÞz 

 ĂþĉÀñ change case ) ºĊþí xw¸¤ýv v½ 

 ĂþĉÀñ  ¹ĀÉ Ĉù ¿wz ćv Ă{Þ«sentence case ÿ ºĊþí xw¸¤ýv v½ok )ºĊþí 

0( þí ć½wí¯Āí ãÿ¾³ Ăz ü¤ù ï½Àz ãÿ¾³ ÷wú£ Ăí ºĊ)¹ĀÉ ôĉº{£ ì 

 )ºĊþí ìĊöí ¾Úý ¹½Āù ü¤ù ćÿ½ 



  

 
͈̿ 

) ºĊþí xw¸¤ýv v½ ¢ù¾å ćĀþù 

 ĂþĉÀñchange case  )ºĊþí xw¸¤ýv v½ 

 ĂþĉÀñ ¹ĀÉ Ĉù ¿wz ćv Ă{Þ«lower case )ºĊþí xw¸¤ýv v½ 

 

 

( ºĊþí ¿wz v½ ¢ù¾å ćĀþù 



  

 
͉̿ 

(  ĂþĉÀñchange case ºĊþí xw¸¤ýv v½ 

( v Ă{Þ«5¢Åv ¾ĉ¿ ćwă ĂþĉÀñ ćÿw³ Ăí ¹ĀÉ Ĉù ¿wz ć 

 %sentence case  )¹ĀÉ Ĉù ¾¤ñ½Àz óÿv ¡v½w{Ý ã¾³ üĊõÿv 

 %lower case ) ¹ĀÉ Ĉù ôĉº{£ ì¯Āí ãÿ¾³ Ăz ü¤ù ï½Àz ãÿ¾³ ÷wú£ 

 %Upperr case ) ¹ĀÉ Ĉù ôĉº{£ ï½Àz ãÿ¾³ Ăz ü¤ù ì¯Āí ãÿ¾³ ÷wú£ 

 

 %title case  ½w{Ý wĉ ¡wúöí Ăúă ã¾³ üĊõÿv) ¹ĀÉ Ĉù ï½Àz ¡v 

 %toggle case   ÄîÝ¾z ÿ ¹ĀÉ Ĉù ôĉº{£ ï½Àz Ăz ü¤ù ì¯Āí ãÿ¾³ Ăúă 

 

 

 

 



  

 
̿͊ 

 

 

5 ½v¹ Ăòýw«½¹ wă¾ÖÅ üĊz ĂöÍwå øĊÚþ£ āĀ´ý 

 

(  ) ºĊþí xw¸¤ýv v½ ¾Úý ¹½Āù ½vºĄòý w« wĉ ü¤ù 

(  ćĀþùformat ) ºĊþí ¿wz v½ 

(  ĂþĉÀñline spacing  )ºĊþí xw¸¤ýv v½ 



  

 
̿̾ 

( ùwÉ ¹ĀÊĊù ¿wz ûj ½¹wí5¢Åv ¾ĉ¿ ćwă ĂþĉÀñ ô 

 %line spacing   )¹¾í øĊÚþ£ ûvĀ£ Ĉù v½ wă ¾ÖÅ üĊz ĂöÍwå 

 % before paragraph ûvĀLL£ ĈLLù v½ ĈLLö{é ãv¾ñv½wLL~ ÿ ãv¾ñv½wLL~ üLLĉv üĊLLz ĂöLLÍwå 

)¹¾í üĊĊÞ£ 

 %after paragraph  ûvĀLL¤Ċù v½ ćºLLÞz ãv¾ñv½wLL~ ÿ ć½wLL« ãv¾ñv½wLL~ üĊLLz ĂöLLÍwå 

)¹¾í øĊÚþ£ 

Ā· ¿wĊý ¹½Āù ĂþĉÀñ ÿ ºĊýÀz v½ ìĊ£ v½ ¹ok )ºĊþí 

 

 

 

 

 

ü¤ù û¹¾í ¿v¾£ 

 



  

 
̿̿ 

 

 

ów¨ù25 

 

K¹¾í üĊ¯ ÔÅÿ v½ ½vºĄòýw« ìĉ ü¤ù ûvĀ£ Ĉù ĂýĀò¯ 

 ºLLĊöíctrl + e  ĂLLúí¹ ćÿ½ ¢LLù¾å ½vÀLLzv ½vĀLLý ½¹ wLLĉ ºLLĊă¹ ½wLLÊå v½center  ìLLĊöí

)ºĊþí 



  

 
̿̀ 

 

ów¨ù35 

K¹¾í üĊ¯ ¢Åv½ v½ ½vºĄòý w« ìĉ ü¤ù ûvĀ£ Ĉù ĂýĀò¯ 

Ctrl+r Ċă¹ ½wÊå v½ Ăúí¹ ćÿ½ ½vÀzv ½vĀý ½¹ wĉ ºalign right )ºĊþí ìĊöí 

 

 ów¨ù45 

K¹¾í üĊ¯ }¯ v½ ½v¹ Ăòýw« ìĉ ü¤ù ûvĀ£ Ĉù ĂýĀò¯ 

Ctrl+ l  Ăúí¹ ćÿ½ ½vÀzv ½vĀý ½¹ wĉ ºĊă¹ ½wÊå v½align left  )ºĊþí ìĊöí 

 

 

 

ü¤ù û¹¾í ½v¹ ¢õwz ÿ ½v¹ ā½wúÉ 



  

 
̷̀ 

 

 



  

 
̸̀ 

 

Bulleted 5 ôùwÉ 

Size³ ¾z v½ ¢ùĒÝ ā¿vºýv 5 ºĊă¹ ¾ĊĊâ£ ºÍ½¹ yÆ 

Color¹ĀÊĊù āºæ¤Åv ðý½ ¾ĊĊâ£ ćv¾z 5 

Picture ºĊþí ā¹wæ¤Åv ¢ùĒÝ ûvĀþÞz ¾ĉĀÎ£ ìĉ ¿v 5 

customize  ā¹wæ¤LÅv ¢LùĒÝ ûvĀLþÞz ĈLÉ½wæÅ wLĉ āvĀL¸õ¹ ¢LùĒÝ ìĉ ¿v 5

¹ĀÉ 



  

 
̹̀ 

 

 

Numbered 5 ôùwÉ 

Size ºĊă¹ ¾ĊĊâ£ ºÍ½¹ yÆ³ ¾z v½ ¢ùĒÝ ā¿vºýv 5 

Color ðý½ ¾ĊĊâ£ ćv¾z 5¹ĀÊĊù āºæ¤Åv 

Start at   ¹ĀÉ ¿wáj ĈÍw· ā½wúÉ  ¿v ć½v¼ñ ā½wúÉ 5 

  

ów¨ù,+5 

K¹¾í ºĊõĀ£ ½v¹ ā½wúÉ ü¤ù ûvĀ£ Ĉù ĂýĀò¯ 



  

 
̺̀ 

,(  ü¤ù vº¤zv½)ºĊþí xw¸¤ýv v 

-( ½vÀzv ½vĀý ½¹  Ăúí¹ ćÿ½numbrring  )ºĊþí ìĊöí 

 ćĀLLþù ½¹ wLLĉformat  ĂLLþĉÀñbullets and numbering  ½¹wLLí ºLLĊþí xwLL¸¤ýv v½

ûj  ï¾Lz ¾LÅ ¹ĀLÉ ĈLù ¿wznumber v½ ć½v¼Lñ ā½wúLÉ ¿v óºLù ìLĉ ÿ ºLĊþí ówLÞå v½ 

 ÿ xw¸¤ývok )ºĊþí 

 v½ đwLz ôL³v¾ù ¹ĀLÉ ÷wL¬ýv ć½v¼Lñ ā½wúLÉ ü¤LÉĀý wLz ûwLùÀúă ºLĊăvĀ· Ĉù ¾ñvé ¿v ôL{

)ºĊă¹ ÷w¬ýv }ĉw£ 

 

 ów¨ù,,( 5 

K¹¾í ºĊõĀ£ ½v¹ ¢ùĒÝ ü¤ù ûvĀ¤Ċù ĂýĀò¯ 

,( ) ºĊþí ë½wù v½ ü¤ù vº¤zv 

-( ½vĀý ½¹  Ăúí¹ ćÿ½ ½vÀzvbullets )ºĊþí ìĊöí 

 ĂLLþĉÀñ ºLLĊþí ¿wLLz v½ ¢LLù¾å ćĀLLþù wLLĉbullets and numbering  ºLLĊþí xwLL¸¤ýv v½

 ï¾Lz ¾LÅ ) ¹ĀLÉ¿wz ûj ½¹wLí w£bulleted ĒÝ óºLù ¿v ÛĀLý ìLĉ ÿ ºLĊþí ówLÞå v½ ¢Lù

 ÿ xw¸¤ýv v½ wăok )ºĊþí 

  

 

,( K ¹¾í ºĊõĀ£ ĈÉ½wæÅ ¡wùĒÝ wĉ wă ĂýwÊý ûvĀ£ Ĉù ĂýĀò¯ 



  

 
͈̀ 

,( ) ºĊþí xw¸¤ýv v½ ü¤ù 

-(  ćĀþùformat )ºĊþí ¿wz v½ 

.(  ĂþĉÀñbullets and numbering )ºĊþí ówÞå v½ 

/(  ï¾z ¾Åbullted )ºĊþí  ówÞå v½ 

0(  Ăúí¹ ćÿ½customize  ½¹wí w£ ºĊþí ìĊöísymbol ) ¹ĀÉ ¿wz 

1(  ÿ xw¸¤ýv v½ ¾Úý ¹½Āù ô{úÅ wĉ ûwÊý ûj ½¹wí ½¹ok )ºĊþí 

 ĈLLþÞĉ ĈLLö{é ½¹wLLí ½¹ āwLLñ ûjbullets and numbering   ā½wLLzÿ¹ ÿ ¾ăwLLÙ

ok)ºĊþí 

 

-(jK¹¾í ©½¹ ĂýwÊý wĉ ¢ùĒÝ ûvĀþÝ Ăz v½ ¾ĉĀÎ£ ìĉ ûvĀ£ Ĉù wĉ 

5 ¢Åv ¾ĉ¿ Ó¾É Ăz ½wí ô³v¾ù ) Ĉöz 

,( )ºĊþí xw¸¤ýv v½ ü¤ù 

-( )ºĊþí xw¸¤ýv v½ ¢ù¾å ćĀþù 

.(  ĂþĉÀñbullets and numbering )ºĊþí xw¸¤ýv v½ 

/(  ćÿ½ ûj ½¹wí ½¹picture )ºĊþí ìĊöí 

0(  ÿ xwLL¸¤ýv v½ ¾LLÚý ¹½ĀLLù ¾ĉĀLLÎ£ āºLLÉ ¾ăwLLÙ ½¹wLLí ½¹ok  ìLLĊöí wĉ)ºLLĊþí

)ºĊþí äÝwÒù 

.(K ¹¾í Ā¬Æ« wăºĉĒÅv ÷wú£ ½¹ v½ Ăúöí ìĉ ûvĀ¤Ċù ĂýĀò¯ 

 ºĊöíCtrl+F  ćĀþù ¿v wĉ ºĊă¹ ½wÊå v½Edit  ĂþĉÀñFind  Ċþí xw¸¤ýv v½º 

 



  

 
͉̀ 

  

 

 

/( K ¹¾í ¾òĉ¹ Ăúöí üĉÀòĉw« v½ Ăúöí ìĉ ûvĀ¤Ċù ĂýĀò¯ 

ºLLĊöí Ctrl+H  ćĀLLþù ¿v wLLĉ ºLLĊă¹ ½wLLÊå v½Edit  ĂLLþĉÀñReplace  xwLL¸¤ýv v½

 ºĊþí 



  

 
̀͊ 

 

 

0( K øĊþí ±ĒÍv v½ ĈtĒùv Ôöá ĂýĀò¯ 

 ºLLLĊöíF7  ćĀLLLþù ¿v wLLLĉ ºLLLĊă¹ ½wLLLÊå v½Tools  ĂLLLþĉÀñSpelling And 

Grammer ºĊþí xw¸¤ýv v½ 

  



  

 
̀̾ 

 

Ignore āºÉ vºĊ~ ĈĉĒùv Ôöá ¿v ¾Úý ã¾Í 

Ignore All v Ôöá Ăúă ¿v ¾Úý ã¾ÍāºÉ vºĊ~ ćwă Ēù 

Change  ½¹ ¹ĀLL«Āù ¢LLâõ û¹¾LLí üĉÀòĉwLL« Suggestion  vºLLĊ~ ¢LLâõ ćwLL« ĂLLz

āºÉ 

Change All û¹¾í üĉÀòĉw« ü¤ù ôí ½¹ ć¹wĄþÊĊ~ Ăúöí wz v½ āw{¤Év Ăúöí 

Add ¡wâõ ðþă¾å Ăz āºÉ vºĊ~ āw{¤Év ¢âõ û¹¾í ĂåwÑv 

Suggest ºþîĊù ¹wĄþÊĊ~ v½ āw{¤Év Ăúöí I ¢Å½¹ ćĒùv 



  

 
̀̿ 

Auto Correct }Lĉw£ wLz wL£ ºLþîĊù ĂåwLÑv ¢LÅ½¹ ¡wLúöí ¢LÆĊõ Ăz v½ ¡wăw{¤Év 

¹ĀÉ ±ĒÍv ìĊ£wùĀ£v ½ĀÖz I Ôöá Ăúöí ¹º¬ù 

Close  ½¹wíSpelling ¹ºþ{Ċù v½ 

 

 

 

 



  

 
̀̀ 

 ôÎå/ 

 

 5ºývºz ôÎå üĉv ½¹ ¾z½wí ìĉ ºĉwz Ă°ýj 

( ºþí ¹w¬ĉv ½¼ñ ìĉ ºĉĒÅv ìĉ ćv¾z ĂýĀò¯ 

( ºývºz v½ ºĉĒÅv ½¼ñ ÷ĀĄæù 

( Slide transition 
( Custom animation 
( Animation schemes 
(  

 

5ºĉĒÅv ½¼ñ 

 

Slide transition 
 



  

 
̸̷̷ 

 

 

ºĊþí xw¸¤ýv v½ ºĉĒÅv 

 ĂþĉÀñ ĂæĊÙÿ xwé ¿v ºÞzSlide Transition ºĊþí xw¸¤ýv v½ 

 È¸z ¿vApply to selected slides ºĊþí xw¸¤ýv v½ wă ½¼ñ ¿v Ĉîĉ 

 È¸z ¿vModify Transition ĒÅv ½¼ñ ¢Ý¾Å ûvĀ¤Ċù¹¾í üĊĊÞ£ v½ vºÍ ¢îåv ÿ ºĉ  



  

 
̸̷̸ 

 È¸z ¿vAdvanced Slides í wz ĈÊĉwúý ôĉwå ćv¾«v ¿v Ä~ Ăí ¹¾í üĊĊÞ£ ûvĀ¤Ċù ìĊö

þîĊù üĊĊÞ£ Ăí Ĉýwù¿ ĈÕ ¿v Ä~ wĉ ¹ÿ¾z ¾òĉ¹ ºĉĒÅv Ăz ºĉĒÅv ìĉ ¿v Ãÿwù ºĊ 

 È¸z ¿vApply to All slides  ¹ĀÉ ówúÝv ºĉĒÅv Ăúă Ăz āºÉ ¹w¬ĉv ¡v¾ĊĊâ£ 

Apply v¾z¹ÿ¾Ċù ½wîz ć½w« ºĉĒĉv Èĉwúý ÿ v¾«v ć 

Slide Show  ó¹wÞù ÿ ºăºĊù  Èĉwúý ÿ v¾«v v½ ºÞz Ăz ć½w« ºĉĒÅv ¿v 5Shift +F5 

¢Åv 

Autopreview Åv ½¹ ¾§v ûj I āĀö« wĉ ½¼ñ ¾ă xw¸¤ýv wz ºÉwz Ă¤Év¹ ìĊ£ ¾ñv ÿ v¾«v ºĉĒ

¹ĀÊĊù ā¹v¹ Èĉwúý 

 



  

 
̸̷̹ 

 

 

 

 

 

 



  

 
̸̷̺ 

Custom Animation 

½wæÅ ½¼ñ ¹w¬ĉv#üÊĊúĊýv$ Ĉ¤í¾³ ćwă ¾§v wĉ ĈÉ 

 

 

 

Animation Schemes 

Ĉ¤í¾³ ćwĄ³¾Õ 



  

 
̸̷͈ 

 

 

 



  

 
̸̷͉ 

 

 ów¨ù,5 

,(  $ )ºĊþí ¹w¬ĉv Èĉwúý ºĉº« ôĉwå ìĉnew presentation  # 

-(  ā½wúÉ ºĉĒÅv Ĉ«ÿ¾· ±¾Õ,  ûjtitle slide  )ºÉwz 

.(  ćwLLĊý¹ ĂLLz ¡½wLL{Ý power point  $ óÿv ½vºLLĄòý wLL« ½¹ v½ ºLLĉºùj ÇĀLL·

palce holder w£ #)ºĊþí }ĉ 



  

 
̸̷͊ 

/( ¹ v½ ºLLþĉĀñ ºĉĒLLÅv ½¼LLñ v½ ÈĉwLLúý Ă´æLLÍ ½¹ ºĉĒLLÅv ÈĉwLLúý Çÿ½ ¡½wLL{Ý ½

)ºĊþí }ĉw£ ÷ÿ¹ ½vºĄòý w« 

0(  ā½wúLLÉ ºĉĒLLÅv ćv¾LLz Ä LLÅ,  ºĉĒLLÅv ½¼LLñ $ ºLLĊþí äLLĉ¾Þ£ ½¼LLñ ìLLĉ

dissolve # ºĊþí xw¸¤ýv v½ 

1(  ÷wLLý wLLz v½ ÈĉwLLúý ôLLĉwå ºLLÞztest1  ĀLLĉ½v¹ ½¹d  ĂLLÉĀ~ ½¹ ÿsample 

1)ºĊþí ā¾Ċ·» 

2(  āwòýj ā½wúÉ ºĉĒÅv ¿v v½ ĈÊĉwúý ôĉwå- )ºĊþí v¾«v ºÞz Ăz 

3( ĀÕ Ăz ÿ # ¾·j w£ óÿv vº¤zv ¿v $ )ºĊþí v¾«v v½ ĈÊĉwúý ôĉwå ºÞzôùwí ½ 

4(  ā½wúÉ ºĉĒÅv Ôêå. )ºĊþí v¾«v v½ ć½w« Èĉwúý ôĉwå ¿v 

,+(  ½¹ ºĉĒLLÅv ¾LLă wLL£ ºLLĊþí ćºLLþz ûwLLù¿ ć½ĀLLÕ v½ wLLă ºĉĒLLÅv0 ĂLLĊýw§ 

)¹ĀÉ ā¹v¹ Èĉwúý 

 xvĀL«,ćĀLþù 5 file  ĂLþĉÀñ ºLĊþí ¿wLz v½new  wLĉ ºLĊþí xwL¸¤ýv v½ctrl + n  v½å ½wLÊ

)ºĊă¹ 

 xvĀL«-  ćĀLþù ¿v 5insert   ĂLþĉÀñnew sildes  wLĉ ºLĊþí xwL¸¤ýv v½ctrl + m v½ 

)ºĊă¹ ½wÊå 

 xvĀ«.  ½¹wí ½¹ 5 click to add title )ºĊþí }ĉw£ v½ Ĉõÿv ¡½w{Ý 

 xvĀ«/ £ v½ ÷ÿ¹ ¡½w{Ý ÿ ìĊöí ÷ÿ¹ ½¹wí ½¹ 5)ºĊþí }ĉw 

 xvĀLL«0 LLþù ¿v ) ¹ĀLLÉ xwLL¸¤ýv wLL£ ºLLĊþí ìLLĊöí ¾LLÚý ¹½ĀLLù ºĉĒLLÅv ā½wúLLÉ ćÿ½ 5 ćĀ

slide show  ĂLLþĉÀñslide transition  ½¹ ûj ½¹wLLí ÿ ºLLĊþí xwLL¸¤ýv v½task 

pane   ÿ ¹ĀÉ Ĉù ¾ăwÙ # ĂæĊÙÿ ĂúĊý $dissolve )ºĊþí xw¸¤ýv v½ 



  

 
̸̷̾ 

 xvĀL«1  ĂLþĉÀñ ºLĊþí ¿wLz v½ ôLĉwå ćĀLþù 5save wL¸¤ýv v½ ºLĊþí xæ ¾LĊ·» ¾ĊLÆù v½ ā

 ¿vsave in  ºLLĊþí xwLL¸¤ývæ  ÈLL¸z ½¹ ôLLĉwå ćv¾LLz ĈùwLLýtitle name ºLLĊþí ¹½vÿ( 

 ćÿ½save )¹ĀÉ ā¾Ċ·» w£ ºĊþí ìĊöí 

 xvĀLL«2  ā½wúLLÉ ºĉĒLLÅv ćÿ½ 5-  ÿ ºLLĊþí ìLLĊöíshift + f5 v wLLĉ ºLLĊă¹ ½wLLÊå v½ ¿

 È¸zslide transitation  ćÿ½slide show )ºĊþí ìĊöí 

 xvĀLL«3 LLĊöí 5 ºf5  ćĀLLþù wLLĉ ºLLĊă¹ ½wLLÊå v½slide show   ÿ ā¹¾LLí ¿wLLz v½view 

show )ºĊþí xw¸¤ýv v½ 

 xvĀ«4  ā½wúÉ ºĉĒÅv ćÿ½ 5.  ćÿ½ ÿ ºĊþí ìĊöíplay )ºĊþí ìĊöí 

 xvĀLLLL«,+  ÈLLLL¸z ¿v 5advance slide  ćv ā½ÿwLLLL´ù ½¹wLLLLí ½¹slide 

transitation  ĂLLþĉÀñautomatically after  ûwLLù¿ ÿ ºLLĊýÀz ìLLĊ£ v½0 w§ v½ ĂLLĊý

)ºĊþí xw¸¤ýv 

 

 ów¨ù- 5 

,( ) ºĊþí ¿wz v½ ºĉº« ôĉwå 

-( Slide layout )ºĊþí xw¸¤ývv½ 

 ÿ ¢LLÅv½ ìLLĊöí ć½wLL« ºĉĒLLÅv ćÿ½slide layout  Ä LLÅ ÿ)ºLLĊþí xwLL¸¤ýv v½

 ÿ ºLLĊþí ¢LLÅv½ ìLLĊöí v½        ĈLL«ÿ¾· ±¾LLÕapply to selected slides  v½

 xw¸¤ýv ºĉĒÅv üĉÀòĉw« Ĉ«ÿ¾· ±¾Õ w£ ºĊþí xw¸¤ýv) ¹¹¾ñ āºÉ 

.( ) ºĊþí }ĉw£ ć½w« ºĉĒÅv ½vºĄòý w« ½¹wí ĂÅ ½¹ ¡½w{Ý ĂÅ 



  

 
̸̷̿ 

 ºLLĊþí }LLĉw£ óÿv ½¹wLLí ½¹power point  ĈLLÊĉwúý ¡½ĀLLÎz yLLöÖù ĂLLtv½v ½vÀLLzv ìLLĉ

 ĂLLùwý¾z ½¹ ¢LLÅvpower point   ©½¹ ½v¹ĀLLúý ÿ ĈêĊLLÅĀù øöĊLLå ÄLLîÝ ûvĀLL£ ĈLLù

)¹¾íclick to here  

/( v ā½wúLLÉ ºĉĒLLÅv ¿-  ¹vºLLÞ£ ĂLLz. z ĈLL í ½wLLzāvĀLL¸õ¹ ĂLLz v½ wLLĄýj ćvĀLL¤´ù ÿ ºLLĉ¾Ċò 

)ºĊþí ÏĀÝ 

 ā½wúÉ ºĉĒÅv ćÿ½-  ÿ ºĊþí ìĊöíctrl + c  Ä Å ºĊă¹ ½wÊå v½ctrl+ v ½wÊå v½ )ºĊă¹ 

0( z)ºĊþí äĉ¾Þ£ āvĀ¸õ¹ Ăz ½¼ñ ìĉ wă ºĉĒÅv ¿v ìĉ ¾ă ćv¾ 

ā½wúÉ ºĉĒÅv ćÿ½,  ºĊþí ¢Åv½ ìĊöíæ  ĂþĉÀñslide transition  þí xw¸¤ýv v½ºĊ(  ¿v

 È¸zapply ti selected slides   Èĉwúý Çÿ½slide āvĀ¸õ¹ Ăz v½ # ºĉĒÅv ¿¼ñ $ 

 ºĉĒÅv ćv¾z v½ ½wí üĊúă ºĊþí xw¸¤ýv-ÿ. )ºĊă¹ ÷w¬ýv ÀĊý 

1( ñ)ºĊþí Āâõ v½ āºÉ äĉ¾Þ£ ºĉĒÅv ½¼ 

)¹ĀÉ xw¸¤ýv w£ ºĊþí ìĊöí wăºĉĒÅv ¿v ÷vºí ¾ă ćÿ½( z ćÿ½ ºÞno transition   ½¹

 È¸zapply to selected slide  )ºĊþí ìĊöí 

1(  óÿv ºĉĒÅv ćv¾z v½ ºĉĒÅv Èĉwúý ¢Ý¾Å 

2( Üĉ¾Å  (fast) ÔÅĀ¤ù ÷ÿ¹ ºĉĒÅv ćv¾z(medium)  ÷v½j ÷ĀÅ ºĉĒÅv ćv¾z ÿ $ 

slow )ºĊþí äĉ¾Þ£ # 

 ā½wúÉ ºĉĒÅv ćÿ½, ) ¹ĀÉ xw¸¤ýv w£ ºĊþí ìĊöí( v ½¹wí ¿slide transition  È¸z ¿v

speed  ĂþĉÀñfast w¸¤ýv v½ ā½wúÉ ºĉĒÅv ćv¾z v½ ½wí üĊúă )ºĊþí x-ÿ. ÀĊý )ºĊă¹ ÷w¬ýv 

3( )¹ĀÉ ĈêĊÅĀù ìĉ wĉ Ĉ£ĀÍ wĉ Ĉòþăj v¾«v ¿v Ä~ ºĉĒÅv ¾ĊĊâ£ ÜéĀù ºĊþí ć½wí 



  

 
̸̷̀ 

 ¹ĀÉ xw¸¤ýv w£ ºĊþí ìĊöí ¾Úý ¹½Āù ºĉĒÅv ćÿ½æ  ½¹wí ½¹slide transition v È¸z ¿

sound  )ºĊþí xw¸¤ýv āvĀ¸õ¹ Ăz v½ Ĉ£ĀÍ ôĉwå ìĉ 

4( í ºĊþí ć½wí ¾ă ¿v Ä~ Ă. éĀ£ ûwù¿ $ ºýĀÉ ÏĀÝ wăºĉĒÅv ½wí¹Ā· ½ĀÕ Ăz ĂĊýw§ ä

 v½ ºĉĒÅv. K#)ºĊþí äĉ¾Þ£ ĂĊýw§ 

 ¹ĀÉ xw¸¤ýv w£ ºĊþí ìĊöí ¾Úý ¹½Āù ºĉĒÅv ćÿ½æ  ½¹wí ½¹slide transition ñ ĂþĉÀ

automatically after  ¹ºÝ ºĊýÀz ìĊ£ v½. Þ£ ºĉĒÅv äéĀ£ ûwù¿ ûvĀþÝ Ăz v½äĉ¾ 

)ºĊþí 

,+( L£ ºĊþí ć½wí xwL¸¤ýv ºĉĒLÅv ÈĉwLúý ¢Ý¾LÅ ¾LĊĊâ£ ôL¨ù āºLÉ ówLúÝv ¡v¾LĊĊâ£ w

v ÄL~) ¹ĀLÉ ówLúÝv wăºĉĒLÅv ÷wLú£ ¾Lz v½ ā¾LĊá ÿ wăºĉĒLÅv ÐĉĀÞ£ ćv¾z vºÍwL¸¤ýv ¿ x

 ćÿ½ ć½wL« ºĉĒLÅv ćv¾Lz ¾LÚý ¹½ĀLù ¡v¾LĊĊâ£ ÿapply to all slides  ºLĊþí ìLĊöí 

)ºþí ¾§v wăºĉĒÅv Ăúă Ăz w£ 

,,( å ā½wúLÉ ºĉĒLÅv Ôê.  ā½wúLÉ ºĉĒLÅv ćÿ½ 5ºLĊþí v¾L«v v½.  ºLĊþí ìLĊöíæ  ºLÞz

 ćv ā½ÿwLL´ù ½¹wLLí ½¹slide transition  ćÿ½play  $ ºLLĊþí ìLLĊöíplay ćv¾LLz

#)¹ÿ½ Ĉù ½wí Ăz ć½w« ºĉĒÅv È¸~ 

,-( v ºĉĒÅv ¿/ K # ºĊþí v¾«v $ ºĊă¹ Èĉwúý v½ ºÞz Ăz 

 ā½wúLÉ ºĉĒÅv ćÿ½/ L¸¤ýv wL£ ºLĊþí ìLĊöí ¹ĀLÉ xwæ  ºLÞzshift +f5 ă¹ ½wLÊå v½ ºLĊ

 ćv ā½ÿw´ù ½¹wí ½¹ wĉslide transition  ćÿ½slide show )¹ĀÉ Ĉù ìĊöí 

,-(  ā½wúLLÉ ºĉĒLLÅv ćÿ½ ¾LLĊĊâ£ ¾LLă ówLLúÝv ¿v ÄLL~ wLL£ ºLLĊþí ć½wLLí- 

)¹¹¾ñ È¸~ ½wñ¹Ā· ½ĀÕ Ăz ºĉĒÅv 



  

 
̸̸̷ 

 ºĉĒLLÅv ćÿ½- ½ ºĉĒLLÅv ½¼LLñ $ ºLLĊþí ¹wLL¬ĉv ûj ćÿ½ ¾LLĊĊâ£ ìLLĉ ) ºLLĊþí ìLLĊöí v

boxin  ĂþĉÀñ āwòýj #)ºĊþí äĉ¾Þ£auto preview )ºĊýÀz ìĊ£ v½ 

 

 ćv ā½ÿw´ù ½¹wíslide transition  5¢Åv ¾ĉ¿ ćwă ĂþĉÀñ ôùwÉ 

 

,( apply to selected slides   $ºLĊþí xwL¸¤ýv v½ ¾LÚý ¹½ĀLù ½¼Lñ ÈL¸z üLĉv ¿v

#ºĉĒÅv Èĉwúý Çÿ½ wĉ āĀĊÉ 



  

 
̸̸̸ 

-( modify transition  Lz ÈĉwLúý ¢Ý¾LÅ üĊLĊÞ£ ćv¾Lzþĉv ÿ ¹ÿ½ ĈLù ½wLí Ă ½¹ ĂLî

Ăý wĉ ¹ĀÉ È¸~ ĈĉvºÍ ºĉĒÅv ÐĉĀÞ£ ÜéĀù 

 È¸z ¿vspeed  Üĉ¾LÅ ¢Lõw³ ĂLÅ ĂLí ºLĊþí üĊLĊÞ£ v½ ºĉĒLÅv ÈĉwLúý ¢Ý¾LÅfast 

æ  ÔÅĀ¤ùmedium æ  ºþíslow  ¹½v¹ 

 ÈLL¸z ¿vsound   ÜLLéĀù wLL£ ¹ĀLLÉ ĈLLù ÷wLL¬ýv ¢úLLÆé üLLĉv ½¹ vºLLÍ xwLL¸¤ýv ôLLúÝ

 ¹ĀLLÉ ÈLL¸~ vºLLÍ wăºĉĒLLÅv ÐĉĀLLÞ£æ  ¾LLñvno sound  ÜLLéĀù ºLLĊþí xwLL¸¤ýv v½

)¹ĀÉ Ĉúý È¸~ ĈĉvºÍ ®Ċă ºĉĒÅv ÐĉĀÞ£ 

Loop until next sound  ówLLê¤ýv wLL£ ¹ĀLLÉ ĈLLù y{LLÅ ºLLÉwz Ă¤LLÉv¹ ìLLĊ£ ¾LLñv

)¹ĀÉ v¾«v ÿ È¸~ ĈöÞå ćvºÍ ÿ ĂÚåw³ Ăz ćºÞz ćvºÍ 

Advanced slide  v Ē¨Lù ºLă¹ ĈLù wLù ĂLz ºĉĒLÅv wLz ÓwL{£½v ½¹ ¢å¾LÊĊ~ ûwîùv ¾Lñ

on mouse click   ÈL¸~ ćºLÞz ºĉĒLÅv ÃĀLù ĂLúí¹ ìLĊöí wLz ºLÉwz Ă¤LÉv¹ ìLĊ£

# v¾«v ¿v Ä~ $)¹ĀÉ Ĉù 

Automatically after   ìLLĊ£wùĀ£v ½ĀLLÖz wăºĉĒLLÅv ¹ĀLLÉ xwLL¸¤ýv ĂLLþĉÀñ üLLĉv ¾LLñv

)ºĊþí ¹½vÿ ûj ćĀö« ½¹wí ½¹ v½ ºĉĒÅv äéĀ£ ûwù¿ ºÉ ºþăvĀ· È¸~ 

Apply to all slides  LLÉ ¹wLL¬ĉv ¾LLĊĊâ£ wLLĉ xwLL¸¤ýv ĂLLýĀñ ¾LLă ½¹wLLí ½¹ āºslide 

transition  ºÉ ºăvĀ· ówúÝv wăºĉĒÅv ÷wú£ ½¹ 

Play )¹ÿ½ Ĉù ½wí Ăz ć½w« ºĉĒÅv È¸~ ćv¾z 

Slide show  ºLLĊöí ó¹wLLÞù ºLLþí ĈLLù v¾LL«v wLLĉ ÈLL¸~ v½ ºLLÞz ĂLLz ĈLLöÞå ºĉĒLLÅv ¿v

shift+ f5 ¢Åv 



  

 
̸̸̹ 

Autoproview  ĒLÅv ĂöLÍwå ĒLz ºLþîĊù ¹wL¬ĉv ć¾LĊĊâ£ ¾Lă ºLÉwz Ă¤Év¹ ìĊ£ ¾ñv ºĉ

 Ăz )¹ĀÉ Ĉù È¸~ ½wí¹Ā· ½ĀÕ 

 

 ów¨ù.5 

,( )ºĊþí ¹w¬ĉv ºĉº« ôĉwå ìĉ 

-(  ûj Ĉ«ÿ¾· ±¾Õ.  )ºĊþí }ĉw£ v½ āvĀ¸õ¹ ü¤ù ÿ)ºÉwz Ă¤Év¹ ½vºĄòý w« 

 ĂLLþĉÀñ ÿ ¢LLÅv½ ìLLĊöí ºĉĒLLÅv ćÿ½slide lay out LLÚý ¹½ĀLLù ćĀLLòõv ÿ xwLL¸¤ýv v½ ¾

)ºĊþí xw¸¤ýv v½ ¹Ā· 

.( ĉ· ±¾LÕ ĂLí ºLĊþí ¹wL¬ĉv ÀLĊý v½ ºLĉº« ºĉĒLÅv ì ü¤Lù ÿ ºLÉwz          ûj ĈL«ÿ¾

 ºLLĊöí )ºLLĊþí ¹½vÿ v½ āvĀLL¸õ¹ctrl + m   ¢LLÅv½ ¢úLLÅ ¿v ÿlay out  ½ ¾LLÚý ¹½ĀLLù v

)ºĊþí }ĉw£ v½ āvĀ¸õ¹ ü¤ù ÿ xw¸¤ýv 

/( LLÉ ºĉĒLLÅv ¿v ā½wú-  ā½wúLLÉ ºĉĒLLÅv ćÿ½K ºLLĊþí ĂLLĊĄ£ ĈLL í ìLLĉ-  ÿ ºLLĊþí ìLLĊöí

ctrl +c   Ĉ«ÿ¾· ćwă ºĉĒÅv ¿v yÅwþù ô´ù ½¹ ÿctrl +d ½)ºĊă¹ ½wÊå v 

0( ºĉĒLLÅv ćv¾LLz  ā½wúLLÉ-  v½ äLLéĀ£ ûwLLù¿0 # ºLLĊþí äLLĉ¾Þ£ $ ºLLĉ¾Ċòz ¾LLÚý ½¹ ĂLLĊýw§ 

 ºLLĊþí v¾LL«v v½ ÈĉwLLúý ôLLĉwå ºLLÞzæ  ā½wúLLÉ ºĉĒLLÅv ćÿ½-  ºLLĊþí ìLLĊöíæ  ĂLLþĉÀñ

automatically after  Ä LLÅ )ºLLĊþí xwLL¸¤ýv v½æ  ¹ºLLÝ ûj ½¹wLLí ½¹0  ¹½vÿ v½

 ºĊþíæ  ºĊöí ºÞzf5 v w£ ºĊă¹ ½wÊå v½)¹ĀÉ v¾« 

1(  ºĉĒLÅv ¾Lă äLéĀ£ ûwLù¿ ĂLí ºLĊþí ćºLþz ûwLù¿ ć½ĀLÕ v½ wăºĉĒÅv2  K¹ĀLÉ ĂLĊýw§

ºLLĊþí ìLLĊ¤í āvĀLL¸õ¹ ĂLLz ºĉĒLLÅv ìLLĉ ćÿ½(  ĂLLþĉÀñautomatically after   v½



  

 
̸̸̺ 

 ûwLLù¿ ÿ ºLLĊýÀz ìLLĊ£2  ćÿ½ ºLLÞz ºLLĊþí ¹½vÿ ûj ôLLzwêù ½¹wLLí ½¹ v½ ĂLLĊýw§apply to 

all slides  )ºĊþí ìĊöí 

 

,(  ½wísetup show K¢ÆĊ¯ 

)¹ÿ½ Ĉù ½wîz Èĉwúý Ăĉv½v ÛĀý üĊĊÞ£ ćv¾z 

 

 



  

 
̸̸͈ 

 

  

       v¾«v ćv¾zslide show     Ą   setup show     

 ½¹wí ćwă ĂþĉÀñ set up show :  È¸zshow type 

( presented by a speeker ( full screen )  ºĉĒLÅv ºLĊýÀz ìLĊ£ ¾Lñv

)ºă¹ Ĉù Èĉwúý Ă´æÍ ÷wú£ ¡½ĀÎz wă 

( Browsed by an individual  ( window )    ºLLĊýÀz ìLLĊ£ ¾LLñv

 ā¾¬þ~ ô·v¹ ½¹ v½ ºĉĒÅvpower point   ) ºă¹ Ĉù Èĉwúý 



  

 
̸̸͉ 

( Show scroll bar     ½¹wLí ½¹ ºĉĒLÅv ÿ ºLĊýÀz ìLĊ£ ¾Lñvpower point 

  )¹ĀÉ Ĉù ¾ăwÙ ½wz óÿ½ĀîÅv  wĉ ÈĉwúĊ~ ½vĀý ¹ĀÊý w« 

( Browsed at a kiosk ( full screen )    LLĊýÀz ìLLĊ£ ¾LLñv ºĉĒLLÅv º

)ºÉ ºăvĀ· È¸~ āºÉ üĊĊÞ£ ćºþz ûwù¿ ÃwÅv ¾z ÿ ½wí¹Ā· ½ĀÖz 

 È¸z show option   

( loop continuously until esc   ºLLĊöí ĂLLîĊýwù¿ wLL£ ºĉĒLLÅv ºLLĊýÀz ìLLĊ£ ¾LLñv 

esc  Lzÿ¹ ¢Låwĉ ĂLú£w· ºĉĒLÅv ÈL¸~ ĈL¤éÿ ĈLþÞĉ ¹ĀLÉ ĈLù ā¹v¹ ÈĉwLúý ºĊýÀý v½ ā½w

)ºÉ ºăvĀ· È¸~ ºĉĒÅv óÿv ¿v 

( show without narrrtion     ÈLL¸~ vºLLÍ ûÿºLLz wLLă ºĉĒLLÅv ºLLĊýÀz ìLLĊ£ ¾LLñv

)ºýĀÉ Ĉù 

( show without animation   üLLÊĊúĊýv ûÿºLLz wăºĉĒLLÅv  ºLLĊýÀz ìLLĊ£ ¾LLñv

)ºÉ ºþăvĀ· È¸~ 

 È¸zpen color  )¹ÿ½ Ĉù ½wîz øöé ðý½ üĊĊÞ£ ćv¾z 

 ÈLL¸z show slides  Þ£ ûvĀLL£ ĈLLù v½ ºĉĒLLÅv ÈĉwLLúý Çÿ½ ÈLL¸z üLLĉv ½¹ 5 üĊLLĊ

 ć¹½v¹ ÿ ¹¾í.  5 ¢Åv ĂþĉÀñ 

 ĂþĉÀñall   ºă¹ Ĉù Èĉwúý v½ wă ºĉĒÅv Ăúă 

 ĂþĉÀñfrom to  )ºă¹ Ĉù Èĉwúý v½ wăºĉĒÅv ¿v ćv ā¹ÿº´ù 

  ĂLLþĉÀñ custom show   ÈĉwLLúý $ ¹ĀLLÉ ĈLLù ÷wLL¬ýv ĈLLÎ¸É ĂêĊöLLÅ ĂLLz ÈĉwLLúý

 # ĈÉ½wæÅ 



  

 
̸̸͊ 

 ÈLL¸z advanced slides   Çÿ½ üĊLLĊÞ£ ¹½ĀLLù ½¹ ć¾¤LLÊĊz ¡wLLýwîùv 5 ÈĉwLLù

) ºăºĊù ¾z½wí Ăz ºĉĒÅv 

Manually  æLLÍ ¿v wLLĉ ÃÿwLLù ¿v wăºĉĒLLÅv ÐĉĀLLÞ£ ćv¾LLz ¾zwLLí ºLLĊýÀz ìLLĊ£ ¾LLñv 5 Ă´

)ºþí ā¹wæ¤Åv ºĉwz ºĊöí 

 Using timing ς if presenet  v ¾z½wLí wLă ºĉĒLÅv ÐĉĀLÞ£ ćv¾Lz ºLĊýÀz ìLĊ£ ¾Lñ

)ºþí Ĉù ā¹wæ¤Åv āºÉ üĊĊÞ£ ćºþz ûwù¿ ¿v 

Multiple monitors: LL¸z ¾LLñv ÈLL¸~ # ĈLL«ÿ¾· $ ½Ā¤ĊýwLLù ºLLþ¯ ½¹ ºĉĒLLÅv øĊăvĀ

 È¸z ºĊþí ā¹wæ¤Åv ĂþĉÀñ üĉv ¿v ¹ĀÉperformance 

Use hardware graphics acceleration   ÈLL¸~ ćv¾LLz ºLLĊýÀz ìLLĊ£ ¾LLñv

)ºþí Ĉù ā¹wæ¤Åv # ìĊåv¾ñ ¡½wí $ ½vÀåv ¢¸Å ìĊåv¾ñ ¿v ºĉĒÅv 

Slide show resolation   í Ăz ¾ĉĀÎ£ ±ĀÑÿ üĊĊÞ£ ćv¾z)¹ÿ½ Ĉù ½w 

 

 ów¨ù/ 5 

,(  ºĉº« ôĉwå ìĉz  ºĊþí ¿w 

 file    Ą   new  

-( ÕºĊþí xw¸¤ýv ½vºĄòýw« ĂÅ wz v½ Ĉ«ÿ¾· ±¾ 

  ºLLÉwz Ă¤LLÉv¹ ½vºLLĄòýw« ĂLLÅ ĂLLí ºLLĊþí xwLL¸¤ýv āvĀLL¸õ¹ ĂLLz v½ ±¾LLÕ ìLLĉ Slide 

layout) # 



  

 
̸̸̾ 

.(  ºĊþí }ĉw£ āvĀ¸õ¹ ¡½w{Ý ìĉ ½vºĄòýw« ¾ă ½¹ 

ÿ ºLLĊþí ìLLĊöí ½vºLLĄòý wLL« ¾LLă ôLL·v¹  ©ÿ¾LL· ćv¾LLz ÿ ºLLĊþí }LLĉw£ v½ āvĀLL¸õ¹ ü¤LLùv ¿

 }ĉw£ esc  )ºĊă¹ ½wÊå v½ 

/(  ¹ĀÉ È¸~ Ă´æÍ ÷wú£ ¡½ĀÍ Ăz ºĉĒÅv v¾«v ¿v Ä~ w£ ºĊþí ć½wí 

Slide show  Ą  set up show Ą presented by speaker( 

full screen ) 

0(  ½¹wí ô·v¹ ½¹ ºĉĒÅv Ăí ºĊþí ć½wípower point   ¹ĀÉ ā¹v¹ Èĉwúý 

Slide show  Ą set up show  Ą browsed by individual ( 

window )  

1( ºLă¹ ÷wL¬ýv v½ ºĉĒLÅv ÈL¸~ v¹ºL¬ù ÈĉwLúý ¿v ÄL~ ºĉĒLÅv wL£ ºLĊþí ć½wí  $

loop# 

Slide show Ą set up show Ą loop continuosely until esc 

2(  ½¼ñ ìĉ ¹Ā· ºĉĒÅv ćv¾zæ ºĊþí äĉ¾Þ£ ½vºĄòýw« ü¤ù ćv¾z üÊĊúĊýv ìĉ) 

ĒLLÅv ćÿ½ ºLLĊþí ¢LLÅv½ ìLLĊöí ºĉæ slide transition   ìLLĉ ÿ ºLLĊþí xwLL¸¤ýv v½

) ºĊþí xw¸¤ýv āvĀ¸õ¹ Ăz v½ ½¼ñ 

 ºLĊþí ìLĊöí ½vºLĄòý wL« ìLĉ ü¤Lù ćÿ½ üLÊúĊýv ìLĉ ¹wL¬ĉv ćv¾Lzæ  ćĀLþù ¿v ºLÞz 

slide shadow   ĂLLLþĉÀñcustom animation   ìLLLĉ ÿ ºLLLĊþí xwLLL¸¤ýv v½

)ºĊþí xw¸¤ýv āvĀ¸õ¹ Ăz v½ üÊĊúĊýv 

3( Ċþí ć½wí) ¹ĀÉ È¸~ ÿ v¾«v üÊúĊýv ówúÝv ûÿºz ºĉĒÅv w£ º 

Slide show   Ą set up show  Ą show without animation  



  

 
̸̸̿ 

4(  ÈL¸~ vºLÍ ºĉĒLÅv äLĉ¾Þ£ ÜLéĀù wL£ ºLĊþí äLĉ¾Þ£ vºLÍ ìLĉ ºu· ôĉwå ćv¾z

 ¹ĀÉ 

,+( ) ¹ĀÉ È¸~ vºÍ ûÿºz ºĉĒÅv w£ ºĊþí ć½wí Ä Å 

 Slide showĄset up show Ą show without narration  

 

 $ ĂýwLÅ½ ºLþ¯ multi media  ' ĀĉºLĉÿ ' ¾ĉĀLÎ£ ' ¡ĀLÍ ć¾LĊñ ½wLîz K¢LÆĊ¯ #

)ºþĉĀñ ĂýwÅ½ ºþ¯ ¾£ĀĊ ùwí ½wí ½¹ v½ ü¤ù üÊĊúĊýv 

 

5 # ćv ĂýwÅ½ ºþ¯ $ wĉºù Ĉ¤õĀù ćwĄöĉwå ÛvĀýv 

Wav   ºþí Ĉù ówâÉv v½ ć¹wĉ¿ ø¬³ ÿ ¢Åv Ĉ£ĀÍ ćwă ôĉwå ºýĀÆ~ 

Midi  Lĉwå ºýĀÆ~ ÛĀLý ĂLz ¢{LÆý wLĄýj øL¬³ ÿ ¢LÅv Ĉ£ĀLÍ ćwLă ôwav   ¾L¤úí

)¢Åv 

Avi  ÿmpeg   ¾Lz āÿĒLÝ wLă ôLĉwå üLĉv ĂLí ºþ¤LÆă ć¾ĉĀLÎ£ ćwLă ôLĉwå ºýĀLÆ~

 # ¾ĉĀÎ£ ÿ ¡ĀÍ $ )ºþþí Ĉù Ĉýw{Ċ¤Ê~ ÀĊý v½ vºÍ ¾ĉĀÎ£ 

Mov  ) ºþ¤Æă øöĊå ćwă ôĉwå ºýĀÆ~ 

Dat  )ºþ¤Æă ć¾ĉĀÎ£ ÿ Ĉ£ĀÍ ćwă ôĉwå ºýĀÆ~ 
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 ów¨ù4  5 

,( Ċþí ¹w¬ĉv ºĉº« ĈÊĉwúý ôĉwå ìĉ ) º 

    file   Ą new  

.(  # ½vºĄòý    w« ÿ¹$)ºĊþí xw¸¤ýv āvĀLLõ¹ Ăz Ĉ«ÿ¾· ±¾Õ ìĉ 

      āvĀ¸õ¹ ±¾Õ ìĉ xw¸¤ývĄ   slid lay out 

.( ¹ ½¹ ĂýwÅ½ ºþ¯ ¡½w{Ý óÿv ½vºĄòýw« ½power point  )ºĊþí }ĉw£ v½ 

¹¾í ĂåwÑv āĀ´ý ¡½w{Ý Ĉùÿ¹ ½vºĄòý w« ½¹)ºĊþí }ĉw£ v½ Ĉ£ĀÍ ôĉwå û 

 wLL« ôLL·v¹ Ä LLÅ ºLLĊþí }LLĉw£ v½ ¾LLÚý ¹½ĀLLù ¡½wLL{Ý ÿ ìLLĊöí óÿv ½vºLLĄòýw« ôLL·v¹

)ºĊþí }ĉw£ v½ ÷ÿ¹ āºÉ Ă¤ÅvĀ· ¡½w{Ý ÿ ìĊöí ÷ÿ¹ ½vºĄòý 

/( Õ ¿v Ĉ£ĀLLÍ ôLLĉwå ìLLĉ èLLĉ¾clip gallery  ºLLĊþí ĂåwLLÑv óÿv ºĉĒLLÅv ĂLLzæ  ºLLÞz

Ċþí ìĊöí Āñºþöz üîĉj ćÿ½  Ä Å v¾«v v½ ºĉĒÅv)¹ĀÉ È¸~ vºÍ w£ º 

,(  ćĀþùinsert   ºĊþí ¿wz v½ 

-(  ĂþĉÀñmovies and sound  )ºĊþí xw¸¤ýv v½ 

.(  ¾ăwÙ ćĀþù ¿vÉ ĂþĉÀñ āºsound from clip organizer )ºĊþí ìĊöí v½ 

/(  ćv ā½ÿw´ù ½¹wíinsert + clip art )¹ĀÉ Ĉù ¾ăwÙ 

0( v½wzÿ¹ ¹Ā· ¾Úý ¹½Āù Ĉ£ĀÍ ôĉwå ćÿ½ wă ôĉwå ¢ÆĊõ ¿ )ºĊþí ìĊöí 
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1( LLù ¾ăwLLÙ ĈùwLLâĊ~ ćÿ½ ¹ĀLLÉ Ĉyes   ìLLĉ ¡½ĀLLÎz Ĉ£ĀLLÍ ôLLĉwå wLL£ ºLLĊþí ìLLĊöí

)¹ĀÉ ĂåwÑv ºĉĒÅv Ăz Āñºþöz üîĉj 

2( ćv¾z  ºLĊöí ĈLÊĉwúý ôĉwå ćv¾«vf5   ìLĊöí ĀñºLþöz üLîĉj ćÿ½ ºLÞz ºLĊă¹ ½wLÊå v½

)¹ĀÉ È¸~ vºÍ w£ ºĊþí 

 

 ¿v Ĉ£ĀÍ ôĉwå û¹¾í ĂåwÑv ô³v¾ùclip gallery  ºĉĒÅv ĂzK 

,( )¹ĀÉ xw¸¤ýv w£ ºĊþí ìĊöí ¾Úý ¹½Āù ºĉĒÅv ćÿ½ 

-(   Insert  Ą  movies & sounds  Ą  sound from clip 
organizer 

.(  ćv ā½ÿw´ù ½¹wíinsert clip art  )¹ĀÉ Ĉù ¾ăwÙ 

/(  ºLĊþí ĈLù āºăwLÊù v½ āºLÉ ā¹wLùj ÿ äLĉ¾Þ£ ôL{é ¿v Ĉ£ĀLÍ ćwLă ôLĉwå ¢ÆĊõ

Ċöí ½wz ÿ¹ ûj ćÿ½ ÿ xw¸¤ýv āvĀ¸õ¹ Ăz v½ Ĉîĉ)ºĊþí ì 

0(  ÿ ¹ĀLÊĊù ¾ăwLÙ ĈùwLâĊ~yes  ÿ ìLĊ£wùĀ£v ćv¾L«v ćv¾Lz v½no  ¾L«v ćv¾Lz v½ ćv

)ºĊþí xw¸¤ýv Ĉ¤Å¹ 

1( ) ¹ĀÉ Ĉù ¾ăwÙ ºĉĒÅv ÔÅÿ ½¹ Āñºþöz üîĉj 

2(  v¾L«v ćv¾Lzf5  wLL£ ºLĊþí äÝwLÒù ìLLĊöí ĀñºLþöz ôîLÉ ćÿ½ ÿ ºLĊă¹ ½wLLÊå v½ 

ÿ½ ĈLLþÞĉ ºĊLLÉwz ā¹¾LLí xwLL¸¤ýv v½ ìLLĊ£wùĀ£v ¢LLõw³ ¾LLñv ) ¹ĀLLÉ ÈLL¸~ vºLLÍ ć

yes   ĈLù ÈL¸~ vºLÍ ôLĉwå ½wLí¹Ā· ½ĀLÖz v¾L«v ¿v ÄL~ ºĊLÉwz ā¹¾Lí ìLĊöí

)¹ĀÉ 
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ºĉĒÅv Ăz Ĉ£ĀÍ ôĉwå û¹¾í ĂåwÑv ô³v¾ù 

( ºĊþí ìĊöí ¾Úý ¹½Āù ºĉĒÅv ćÿ½ 

( 5ºĊþí v¾«v ÿ ów{ý¹ v½ ÿ¾zÿ½ ô³v¾ù 

Insert  -   movies & sound  - sound from file 

(  ćv ā»ÿw´ù ½¹wíinsert sound  ¹ĀÉ Ĉù ¾ăwÙ) 

( )ºĊþí xw¸¤ýv v½ ¹½v¹ ¹Ā«ÿ Ĉ£ĀÍ ôĉwå Ăí ć¾ĊÆù 

(  ½¹ v½ ûj ÷wý wĉ ºĊþí ìĊöí Ĉ£ĀÍ ôĉwå ÷wý ćÿ½ file name   ºĊþí }ĉw£ÿ  ºÞz

ok   ćÿ½ ¹¹¾ñ Ĉù ¾ăwÙ ĈùwâĊ~ )ºĊþíyes   Ăz Ĉ£ĀÍ ôĊ¤å w£ ºĊþí ìĊöí

) ¹¹¾ñ ĂåwÑv ºĉĒÅv 

 

 

 ìĉ ¿v Ĉ£ĀÍ ôĉwå û¹¾í ĂæýwÑv āĀ´ý cd    ºĉĒÅv Ăz 

,( ) ºĊþí ìĊöí ¾Úý ¹½Āù ºĉĒÅv ćÿ½ 

-( )ºĊþí ów{ý¹ v½ ÿ¾zÿ½ ô³v¾ù 

Insert  -   movies and sounds   -   play cd audio track 

.(  ½¹wímovies & sound options   )¹ÿ Ĉù ¾ăwÙ 

/( v ćÿ½ ÿ ā¹v¹ ÷w¬þ£ ½¹wí üĉv ½¹ v½ ÷¿đ xw¸¤ýok Ûÿ¾É ë¾£ ô¨ù $ ºĊþí ìĊöí æ 

Í wĉ øöĊå Ûÿ¾É ûwù¿ vºæ  ûwĉw~ ë¾£æ  ôí ûwù¿ ÿ vºÍ wĉ øöĊå ûwĉw~ ûwù¿~  Ĉù # È¸

 ½¹wí ¿v ûvĀ£ movies & sound option  )¹¾í üĊĊÞ£ ÿ xw¸¤ýv 

 ćv ā½ÿw´ù ½¹wí ćwă ĂþĉÀñ movies & sound options   
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(  5 v¾«v ô³v¾ù 

Insert  -   movies & sounds  -  play cd audio track  

(  È¸z ½¹ play options  5 

Loop until stiooed  ÜÖé v½ ºĉĒÅv È¸~ ½wí Ăí Ĉýwù¿ w£ ºĊýÀz ìĊ£ ¾ñv 5  ºĊþîý

¤ýv Ăz Ăí Ĉ¤éÿ ) ºÉ ºăvĀ· È¸~ ûwþ°úă vºÍ ºĉÿ¾ý ćºÞz ºĉĒÅv Ăz wĉ ÿ ôĉwå ćwĄ

)¹¹¾ñ Ĉù ¿wáj v¹º¬ù ûj È¸~ āwòýj ' ºÅ¾z 

( rewind movie when done palying     ûwĉw~ ¿v Ä~ ºĊýÀz ìĊ£ ¾ñv ü¤åwĉ

) ºÉ ºăvĀ· Ûÿ¾É ûj È¸~ ā½wzÿ¹ vºÍ ćv¾«v ÿ È¸~ 

(  È¸z paly cd audio track   5  ôùwÉ 

   Start track   )ºþí Ĉù üĊĊÞ£ È¸~ ćv¾z v½ Ûÿ¾É ëv¾£ 

   End  track )ºþí Ĉù üĊĊÞ£ È¸~ ćv¾z v½ ûwĉw~ ëv¾£ 

  Start  at    )ºþí Ĉù üĊĊÞ£ v½ vºÍ wĉ øöĊå Ûÿ¾É ûwù¿ 

  End at   )ºþí Ĉù üĊĊÞ£ v½ vºÍ wĉ øöĊå ûwĉw~ ûwù¿ 

  Total palying time )ºþí Ĉù üĊĊÞ£ v½ È¸~ ôí ûwù¿ 

  File      )ºþí Ĉù Ì¸Êù v½ È¸~ ów³ ½¹ ôĉwå ÷wý 

 

 

)¹v¹ ¾ĊĊâ£ āvĀ¸õ¹ Ăz v½ ºĉĒÅv Èĉwúý yĊ£¾£ ûvĀ£ Ĉù ĂýĀò¯ 
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,(               slide show   Ącustom  shows 

-(  w´ù ½¹wí ćv ā½ÿcustom show  í ¹ĀÉ Ĉù ¿wz5¢Åv ¾ĉ¿ ćwă Ăúí¹ ôùwÉ Ă 

 % new  )¹ÿ½ Ĉù ½wîz ºĉº« È¸~ ìĉ ¹w¬ĉv ćv¾z 

 %edit    )¹ÿ½ Ĉù ½wîz ¹Ā«Āù È¸~ yĊ£¾£ Èĉv¾ĉÿ wĉ ±ĒÍv ćv¾z 

  %remove   üĉv ½¹ Ăí ćºĉĒÅv ã¼³ ÿ ºĉĒÅv ìĉ Èĉwúý ¿v ć¾ĊñĀö« ćv¾zí ½¹w

)ºÉwz āºùj 

 %copy    ¾z½¾îù Èĉwúý ¢Ą« ºĉĒÅv ìĉ ¿v ü¤å¾ñ Ĉ í ćv 

 %close   ā¾¬þ~ ü¤Æz ćv¾z 

 % custom show  È¸~ ºĉº« yĊ£ ¾£ ¹w¬ĉv ćv¾z 

 % show  )¹ÿ½ Ĉù ½wîz āºÉ xw¸¤ýv ćwă ºĉĒÅv Èĉwúý ćv¾«v ćv¾z 

 ćÿ½ new   ½¹wí āwòýj ºĊþí ìĊöídefine custom show    )¹ĀÉ Ĉù ¾ăwÙ 

,(  ½¹wí ½¹ slide show name  )ºĊþí }ĉw£ v½ ºĉĒÅv Èĉwúý ôĉwå ÷wý 

-(  È¸z ½¹ ûj ćwăºĉĒÅv ¢ÆĊõ in presentation  slide )¹ĀÉ Ĉù ¾ăwÙ 

.( {îĉ wĉ ºĊþí äÝwÒù ìĊöí v½ ºýĀÉ ā¹v¹ Èĉwúý ºĉwz Ăí ĈĉwăºĉĒÅv ćÿ½ ìĊöí ½w

 ćÿ½ ºÞzadd   )ºĊþí ìĊöí 

/(  È¸z Ăz wĄýj ¢ÆĊõ āwòýj slide in costum shoe  Ĉù ôê¤þù  ºÞz ÿ ºýĀÉ 

ok  )ºĊþí 

0( ¹ ¾ĊĊâ£ v½ wăºĉĒÅv Èĉwúý yĊ£¾£ ½v¹ ¢Ą« ćwă ºĊöí èĉ¾Õ ¿v ûvĀ£ Ĉù)¹v 
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1(  Ăúí¹ ćÿ½ wăºĉĒÅv ćv¾«v wĉ Èĉwúý ćv¾z show   Ă{Þ« ½¹ custom show 

)ºĊþí ìĊöí 

 

 

Ā´ý $ KºĊþí äĉ¾Þ£ üÊĊúĊýv ºĉĒÅv ìĉ ½¹ ½vºĄòýw« ìĉ ¡wÝĀÑĀù ćv¾z ĂýĀò¯ ówúÝv ā

# üÊĊúĊýv  

( )ºĊþí ìĊöí Øý ¹½Āù ½vºĄòýw« ¡wÝĀÑĀù ćÿ½ 

(  ºÞz slide show   -    animation schemes  

(  ćv ā½ÿw´ù ½¹wíslide design  )¹ĀÉ Ĉù ¾ăwÙ 

(  ¢úÆé ¿v apply to selected slides   ¢ÆĊõ ¿vrecently usel   ¢ÆĊõ $

£ āvĀ¸õ¹ Ăz v½ üÊĊúĊýv ÛĀý ìĉ # āºÉ ā¹wæ¤Åv v¾Ċ·v Ăí Ĉĉwă üÊĊúĊývĊÞ)ºĊþí üĊ 

(  ćÿ½ Èĉwúý ćv¾«v ćv¾zf5  )ºĊþí ìĊöí 

 

 

 ćv ā½ÿw´ù ½¹wí ćwă ĂþĉÀñ animation scheme  5 

 5 v¾«v āĀ´ý % slide show  - animation scheme  

,(  design templates 

-(  color schemes  

.(  animation scheme  
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/(   È¸z apply to selected slides  ( zv ćÿ½ ówúÝv È¸āºÉ xw¸¤ýv ćwăºĉĒÅ 

0(  È¸z recently used  ¾Ċ·v Ăí Ĉĉwă üÊĊúĊýv ¢ÆĊõ ¢úÆé üĉv ½¹ āºÉ ā¹wæ¤Åv v

)¹¾í ºþăvĀ· āºăwÊù v½ ºýv 

1(  apply to all slide  ºLLÉ xw¸¤ýv wĉ āºLLÉ ¹w¬ĉv ¡v¾ĊĊâ£ ûj ćÿ½ ìĊöí wz Ĉòúă ā

)ºÉ ºăvĀ· ówúÝv wăºĉĒÅv ÷wú£ ćÿ½ 

2( play   È¸z ćv¾«v ćv¾zslide  ć½w« 

3(  slide show )ºă¹ Ĉù Èĉwúý v½ ºÞz Ăz ć½w« ºĉĒÅv ¿v 

4(  auto preview  ĒÅv üÊĊúĊýv xw¸¤ýv wz w£ ¹ĀÉ Ĉù y{Å ºĊýÀz ìĊ£ ¾ñv ½ĀÕ Ăz ºĉ

)¹ĀÉ È¸~ ½wí¹Ā· 

ºĉĒÅv ìĉ ½¹ ÛĀÑĀù ìĉ ć¿wÅ ë¾´¤ù $ ¡wÝĀÑĀù ćv¾z āÂĉÿ ćwă āĀö« äĉ¾Þ£ āĀ´ý  # 

,(   view    Ą  normal )¹ĀÉ ¾ăwÙ ówù¾ý ćwúý ½¹ ºĉĒÅv w£ 

-( ½ºĊþí ìĊöí ½wz ÿ¹ ¾Úý ¹½Āù ½vº¸òý w« ćÿ 

.(  slide show  Ą custom animation  

/(  ćv ā½ÿw´ù ½¹wí custom animation  ăwÙ ¹ĀÉ Ĉù ¾ 

0( «ºĊþí xw¸¤ýv ºĉĒÅv ¡wÝĀÑĀù ćv¾z v½ ¾Úý ¹½Āù ĈÊĉwúþĉ wă āĀö 

1(  ½¹wí ºÞz slides animation  ºĉºþ{z v½ 
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 ½¹wí ćwă ĂþĉÀñcustom animation  

(     v¾«v āĀ´ýslide show    -   custom animation  

 È¸z custom animation  

 Ăúí¹ add effect   ¡wÝĀÑĀù Ăz üÊúĊýv ìĉ û¹¾í ĂåwÑv ćv¾z 

( remove  ÛĀÑĀù ìĉ ¿v āºÉ äĉ¾Þ£ üÊúĊýv ã¼³ ćv¾z 

 È¸zmodify   

 Start ûºÉ ówÞå āĀ´ý 5 ôùwÉ ºþí Ĉù üĊĊÞ£ v½ wă āĀö« 

( onclick  ¹ĀÉ Ĉù ¾ăwÙ ĈÊĉwúý āĀö« ÃĀù Ăúí¹ ìĊöí wz 

( With preview ¹ĀÉ Ĉù ówÞå āĀö« ÃĀù ìĊöí ûÿºz ºĉĒÅv Èĉwúý ÜéĀù ½¹ 

(  After preview   ówÞå āÂĉÿ āĀö« āºÉ äĉ¾Þ£ Ăí ĈÎ¸É ûwù¿ ¢É¼ñ ¿v Ä~

¹ĀÉ Ĉù ā¹v¹ Èĉwúý ÿ 

 È¸z director   ¢í¾³ ¢Ą«¹¾í üĊĊÞ£ ûvĀ£ Ĉù v½ āÂĉÿ āĀö« üÊúĊýv 

 È¸z speed  ôùwÉ Ăí ºþí Ĉù Ì¸Êù v½ āÂĉÿ āĀö« ĈÊĉwúý ¢Ý¾Å: 

Very slow ς slow ς medium- fast- very fast 

 Reorder  ¹ÿ½ Ĉù ½wîz wă āĀö« Èĉwúý yĊ£¾£ üĊĊÞ£ ćv¾z 

 Slide show   ºÞz Ăz ć½w« ºĉĒÅv ¿v Èĉwúý È¸~ ÿ v¾«v 

 Play  ćv¾z ć½w« ºĉĒÅv ćv¾«v 
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Auto preview  wúý v½ ûj ½wí¹Ā· ½ĀÕ Ăz # üLLÊúĊýv $ āÂĉÿ āĀö« ¾ă xw¸¤ýv ¿v Ä~ Èĉ

)ºăºĊù 

5 Ă¤îý 

½¹ ÿ xw¸¤ýv v½ ûj vº¤zv øĊă¹ ¾ĊĊâ£ v½ āºLLLÉ äĉ¾Þ£ āÂĉÿ āĀö« ìĉ øĊăvĀ¸z ¾ñv  ½¹wí

custom animation   ćÿ½ change  xw¸¤ýv v½ ¹Ā· āvĀ¸õ¹ üLLÊúĊýv ā¹¾í ìĊöí  w£

)¹ĀÉ Ĉö{é üĉÀòĉw« 
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 ôÎå0 

 $ øĊÅ¾£ ½vÀzv ½vĀýdrawing# 

 

 

 

 

,(  ½vÀzv ½vĀý ½wí drawing  K¢ÆĊ¯ 

) ¹ÿ¾Ċù ½wîz ĈîĊåv¾ñ ówîÉv øÅ½ ćv¾z 

-(  ½vÀzv ½vĀý ĂýĀò¯ drawing  ½KøĊþí ówÞå v 

 View   - tool bars   -  drawing   

.( ½vĀý Ï¾å ÈĊ~ ô´ù  ½vÀzv drawing  K¢Åw¬í 

z¹½v¹ ½v¾é ¢ĊÞÑÿ ½v¿wz ½vĀý ćđwz ć½wí Ă´æÍ üĊĉw~ ½¹ Ï¾å ÈĊ~ ½ĀÕ Ă ) 

/( í5 øĊÅ¾£ ½vÀzv ½vĀý ćwă Ăúí¹ ½w 

*   draw ) ºă¹ Ĉù ÷w¬ýv v½ ć½wí ÷vºí ¾ă Ăí 5¢Åv ¾ĉ¿ üĊùv¾å ôùwÉ 

 % select objects   ¹ÿ¾Ċù ½wîz āºÉ øÅ½ ĈîĊåv¾ñ ówîÉv xw¸¤ýv ćv¾z 
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  change autoshape  ôùwÉ  

( basic shape   Ăĉw~ ôîÉ øÅ½ ćv¾z 

(  block arrows   Èöå øÅ½ ćv¾z 

(  Flow chsrt  ¡½w¯ Āöå øÅ½ ćv¾z 

(  Stars and banners   wă ā½w¤Å øÅ½ ćv¾z 

(  Call outs   ºþýwù ¾zv ćwĄöîÉ øÅ½ ćv¾z 

(  Action buttons  Ĉ£wĊöúÝ ćwă Ăúí¹ øÅ½ ćv¾z 

/  rotate or flip  ôùwÉ 

( free rotate  È·¾¯  āvĀ¸õ¹ ¡½ĀÍ Ăz ówîÉv 

(  rotate left 90   ½vºêù Ăz }¯ Ăz È·¾¯ ćv¾z4+  Ă«½¹ 

(  Rotate right 90   ½vºêù Ăz ¢Åv½ Ăz È·¾¯ ćv¾z4+ Ă«½¹ 

(  Flip horizontal   Ĉêåv ¡½ĀÍ Ăz ć¿wÅ Ăþĉ¾é ćv¾z 

(  Flip vertical  ć¹ĀúÝ ¡½ĀÍ Ăz ć¿wÅ Ăþĉ¾é ć v¾z 

 %autoshape  ô{é ¿v ówîÉv øÅ½ ćv¾zwÉ ¹ÿ¾Ċù ½wí Ăz ½wí¹Ā· ¡½ĀÍ Ăz ā¹wùj5ôù 

* lines  Ô· øÅ½ ćv¾z 

*connectors ¾òĉ¹ ôîÉ wz Ów{£½v ¹w¬ĉv ćv¾z 

*basic shape  Ăĉw~ ôîÉ ¹w¬ĉv 

*block arrows Èöå ¹w¬ĉv 

* flow chart  ¡½w¯Āöå ìÅ½ ćv¾z 

* stars and baneers  ā½w¤Å ôîÉ ÛvĀýv øÅ½ ćv¾z 



  

 
̸̷̺ 

* callouts  îÉ øÅ½ ćv¾zºþýwù ¾zv ćwĄö 

* action buttons  Ĉ£wĊöúÝ ćwă Ăúí¹ ©½¹ ć¾z 

 More auto shapes   ½¹ ć¾¤LLÊĊz ćwĄöîLLÉ task pane   ¹ĀLLÉ ĈLLù āºăwLLÊù

) 

 % line  ) ¹ÿ½ Ĉù ½wîz x½Āù ÿ # ć¹ĀúÝ ÿ Ĉêåv $ øĊê¤Æù Ô· øÅ½ ćv¾z 

 %arrow  ) ¹ÿ¾Ċù ½wîz ½v¹ ¢Ą« ÓĀÖ· wĉ Èöå øÅ½ ćv¾z 

 % rectangler  ¾z ôĊÖ¤Æù $ ĈÞöÑ ½wĄ¯ øÅ½ ćv+ ) ¹ÿ¾Ċù ½wîz # Üz¾ù 

 %oval ) ºt¾Ċù ½wîz ā¾ĉv¹ ÿ ĈÒĊz øÅ½ ćv¾z 

 % text box  ) ¹ÿ¾Ċù ½wîz ü¤ù ü¤ÉĀý ćv¾z 

 % insert word art  ) ¹ÿ¾Ċù ½wîz ć¾þă ¡wúöí ©½¹ ćv¾z 

 % insert diagram or organization   wLLĉ Ĉýwù¿wLLÅ ¡½wLL¯ øLLÅ½ ćv¾LLz

 ÷v¾ñwĉ¹ 

 % insert clip art  )¹ÿ¾Ċù ½wîz ć¾þă ćwĄ Ċöí ©½¹ ćv¾z 

 % insert picture  )¹ÿ¾Ċù ½wîz ¾ĉĀÎ£ © ½¹ ćv¾z 

 % fill color  )¹ÿ¾Ċù ½wîz ðý½ ìĉ wz ôîÉ û¹¾í ¾~ ćv¾z 

  % line color   )¹ÿ¾Ċù ½wîz Ô· ðý½ üĊĊÞ£ ćv¾z 

%font color   )¹ÿ¾Ċù ½wîz ü¤ù ðý½ üĊĊÞ£ ćv¾z 
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 % lint style   )¹ÿ¾Ċù ½wîz Ô· ì{Å üĊĊÞ£ ćv¾z 

 % dash style   )¹ÿ¾Ċù ½wîz üĊ¯ Ô· wĉ ½ĀÉwă ì{Å üĊĊÞ£ ćv¾z 

 % arrow style   )¹ÿ¾Ċù ½wîz ½v¹ ¢Ą« ćwĄÊöå ì{Å üĊĊÞ£ ćv¾z 

 % shadow style  ) ¹ÿ¾Ċù ½wí Ăz ówîÉv ćwă ĂĉwÅ ì{Å üĊĊÞ£ ćv¾z 

 %3-D style  z wĊÉv ćºÞz ĂÅ ì{Å üĊĊÞ£ ćv¾z¹ÿ¾Ċù ½wî ) 

 % select multiple objects  )¹ÿ¾Ċù ½wîz wĊÉv ôí wĉ ĈÉ ºþ¯ xw¸¤ýv ćv¾z 

 

 

 

 ów¨ù. 5 

,(  Ĉêåv øĊê¤Æù Ô· ìĉæ KøĊþí øÅ½ x½Āù Ô· ìĉ ÿ ć¹ĀúÝ 

(  Ăúí¹ ćÿ½ øĊÅ¾£ ½vÀzv ½vĀý ½¹line  )ºĊþí äÝwÒù ìĊöí 

 



  

 
̸̺̹ 

 

 

(  ÿ ºLLĊþí ìLLĊöí Ă´æLLÍ ¿v ĈLLö´ù ½¹shoft  ¹ ÿ Ă¤LLÉv¹ ĂLLòý üĊĉwLL~ v½ ï½

ÿ ć¹ĀLúÝ øĊê¤LÆù ÔL· ÿ # }L¯ ÿ ¢LÅv½ wLĉ üĊĉwL~ ÿ đwLz ¢úLÅ ĂLz $ )ºĊþí 

)ºĊþí øÅ½ x½Āù Ô· ìĉ Ä Å ÿ Ĉêåv 

 5Ă¤îý 
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 Ăúí¹ ćÿ½ ½wz ìĉ ¾ñvline  ìLĊöí ¾Lñv ÿ ¹¾Lí øLÅ½ ûvĀL£ ĈLù ÔL· ìLĉ ÔLêå ºĊþí 

v ©ÿ¾L· ćv¾Lz ) ºLĊþí øLÅ½ ºLĊývĀ£ ĈLù ºLĊăvĀ¸z ĂLí Ô· ¹vºÞ£ ¾ă ºĊþí äÝwÒù üLĉv ¿

 ¢õw³esc  ½)ºĊă¹ ½wÊå v 

-( Ă¤Ą« ìĉ Èöå Ăz v½ Ĉêåv øĊê¤Æù Ô·( ¹)ºĊþí ôĉº{£ Ă¤Ą« ÿ 

 ĂLúí¹ ćÿ½ Ä LÅ )¹ĀLÉ xwL¸¤ýv wL£ ºLĊþí ìLĊöí ĈLêåv øĊê¤LÆù ÔL· ćÿ½ arrow 

style  v½ ĂLL¤Ą« ÿ¹ ÈLLöå ºLLÞz ÿ ĂLL¤Ą« ìLLĉ ÈLLöå ûj ¢LLÆĊõ ¿v ÿ ºLLĊþí xwLL¸¤ýv v½ 

)ºĊþí xw¸¤ýv 

 

 



  

 
̸̺͈ 

 

 

 



  

 
̸̺͉ 

 

 

.(  v½ ć¹ĀúÝ øĊê¤Æù Ô· ÿ x½Āù Ô· ¢ùw¸Ñ Ăz6PT  )ºĊă¹ ¾ĊĊâ£ 

(  ĂöĊÅĀz v½ øĊê¤Æù Ô· ÿ x½Āù Ô· ÿ¹ vº¤zvctrl  )ºĊþí xw¸¤ýv 

 



  

 
̸̺͊ 

 

(  ĂLLúí¹ ćÿ½ ºLLÞzline style  ûj ¢LLÆĉv ¿v ÿ xwLL¸¤ýv ÿ øĊLLÅ¾£ ½vĀLLý ¿v v½ 

 øĊ¸Ñ6PT )ºĊþí ìĊöí 

 ºLLĊöí ¿v ÛĀLLÑĀù ìLLĉ ¿v ÈĊLL~ xwLL¸¤ýv ćv¾LLz 5 ĂLL¤îýctrl  í ºLLÞz ºLLĊþí ā¹wæ¤LLÅv ºLLĊö

ctrl  ¹ Ăòý üĊĉw~ v½ºýĀÉ xw¸þ£v w£ ºĊþí ìĊöí wă ÛĀÑĀù ĂĊêz ćÿ½ Ă¤Év) 

/(  ì{Å Ăz ½ Ĉêåv øĊêÆù Ô·dash   ÿ dash not  )ºĊă¹ ¾ĊĊâ£ 

( )¹ĀÉ xw¸¤ýv w£ ºĊþí ìĊöí Ĉêåv øĊê¤Æù Ô· ćÿ½ 



  

 
̸̺̾ 

(  ĂLúí¹ ćÿ½dash style   ì{LÅ ûj ¢LÆĊõ ¿v ÿ ÿ ºLĊþí ìLĊöídash not 

 )ºĊþí xw¸¤ýv v½ 

 

 

 

0(  ºLĊþí øLÅ½ Üz¾ù ìĉ ÿ ôĊÖ¤Æù ìĉ ôL·v¹ ÿ ĈLzj v½ ôĊÖ¤LÆù ôL·v¹ Ä LÅ

)ºĊþí ćv ā¿ÿ¾Ċå v½ Üz¾ù 



  

 
̸̺̿ 

(  ĂLLúí¹ ćÿ½ øĊLLÅ¾£ ½vÀLLzv ½vĀLLý ½¹rectangul  LLĊ³wý ½¹ ºLLÞz ÿ ºLLĊþí ìLLĊöí Ă

)¹ĀÉ ¹w¬ĉvwúÉ yÅwþù ôĊÖ¤Æù w£ ºĊþí ï½¹ ÿ ìĊöí ¾ĉĀÎ£ 

(  ĂLLúí¹ ćÿ½ ¾LLòĉ¹ ½wLLzrectangule  wLLĉ ü¤LLù ĂLLĊ³wý ½¹ ºLLÞz ºLLĊþí ìLLĊöí

 ÿ ìĊöí ºĉĒÅvshoft  wL~ v½ ĂLz ÜLz¾ù wL£ ºLĊþí ï½¹ ÿ Ă¤LÉv¹ ĂLîý üĊĉv ā¿vºLý

)¹ĀÉ ¹w¬ĉv wúÉ yÅwþù 

 

 



  

 
̸̺̀ 

 Ă¤îý :  ĀLÑĀù ûvĀL£ ĈLù ºLĊþí ìLĊöí ½wLzÿ¹ øĊLÅ¾£ ½vĀLý ½¹ ĂLúí¹ ìĉ ćÿ½ ¾ñv ûj Û

 ûj ¿v ©ÿ¾LL· ćv¾LLz )¹¾LLí øLLÅ½ v½ ĂLLúí¹esc   ćÿ½ ½wLL{îĉ ¾LLñv ÿ ºLLĊă¹ ½wLLÊå v½¹ ĂLLúí

LÅ½ v½ ĈÝĀLÑĀù ûvĀL£ ĈLù ½wL{îĉ ÔLêå v¾Lýj ºĊþí ìĊöíLĊöí ôĊÖ¤LÆù ćÿ½ )¹¾Lí ø ì

 Ăúí¹ Èöå ÿ ºĊþífill color  xw¸¤ýv āvĀ¸õ¹ Ăz v½ ðý½ ìĉ ÿ ºĊþí ¿wz v½ )ºĊþí 

1(  v½ ¾ĉ¿ ówîÉv½) ºĊþí øÅ 

 ôîÉ ½¹- )ºĊĉwúý øĊ¸Ñ Àù¾é v¾ýj Ô· ÿ Ĉzj ðý½ v½ ôĊÖ¤Æù ô·v¹ 

)ºĊþí øĊ¸Ñ Ĉzj v¾ýj Ø· ÿ Àù¾é v½ ā¾ĉv¹ ô·v¹ 

Ô· ÿ ÿ À{Å ðý½ v½ Üz¾ù ô·v¹ )Àù¾é ðý½ ĈÖ· ÿ¹ ÿ ĈîÊù v½ v¾ýj 

 ôîÉ ½¹/  

) ºĊþí ¹w¬ĉv üĊĉw~ ÿ ¢Åv½ ¿v ĂĉwÅ ôĊÖ¤Æù ćv¾z 

)ºĊþí ¹w¬ĉv üĊĉw~ ÿ }¯ ¿v ĂĉwÅ ā¾ĉv¹ ćv¾z 

 ôîÉ ½¹. vĀ¸õ¹ Ăz $ ºĊþí ¹w¬ĉv ćºÞz ĂÅ ¢õw³ wă ôîÉ ¿v ÷vºí ¾ă ćv¾z# ā 

 

 

1(  ìLLĉ text box  þí }LLĉw£ ûj ôLL·v¹ v½ ¾LLĉ¿ ü¤LLù ÿ ºLLĊþí ¹wLL¬ĉv ć½ĀLLÕ ºLLĊ

5 Ăí 

(  Àù¾é wă Ă¤ÉĀý ðý½ 

(  Ĉzj Ă{Þ« ½ÿ¹ ðý½ 

( ðý¾úí ĈÅĀÕ ô·v¹ ðý½ 



  

 
̸̷͈ 

( )ºÉ wz øĊ¸Ñ Ă{Þ« ½ÿ¹ Ô· 

3( ĉ ÀLù¾é ðLý½ ĂLz v¾Lýj ôL·v¹ ÿ ºLĊþí ¹w¬ĉv ôĊÖ¤Æù ìæ  wLz ÿ ĈLzj v½ ûj ½ÿ¹ ½¹wLí

 ĈÖ· ôĊ¤ÅvA6  )ºĊþí øÅ½ 

4( Lz v½ ¾LLĉ¿ ćwLă½wí ÿ ºLLĊþí ¹wLL¬ĉv ćºLÞz ĂLLÅ ¢LLõw³ đwLz ôĊÖ¤LLÆù ôîLLÉ ćv¾ ÷wLL¬ýv

)ºĊă¹ 

( ºĊýw·¾°z Āö« ã¾Õ Ăz v½ ôîÉ 

( )ºĊýw·¾°z yêÝ ã¾Õ Ăz v½ ôîÉ 

( Åv½ ºÞz ÿ }¯ ã¾Õ Ăz v½ ôîÉ)ºĊýw·¾°z ¢ 

( ºĊă¹ èúÝ đwz ôîÉ Ăz 

( )ºĊă¹ ¾ĊĊâ£ v½ ôîÉ ¢Ą« 

( £ ¢Ą«)ºĊþí ÏĀÝ üĊĉw~ ¿v ºÞz ÿ ¢Åv½ Ä Å ÿ đwz ¿v v½ ½Āý Èzw 

( ºĊă¹ ¾ĊĊâ£ v½ đwz ôîÉ ²ÖÅ ¢åwz  

( đwz ôîÉ ðý½)ºĊă¹ ¾ĊĊâ£ À{Å Ăz ćºÞz ĂÅ ¢õw³ ćv¾z v½  

( Þå ¾Ċá v½ ćºÞz ĂÅ āĀö«)ºĊþí ówÞå Ä Å ÿ ów 

,+(  ìĉtext box  ă¹ ÷w¬ýv v½ ¾ĉ¿ ćwă ½wí ÿ ºĊþí ¹w¬ĉv5ºĊ 

(  ā¿vºýv Ăz ûv ô·v¹-  }ĉw£ ¾ÖÅí)ºĊþ 

(  v½ wă Ă¤ÉĀý ðý½é)ºĊþí Ĉzj v½ ûj ô·v¹ ðý½ ÿ Àù¾ 
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( v½ wă Ă¤ÉĀý )ºĊþí ôĉº{£ x½Āù ÿ øĊ¸Ñ ¢õw³ Ăz 

(  ā¿vºývtext box  )ºĊĉwúý ì¯Āí Ä Å ÿ ï½Àz v½ 

( text box  ºĊþí w¬zw« Ă´æÍ ½¹ v½ 

( text box  ºĊþí ã¼³ v½ 

,,(  Ô· øÅ½ āĀ´ý 

(  Ăúí¹ ćÿ½ øĊÅ¾£ ½vÀzv ½vĀý ½¹ line   ºĊþí ìĊöí 

(  ĂĊ³wý ½¹ slide   ºĊþí ìĊöí Ĉö´ù ½¹ 

( úí¹ ĂîĊõw³ ½¹ºLĊþí ï½¹ ºLĉv Ă¤LÉv¹ ĂLòý üĊĉwL~ v½ }L¯ Ă ¹½ĀLù v¿vºLýv ĂLz ÔL· wL£ 

 ºĊþí wă½ v½ ÃĀù āwòýj ºÅ¾z ¾Úý 

 ĂLúí¹ ćÿ½ ¢LÅv ¾L¤Ąz ºLĊþí øLÅ½ øLă ć¾Lòĉ¹ ćwLĄÖ· ºLĊăvĀ¸z ¾Lñv line   ½wLz ÿ¹

 ºĊþí ìĊöí 

 ºLĊöí ºLĊþí øLÅ½ øĊê¤LÆù ÔL· ºĊăvĀ¸z ¾ñv shift   ôLúÝ Ă¤LÉv¹ ĂLòý üĊĉwL~ v½¹ ï½

 ºĊă¹ ÷w¬ýv v½ 

,-( Èöå øÅ½ āĀ´ý 

(  Ăúí¹ ćÿ½ øĊÅ¾£ ½vÀzv ½vĀý ½¹arrow   ºĊþí ìĊöí 

(  ºĊþí ï½¹ ÿ ìĊöí ĂÖêý ½¹ 

,.( ̄KºĊþí ôĉº{£ ½v¹ ¢Ą« Èöå Ăz v½ Ô· ĂýĀò 



  

 
̸͈̹ 

(  ºĊþí xw¸¤ýv v½ ¾Úý ¹½Āù ĂÖêý 

(  Ăúí¹ ćÿ½ arrow style   ºĊþí ìĊöí 

( v½ Ĉîĉ wĄÊöå ¢ÆĊõ ¿v  ºĊþí xw¸¤ýv āvĀ¸õ¹ Ăz 

5  Ă¤îý ¤ýv v½ ÈLöå ¢LÅv ĈåwLí ÔLêå ¹¾Lí ôĉºL{£ ÔL· ĂLz ÀLĊý v½ ÈLöå ûwu£ Ĉù xwL¸

 ºÞz ºĊþí arrow style  þí xw¸¤ýv ¢ÆĊõ ¿v v½ ā¹wÅ Ô· ÿ ºĊþí xw¸¤ýv v½)ºĊ 

,.( K¹v¹ ¾ĊĊâ£ v½ Èöå wĉ Ô· ¢ùw¸Ñ ûvĀ£ Ĉù ĂýĀò¯ 

( ºĊþí y¤¸¤ýv v½ Èöå wĉ Ô· 

(  Ăúí¹ ćÿ½ line style   ºĊþí ìĊöí 

( v v½ ¾Úý ¹½Āù ¢ùw¸Ñ ºĊþí xw¸¤ý 

,/( KºĊþí øÅ½ ôĊÖ¤Æù ìĉ ĂýĀò¯ 

(  Ăúí¹ ćÿ½ rectangle  ºĊþí ìĊöí 

( ý ¹½ĀLù ā¿vºLýv ĂLz ôĊÖ¤LÆù wL£ ºLĊþí ï½¹ wLĉ ìLĊöí Ă´æÍ ¿v ćv ĂÖêý ½¹ ¾LÚ

ºĊþí wă½ v½ ÃĀù ÿ ºÅ¾z 

5 Ă¤îý 

 xwLL¸¤ýv ¿v ºLLÞz ºLLĊþí øLLÅ½ ÜLLz¾ù ìLLĉ ºLLĊăvĀ¸z ¾LLñv rectangle   ìLLĉ ½¹ ìLLĊöí ÿ

ºĊöí ĂÖêý shift üĊĉw~ v½ ºĊþí ï½¹ ÿ Ă¤Év¹ Ăòý 

,0(  ĈÒĊz øÅ½ āĀ´ý 

(  Ăúí¹ ćÿ½ oval  ºĊþí ìĊöí øĊÅ¾£ ½vÀzv ½vĀý ½¹ 

(  āvĀLL¸õ¹ ā¿vºLLýv wLL£ ºLLĊþí ï½¹ ÿ ºLLĊþí ìLLĊöí ºĉĒLLÅv ĂLLĊ³wý ¿v ĂLLÖêý ½¹LLÉ wú

 ºþĊí wă½ v½ ÃĀù ºÞz ºĉj ¢Åºz 

 Ă¤îý,5 



  

 
̸͈̺ 

 Ăúí¹ ćÿ½ ºĊþí øÅ½ ĈÒĊz ºþ¯ ºĊăvĀ¸z ¾ñv oval  ºĊþí ìĊöí½wz ÿ¹ 

Ă¤îý-5 

 ĂLúí¹ ºLĊþí øLÅ½ ā¾Lĉv¹ ìLĉ ºLĊăvĀ¸z ¾Lñv oval  ºLĊöí ºLĊþí xwL¸¤ýv v½ shift   v½

z yLÅwþù v¿vºLýv wL£ ï½¹ ºLÞz ÿ ºLĊþí ìLĊöí ćv ĂLÖêý ½¹ ÿ ºĉ½v¹ Ăòý üĊĉw~ºLĉj ¢LÅº 

ºĊþí wă½ v½ ÃĀù ÿ 

,1(  āºÉ øÅ½ ĈîĊåv¾ñ wĊÉv Ĉĉw¬zw« āĀ´ý 

(  )ºĊþí ìĊöí ĈÉ ćÿ½ 

( ½¹ ºÉ ôĉº{£       Èöå Ăz ¾ñ ā½wÉv Ĉ¤éÿ ºĊþí ï 

(  ºĊþí wă½ v½ ÃĀù ºĉºĊÅ½ ¾Úý ¹½Āù ô´ù Ăz Ĉ¤éÿ 

,2( KºĊþí ôê¤þù ¾òĉ¹ ºĉĒÅv Ăz v½ ĈîĊåv¾ñ ĈÉ ìĉ ĂýĀò¯ 

( ºĊþí xw¸¤ýv v½ ¾Úý ¹½Āù ĈÉ 

(  ºĊþí ¢Åv½ ìĊöí 

(  ĂþĉÀñ cut ºĊþí xw¸¤ýv v½ 

( ºĊþí ¿wz v½ ¾Úý ¹½Āù ºĉĒÅv 

(  ºĊþí Ãv½ ìĊöí 

(  ĂþĉÀñ paste 

,3( åv¾ñ ĈÉ ìĉ ā¿vºýv ¾ĊĊâ£ āĀ´ý ĈîĊ 

( ºĊþí xw¸¤ýv v½ ¾Úý ½Āù ĈÉ 

( ºĊă¹ ½v¾é wă ā¾Ċò¤Å¹ ćÿ½ ¾z v½ wúý ûwîù 

( Lòý üĊĉwL~ v½ ÃĀLù ā¹¾Lí ìLĊöí ówL³ ûwLúă ½¹ ºLþîĊù ¾ĊĊâ£ wúý ûwîù ô´ù Ă

¹ĀÉ ï½Àz wĉ ì¯Āí ĈÉ ā¿vºýv w£ ºĊþí ï½¹ ©½w· wĉ ô·v¹ Ăz ÿ ºĉ½v¹  

,4(  ĈîĊåv¾ñ ĈÉ ìĉ xw¸¤ýv āĀ´ý 



  

 
̸͈͈ 

(  ºĊþí ìĊöí ĈÉ ćÿ½ 

-+(  xw¸¤ýv āĀ´ý ĈîĊåv¾ñ ĈÉ ºþ¯ 

( ¹ĀÉ xw¸¤ýv w£ ºĊþí ìĊöí ĈÉ ìĉ ćÿ½ 

(  Ĉöîzctrl  èLĉ¾Õ ¿v ĈL¤³ ºLĊþí ìLĊöí ¾Lòĉ¹ ĈLÉ ćÿ½ ÿ ĂLÉ ĂLòý üĊLĊ~ ½ 

shift  ºĊă¹ ÷w¬ýv v½ ½wí üĉv ºĊývĀ£ Ĉù øă 

Lúý ûwLîù Ă¤LÉv¹ ĂLòý üĊĉwL~ v½ ÃĀLù ÿ ºLĊþí ìLĊöí Ă´æLÍ ¿v ćv ĂLÖêý ½¹ wĉ v½ w

úLÉ ¾LÚý ¹½ĀLù w{LÉv ÷wú£ w£ ºĊă¹ ¢í¾³½v¾Lé üĊL¯ ÔL· ôĊÖ¤LÆù ½¹wLí ôL·v¹ w 

 ºăvĀ· xw¸¤ýv ½¹wí ô·v¹ wĊÉv ÷wú£ āwòýj ºĊþí wă½ v½ ÃĀù ºÞz ¹¾ĊñÉ º 

-+( ̄KøĊþí xw¸¤ýv v½ ºĉĒÅv ĂĊ³wý wĊÉv Ăúă ĂýĀò 

(  ćĀþù ¿v edit  ĂþĉÀñ select all  ºĊþí xw¸¤ýv v½ 

 ºĊöí wĉ ctrl + a  ºĊă¹ ½wÊå v½ 

-,( ½ üĊĉ āĀ´ýñ ôîÉ ÓĀÖ· ðýĈîĊå¾ 

( ĈÉ    )ºĊþí xw¸¤ýv v½ ówîÉv wĉ 

(  Ăz ÓĀz¾ù Èöå line color  )ºĊþí ¿wz v½ 

( þí xw¸¤ýv v½ ¹Ā· ¾Úý ¹½Āù ðý½)ºĊ 

 wLĉ ĀLòõv ìLĉ wLz v½ ÓĀLÖ· ûvĀ£ Ĉùpattern   v½ ôîLÉ ½wLí üLĉv ćv¾Lz ) ¹¾Lí ¾L~

 èLĉ¾Õ ¿v v½ ÔL· ¢ùw¸LÑ ÿ xw¸¤ýv line style   āºLÉ xwL¸¤ýv ćĀLòõv wL£ øĊ¸LÑ

½ ¾LL¤Ąz ÈLLöå āwLLòýj )¹ĀLLÉ ¢LLĉÿ line color   ÿ ¿wLLz v½ patterned lines   v½

 ÈL¸z ¿v v½ ¾LÚý ¹½ĀLù ćĀLòõv )¹ĀLÉ ĈLù ¿wLz Ă´æLÍ ÿ xwL¸¤ývpattern   ðLý½ ÿ



  

 
̸͈͉ 

 ÈLL¸z ¿v v½ ĂLLþĊù¿ forground    ÈLL¸z ¿v v½ ĂLLþĊù¿ ÄLL~ ðLLý½ ÿ    

background )ºĊþí xw¸¤ýv 

--( āĀ´ý 5 wĊÉv ĂþĊù¿ û¹¾í ðý½ 

(  ¾Úý ¹½Āù ôîÉ)ºĊþí xw¸¤ýv v½ 

(  Ăúí¹ Èöå fill color  )ºĊþí ¿wz v½ 

( ý ¹½Āù ðý½)¹ĀÉ ¾~ ðý½ ûj wz ôîÉ w£ ºĊþí xw¸¤ýv v½ ¾Ú 

 ½¹wLLí ½¹ ¾LLñvfill color    ĂLLþĉÀñ no fill   ôîLLÉ ôLL·v¹ ðLLý½ ºLLĊþí ìLLĊöí v½

)¹ĀÉ Ĉù ã¼³ 

 ½¹wLí ½¹ ¾Lñv more fill colors   ï¾z¾LÅ ÿ¹ wLz ćv Ă´æLÍ ºLĊþí xwL¸¤ýv v½ 

standard     ÿ custom  ¹ĀL· ¾LÚý ¹½ĀLù ðLý½ ºLĊývĀ£ ĈLù ĂLí ¹ĀLÉ Ĉù ¾ăwÙ

)ºĊþí xw¸¤ýv v½ 

 ¾Lñvfill effects   ï¾Lz ¾LÅ ½wLĄ¯ wLz ćv ā¾L¬þ~ ºLĊþí xwL¸¤ýv v½ Gradiant  $ 

 # Ĉ¬ĉ½ºL£ ¡½ĀLÍ ĂLz ðý½ û¹¾í ¾~æ texthre   # ¢Låwz wLz ôîLÉ û¹¾Lí ¾L~ $æ 

pattern   # ĀLòõv wLz ôîLÉ û¹¾í ¾~ $æ  picture  ĉĀLÎ£ wLz ôîLÉ û¹¾Lí ¾L~ $ ¾

)¹ĀÉ Ĉù ¾ăwÙ # 

 

-.( ý ĈîĊåv¾ñ ówîÉv ÓĀÖ· ì{Å ¾ĊĊâ£ āĀ´ 

( )ºĊþí xw¸¤ýv v½ ¾Úý ¹½Āù ôîÉ 



  

 
̸͈͊ 

(  Ăúí¹ ćÿ½ øĊÅ¾£ ½vÀzv ½vĀý ½¹ line style   )ºĊþí ìĊöí 

( )ºĊþí xw¸¤ýv v½ ¾Úý ¹½Āù ì{Å ' āºÉ ¾ăwÙ ½¹wí ½¹ 

 

-/( ýĈîĊåv¾ñ ówîÉv ćv¾z ĂĉwÅ ¹w¬ĉv āĀ´ 

( )ºĊþí xw¸¤ýv v½ ¾Úý ¹½Āù ôîÉ 

(  Ăúí¹ ćÿ½ ½vÀzv ½vĀý ½¹shadow style   )ºĊþí ìĊöí 

( )ºĊþí xw¸¤ýv v½ ¾Úý ¹½Āù ĂĉwÅ ì{Å āºÉ ¾ăwÙ ½¹wí ½¹ 

-0( ý ĈîĊåv¾ñ ówîÉv ćv¾z ćºÞz ĂÅ ćwă āĀö« ¹w¬ĉv āĀ´ 

( )ºĊþí xw¸¤ýv v½ ¾Úý ¹½Āù ôîÉ 

(  Ăúí¹ ćÿ½3-D style  Å¾£ ½vÀzv ½vĀý ½¹öí øĊ)ºĊþí ìĊ 

( ¹wí ¿v)ºĊþí xw¸¤ýv v½ ¾Úý ¹½Āù ćºÞz ĂÅ āĀö« ûj ćv ā½ÿw´ù ½ 

-1(ý # ½v¹ ¢Ą« ÓĀÖ· $ wă Èöå ì{Å ¾ĊĊâ£ ÿ xw¸¤ýv āĀ´ 

( )ºĊþí xw¸¤ýv v½ ¾Úý ¹½Āù Ô· 

(  Ăúí¹ ćÿ½arrow style  ) ºĊþí ìĊöí øĊÅ¾£ ½vÀzv ½vĀý ¿v 

(  āºÉ ¾ăwÙ ¢ÆĊõ ¿vÅìĊöí ÿ xw¸¤ýv v½ ¾Úý ¹½Āù ì{ ) ºĊþí 

 

-2( Àzv ½vĀý ćwă Ăúí¹ ½v 3-D setting  



  

 
̸͈̾ 

3-D on off    ćºÞz ĂÅ āĀö« û¹¾í ówÞå ¾Ċá wĉ ówÞå 

Title down   )ºýw·¾¯ Ĉù Āö« ã¾Õ Ăz v½ ôîÉ 

 Title up     )ºýw·¾¯ Ĉù yêÝ ã¾Õ Ăz v½ ôîÉ 

 Title left   )ºýw·¾¯ Ĉù }¯ ã¾Õ Ăz v½ ôîÉ 

 Title right   ¢Åv½ ã¾Õ Ăz v½ ôîÉ )ºýw·¾¯ Ĉù 

Deepth       )ºă¹ Ĉù èúÝ āºÉ xw¸¤ýv ôîÉ Ăz 

  Direction   ) ºă¹ Ĉù ¾ĊĊâ£ v½ ôîÉ ¢Ą« 

Lighting      ) ºă¹ Ĉù ¾ĊĊâ£ āºÉ xw¸¤ýv ôîÉ Ăz v½ ½Āý Èzw£ ¢Ą« 

Surface    ) ºă¹ Ĉù ¾ĊĊâ£ v½ ôîÉ ²ÖÅ ¢åwz 

3-D color    Lõw³ ½¹ āºLÉ xwL¸¤ýv ôîÉ ðý½ üĊĊÞ£ ćv¾zLÞz ĂLÅ ¢ ĈLù ½wLí ĂLz ćº

)¹ÿ½ 

 

-3( 5 ôîÉ ìĉ È·¾¯ āĀ´ý 

( )ºĊþí xw¸¤ýv v½ ¾Úý ¹½Āù ôîÉ 

(  ćÿ½ øĊLLÅ¾£ ½vÀLLzv ½vĀLLý ½¹draw   ºLLĊþí ìLLĊöí  ĂLLþĉÀñ ÿrotate or flip   v½

)ºĊþí xw¸¤ýv 



  

 
̸͈̿ 

( ¹ ¹v¿j È·¾LL¯ $ )ºLLĊþí xwLL¸¤ýv v½ È·¾LL¯ ćwLLă ¢LLõw³ ¿v ĈLLîĉ āºLLÉ ¾ăwLLÙ ½¹wLLí ½

æ  }¯ Ăz È·¾¯æ  # ¢Åv½ Ăz È·¾¯ 

 

 

 

-4( Ăþĉ¾é āĀ´ý ôîÉ Ĉêåv ć¿wÅ 

( )ºĊþí xw¸¤ýv v½ ¾Úý ¹½Āù ôîÉ 

(     draw     -     rotate or filp      -    filp horizontal           

  ĂþĉÀñ ć¹ĀúÝ ć¿wÅ Ăþĉ¾é ćv¾z flip vertical   xw¸¤ýv đwz ¾ĊÆù ¿v v½í)ºĊþ 

 

.+( ýºĉĒÅv ĂĊ³wý Ăz ü¤ù Ă{Þ« ìĉ û¹¾í ĂåwÑv āĀ´ 

(  ćÿ½ øĊÅ¾£ ½vÀzv ½vĀý ½¹text box    ìĊöíí)ºĊþ 

( ¹ ¾LÚý ¹½ĀLù ā¿vºLýv ĂLz ĂL{Þ¯ wL£ ºLĊþí ï½¹ ÿºLĊþí ìLĊöí ºĉĒLÅv ĂĊ³wý ¿v Ĉö´ù ½

)ºÉwz wúÉ 

(  ¹½Āù ü¤ù ºĊývĀ£ Ĉù ºÞzý)ºĊþí }ĉw£ v½ ¾Ú 

 

.,(  ã¼³ āĀ´ý text box 



  

 
̸͈̀ 

(  ĂĊLLÉw³ ½¹ text box v¾LLÕv x½ĀLLù ÓĀLLÖ· $ ºLLĊþí ìLLĊöí ¾LLÚý ¹½ĀLLùã text 

box  )¹ĀÉ xw¸¤ýv w£  # 

(  ºĊöídelete  )ºĊă¹ ½wÊå v½ 

 

.-(  û¹¾í w¬zw« āĀ´ý text box  

(  ĂĊÉw³ ½¹text box  )¹ĀÉ xw¸¤ýv w£ ºĊþí ìĊöí 

( ¹ üĊĉwL~ v½ ÃÿwLù }L¯ ĂLúí¹ ºLÉ ôĉºL{£ ĂL¤Ą« ½wLĄ¯ ÈLöå Ăz wúý ûwîù ĂîĊ¤õw³ ½

)ºĊĉwúý wă½ ÿ ï½¹ ºĉº« ô´ù Ăz ÿ Ă¤Év¹ Ă¸òý 

 

..( ́ý ĈîĊåv¾ñ ówîÉv ô·v¹ ½¹ ü¤ÉĀý āĀ 

( )ºĊþí xw¸¤ýv v½ ¾Úý ¹½Āù ôîÉ 

()ºĊþí ¢Åv½ ìĊöí Ä Å 

(  ĂþĉÀñadd text   ºĊþí }ĉw£ v½ āvĀ¸õ¹ ü¤ù ÿ ºĊþí xw¸¤ýv v½) 

 ÿ ìLLĊöí ¢LLÅv½ ûj ćÿ½ ĈLLîĊåv¾ñ ôîLLÉ ìLLĉ ćvĀLL¤´ù ±ĒLLÍv ćv¾LLz edit text   v½

ºĊă¹ ÷w¬ýv v½ ÷¿đ ¡w³ĒÍv Ä Å ÿ ºĊþí xw¸¤ýv) 

 

./ æ )ºÉwz ¾ĉĀÎ£ ±¾Õ ćv½v¹ Ăí ćºĉĒÅv Ăz ¾ĉÿwÎ£ û¹¾í ĂåwÑv āĀ´ý 



  

 
̸̷͉ 

(  )ºĊþí ìĊöí ¾Úý ¹½Āù ºĉĒÅv ćÿ½ Slide lay out  )ºĊþí xw¸¤ýv v½ 

( ćv½v¹ Ăí ćºĉĒÅv )ºĊþí xw¸¤ýv v½ ¢Åv ć¾ĉĀÎ£ ±¾Õ 

 

 ½¹wLLí wLL£ )ºLLĊþí ìLLĊöí ½wLLzÿ¹ ½vºLLĄòý wLL« ½¹ ¾ĉĀLLÎ£ ±¾LLÕ ćÿ½ select picture  

¾ăwÙ )¹ĀÉ 

 

)¹ĀÉ ĂåwÑv ºĉĒÅv Ăz ¾ĉĀÎ£ w£)ºĊþí äÝwÒù ìĊöí ¾Úý ¹½Āù ¾ĉĀÎ£ ćÿ½ 

 

 

.0( ý ÷Ā{õj èĉ¾Õ ¿v ¾ĉÿwÎ£ û¹¾í āwÑv āĀ´ clip art  

(  ćĀþù insert  )ºĊþí ¿wz v½ 

(  ĂþĉÀñ picture  )ºĊþí xw¸¤ýv v½ 

( ĂþĉÀñ ¾ĉ¿ ćÿ½ clip art    )ºĊþí ìĊöí v½  

( ÿ½ ûj ćv ā½ÿwLL´ù ½¹wLLí ½¹ ć serach   í ìLLĊöí ûj ½¹wLLí ĂLLz ¾ĉÿwLLÎ£ wLL£ ºLLĊþ

)¹ĀÉ ôê¤þù 

(  ¾Úý ¹½Āù ¾ĉĀÎ£½ )ºĊþí ìĊöí ½wzÿ¹ ûj ćÿ¹ ÿ xw¸¤ýv v  

 



  

 
̸̸͉ 

 ĂLLúí¹ ćÿ½ øĊLLÅ¾£ ½vÀLLzv ½vĀLLý ½¹ ûvĀLL£ ĈLLù wLLĉ insert clip art  )ºLLĊþí ìLLĊöí ÿ 

)ºĊă¹ ÷w¬ýv v½ đwz ¡wĊöúÝ 

 

 

.1( ý ìĉ ¿v ¾ĉÿwÎ£ û¹¾í ĂåwÑv āĀ´cd  åw³ ¿v wĉìÆĉ¹ ¹½wă Ĉ{ýw« ĂÚ 

(  ćĀþù insert  )ºĊþí ¿wz v½ 

 ĂþĉÀñ picture  )ºĊþí xw¸¤ýv v½ 

(  ĂþĉÀñ ¾ĉ¿ from file   )ºĊþí ìĊöí v½  

(  ½¹wLí ½¹ wL£ insert picture  ¾ĊLLÆù ¿v v½ ¾LÚý ¹½ĀLù ¾ĉĀLÎ£ ¹ĀLÉ ĈLLù ¿wLz 

)ºĊþí xw¸¤ýv āvĀ¸õ¹ 

(  ćÿ½ ºÞz insert   )ºĊþí ìĊöí   ©½¹ ºĉĒÅv ½¹ ¾ĉĀÎ£ w£)¹¹¾ñ 

 



  

 
̸͉̹ 

 

 

.2( ý ¾þîÅv èĉ¾Õ ¿v ¾ĉĀÎ£ û¹¾í ĂåwÑv āĀ´ 

(  ćĀþù insert  )ºĊþí ¿wz v½ 

(  ĂþĉÀñ picture  )ºĊþí xw¸¤ýv v½ 

(  ĂþĉÀñ ćÿ½ from scanner or cammera   )ºĊþí ìĊöí 

(  ĂLz ¾ĉĀLÎ£ wL£ ºLĊă¹ ÷wL¬ýv v½ üîLÅv ¡v½Ā¤LÅ¹ ÿ ºLĊă¹ ½v¾Lé ¾þîLÅv ôL·v¹ v½ ¾ĉĀÎ£

)¹ĀÉ ôê¤þù ºĉĒÅv 



  

 
̸͉̺ 

 

.3( ã¼³ āĀ´ý )ºĉĒÅv ¿v ¾ĉĀÎ£ 

( )ºĊþí xw¸¤ýv v½ ¾Úý ¹½Āù ¾ĉĀÎ£ 

(  ºĊöí delete  )ºĊă¹ ½wÊå v½ 

 

.4(  ¾ĉĀÎ£ Ĉĉw¬zw« āĀ´ý 

( )ºĊþí ìĊöí ¾Úý ¹½Āù ¾ĉĀÎ£ ćÿ½ 

( ă ĂLòý üĊĉwL~ v½ ÃÿwLù }L¯ ĂLúí¹ ºLÉ ôĉºL{£ ĂL¤Ą« ½wLĄ¯ ÈLöå Ăz ¾í ā½wÉv āwñ ¾

)ºĊþí ï½¹ ºĉº« ô´ù Ăz ÿ Ă¤Év¹ 

 

/+( ý¾ĉÿwÎ£ È·¾¯ āĀ´ 

( )ºĊþí xw¸¤ýv v½ ôîÉ 

( v ÿ Ă¤LLÉv¹ ĂLLòý üĊĉwLL~ v½ }LL¯ ĂLLúí¹ ÿ ºLLĊă¹ ½v¾LLé À{LLÅ ā¾Ċò¤LLÅ¹ ćÿ½ v½ ¾LLñ ā½wLLÉ

)ºĊýw·¾°z 

 

/,( í Ĉ í āĀ´ý ¾ĉÿwÎ£ ¿v û¹¾ 

( )ºĊþí xw¸¤ýv v½ ¾ĉĀÎ£ 



  

 
̸͉͈ 

( )ºĊþí ¢Åv½ ìĊöí ûj ćÿ½ 

(  ĂþĉÀñ copy   )ºĊþí xw¸¤ýv v½ 

(  ¢Åv½ ìĊöí ¾òĉ¹ ćw« ½¹ ÿ ÿ paste  ¤ýv v½)ºĊþí xw¸ 

/-( þă ü¤ù ¹w¬ĉv āĀ´ý ć¾word art   # āÂĉÿ ćwă āĀö« wĉ ü¤ù $ 

(  ćÿ½ øĊÅ¾£ ½vÀzv ½vĀý ½¹ insert word art  )ºĊþí xw¸¤ýv v½ 

(  ćv ā½ÿw´ù ½¹wíword art gallery )¹ĀÉ Ĉù ¿wz 

( āĀö« ¿v Ĉîĉ  ćÿ½ ÿ ā¹¾í xw¸¤ýv v½ ć¾þă ćwă ü¤ù wĉ wă ok   ìĊöí)ºĊþí 

(  ½¹wLí āwLòýj edit word art text   ¹½ĀLù ü¤Lù $ )¹ĀLÊĊù ¿wLzý ºLĊþí }Lĉw£ v½ ¾LÚ

 ÿ ok   #)ºĊþí 

 

/.( ü¤ù Èĉv¾ĉÿ āĀ´ý  ć¾þă 

( ñÿ ¢Åv½ ìĊöí ¾Úý ¹½Āù ü¤ù ćÿ½ ĂþĉÀ edit text  )ºĊþí xw¸¤ýv v½ 

( í ÿ ā¹v¹ ÷wL¬ýv v½ ÷¿đ ¡w³ĒLÍv ÿ ¹ĀLÉ ĈLù ¾ăwLÙ ü¤Lù āv¾Lúă ĂLz Èĉv¾Lĉÿ ½¹wok  

)ºĊþí 

 

//(  ½¹wí ćwă ĂþĉÀñ edit word art text  

 Font   )¹ÿ½ Ĉù ½wí Ăz øöé xw¸¤ýv ćv¾z 



  

 
̸͉͉ 

Font size   )¹ÿ½ Ĉù ½wí Ăz øöé ā¿vºýv üĊĊÞ£ ćv¾z 

 B     $ )¹ÿ½ Ĉù ½wí Ăz ü¤ù û¹¾í øĊ¸Ñ ćv¾z blod   # 

  I    $ )¹ÿ½ Ĉù ½wí Ăz ü¤ù û¹¾í x½Āù ćv¾z italic # 

Text   ÉĀý ô´ù)¢Åv ü¤ù ü¤ 

Ok  )¹ÿ½ Ĉù ½wí Ăz ºĉĒÅv ½¹ ü¤ù ©½¹ ÿ ºĊĉw£ ćv¾z 

 Cancel   )¹ÿ½ Ĉù ½wí Ăz ôúÝ ¿v û¹¾í ¾Úþå¾Í ćv¾z 

 

/0( ½vÀzv ½vĀý ćwă Ăúí¹ word art 

)¹ĀÉ Ĉù ¾ăwÙ ûj ½vÀzv ½vĀý ºĊþí ìĊöí ć¾þă ü¤ù ćÿ½ ¾ñv 

 ¾ĊÆù ûvĀ£ Ĉù wĉ   view  Ą  tool bars  Ą  wordart  {ý¹ v½)ºĊþí ów 

¿v ºþ£½w{Ý ûj ćwă Ăúí¹ 

,(  insert word art    )¹ÿ½ Ĉù ½wí Ăz ć¾þă ü¤ù ©½¹ ćv¾z 

-(  edit word art    ÿ½ Ĉù ½wí Ăz ć¾þă ü¤ù ±ĒÍv ÿ Èĉv¾ĉÿ ćv¾z)¹ 

.( 

/( format word art 

0( 



  

 
̸͉͊ 

1( 

2( 

3( 

4( 

/1( û¹¾í ðý½ āĀ´ý ć¾þă ü¤ù 

( )ºĊþí xw¸¤ýv v½ ć¾þă ü¤ù 

( zv ½vĀý ½¹ Ăúí¹ ćÿ½ ûj ½vÀ format word art  )ºĊþí ìĊöí 

( ĀÉ Ĉù ¿wz ûj ćv ā½ÿw´ù ½¹wí ï¾z ¾Å ¹ colors and lines  )ºĊþí ówÞå v½ 

(  ÈL¸z ¿v fill   ÈLöå color  v½ ¹ĀL· āvĀL¸õ¹ ðLý½ ÿ ºLĊþí ¿wLz v½  ÿ)ºLĊþí xwL¸¤ýv

 ºÞz ok  )ºĊþí 

( ¿v ć¾LLþă ü¤LLù ÔLL· ðLLý½ üĊLLĊÞ£ ćv¾LLz  ÈLL¸z line   ĂLLþĉÀñ color   xwLL¸¤ýv v½

)ºĊþí 

( z ¿v ć¾LLþă ü¤LLù ÔLL· ì{LLÅ üĊLLÞ£ ćv¾LLz ÈLL¸line   ĂLLþĉÀñ style   xwLL¸¤ýv v½

)ºĊþí 

( z ¿v ć¾Lþă ü¤Lù ÔL· Ï¾LÝ üĊLÞ£ ćv¾Lz ÈL¸ line   ĂLþĉÀñ weight   xwL¸¤ýv v½

)ºĊþí 

5ów¨ù 



  

 
̸͉̾ 

,(  ¡½w{Ý ÿ ºĊþí ¹w¬ĉv v½ ć¾þă ü¤ù ìĉ power point  )ºĊþí }ĉw£ v½ 

(  ćÿ½ ½vÀzv ½vĀý ½¹ insert word art  ¹ĀÉ ¿wz ûj ½¹wí w£ ºĊþí ìĊöí) 

(  ÿ ºĊþí xw¸¤ýv āvĀ¸õ¹ Ăz v½ Āòõv ìĉok  )ºĊþí 

(  ½¹wLí edit word art text   ºLĊþí }Lĉw£ v½ āvĀL¸õ¹ ü¤Lù ÿ ¹ĀLÉ ĈLù ¾ăwLÙ

 ÿ ok  )ºĊþí 

-( ¹w¬ĉv ć¾Ċþă ü¤ù  $ āºÉ power point  )ºĊă¹ ¾ĊĊâ£  ¢þĉĀ~½ÿw~ Ăz v½ # 

( í çĀå ć¾þă ü¤ù ćÿ½)ºĊþí äÝwÒù ìĊö 

(  ÿ ºĊþí }ĉw£ v½ ¢þĉĀ~½ÿw~ ¡½w{Ý ok  )ºĊþí 

 

 

ôÎå1 

 ½v¹Āúýæ ûj ÛvĀýv 

,(  K ¢ÆĊ¯ ½v¹Āúý  ćv ā¹v¹ ¾ĉ¹wêù ć¾ĉĀÎ£ Èĉwúý ćv¾z ¢Åv ćv ĂöĊÅÿ 

-(  ½v¹Āúý ¹w¬ĉv āĀ´ý 

(  ćĀþù insert  )ºĊþí ¿wz v½ 

(  ĂþĉÀñ chart  wÑv ôĉwå Ăz ĂýĀúý ½v¹Āúý ìĉ āwòýj )ºĊþí xw¸¤ýv v½¹ĀÉ Ăå) 

¹Āúý ±wÕ ćÿ½ āwòýj )ºÉwz ½v¹Āúý ćÿw³ ûj ±¾Õ Ăí ºĊþí xw¸¤ýv v½ ćºĉĒÅv wĉ ½wzÿ¹ ½v

)¹ĀÉ ¾ăwÙ ĈÑ¾å ćwă ā¹v¹ óÿº« ÿ ½v¹Āúý w£ ºĊþí ìĊöí 

.( 5Èĉv¾ĉÿ āĀ´ý 



  

 
̸͉̿ 

 ½¹ data sheet  ½v¹Āúý wĉ ºĊþí ¹½vÿ v½ ºĉº« ¾ĉÿwÎ£ ÿ ºĊþí ìĊöí wă Ăýw· ćÿ½  xw¸¤ýv v½

 ćĀþù )ºĊþí view   ĂþĉÀñ ) ºĊþí ¿wz v½ data sheet  ûj ½¹wí ) ºĊþí xw¸¤ýv v½  Ĉù ¿wz

ĉºþ{z v½ ½¹wí ºÞz ÿ ºĊþí ±ĒÍv v½ ¡wÝĒÕv ÿ ìĊöñ ¾Úý ¹½Āù Ăýw· ćÿ½ ) ¹ĀÉ )º 

/(  ¾ĉ¿ óÿº« ½v¹Āúý øÅ½ āĀ´ý 

 

 

 

(  ćĀþù ¿vinsert   ĂþĉÀñ chart  )ºĊþí xw¸¤ýv v½ 

(  óÿº« āv¾úă Ăz ½v¹Āúý ìĉdata sheet  å Ăz)ºĊþí ĂåwÑv ôĉw 

( v½ wLLă ā¹v¹ ć¾LLÅ $ )ºLLĊþí ¹½vÿ v½ đwLLz óÿºLL« ¾ĉÿwLLÎ£ ÿ ìLLĊöí óÿºLL« ½¹  ¹½vÿ

 # ºĊþí 

( )¹ĀÉ Ĉù ¹w¬ĉv ûj ½v¹Āúý āwòýj 

 

0( ½v¹Āúý ÛĀý ¾ĊĊâ£ āĀ´ý 

)ºĊþí xw¸¤ýv v½ ¾Úý ¹½Āù ½v¹Āúý 5 óÿv āv½ 

            ĂþĉÀñ ÿ ºĊþí ¢Åv½ ìĊöí ºÞzchart type   )ºĊþí xw¸¤ýv v½ 

            xw¸¤ýv v½ ¹Ā· ¾Úý ¹½Āù ½v¹Āúý ÛĀý ûj ćv ā½ÿw´ù ½¹wí ½¹í)ºĊþ 

 ćÿ½ ¹½vºýw¤LLÅv ½vÀLLzv ½vĀLLý ¿v ÿ xwLL¸¤ýv v½ ¾LLÚý ¹½ĀLLù ½v¹ĀLLúý 5 ÷ÿ¹ āv½¹ ĂLLúí chart 

type              xw¸¤ýv v½ ½v¹Āúý ÛĀý )¹ĀÉ ¿wz ûj ½¹wí w£ºĊþí ìĊöí )ºĊþí 



  

 
̸͉̀ 

 ºLLĊþí xwLL¸¤ýv v½ ½v¹ĀLLúý 5 ÷ĀLLÅ āv½æ  ćĀLLþù ¿v chart   ĂLLþĉÀñ chart type  ½ v

 ºĊþí                     xw¸¤ývæ þí xw¸¤ýv v½ ¾Úý ¹½Āù ½v¹Āúý ÛĀý   )ºĊ 

 

1(  ćv ā½ÿw´ù ½¹wí Ăúí¹ chart type 

 ÿ ºLĊþí ¢LÅv½ ìLĊöí ÿ ºLĊþí xwL¸¤ýv v½ ½v¹ĀLúý ¾ñv chart type  í xwL¸¤ýv v½ )ºLĊþ

5 ôùwÉ Ăí ¹ĀÉ Ĉù ¿wz ûj ćv ā½ÿw´ù ½¹wí 

,( chart type  )¹ÿ¾Ċù ½wîz ½v¹Āúý ÛĀý xw¸¤ýv ćv¾z 

-(  Chart sub-type LLĉ¿ xwLL¸¤ýv ćv¾LLz ½v¹ĀLLúý $ ½v¹ĀLLúý ÛĀLLý ¾

)¹ÿ½ Ĉù ½wîz # Ĉù¾å 

.( Apply to selection   āwLòýj ¹ĀLÉ xwL¸¤ýv ÿ ºLÉwz ówLÞå ¾Lñv

 ćÿ½ āºLLÉ xwLL¸¤ýv ćwLLă ā¹v¹ ć¾LLÅ ÿ āºLLÉ ìLLĊöí ½v¹ĀLLúý ÛĀLLý

)ºþí Ĉù ówúÝv v½ ½v¹Āúý 

/(  Defult formatting  ÿ ½v¹ĀLLúý ÛĀLLý ¢LLù¾å ¹ĀLLÉ xwLL¸¤ýv ¾LLñv

 ÈĊL~ ôîLÉ ÿ )ºLþí ĈLù ã¼L³ v½ ½v¹ĀLúý āºLÉ xw¸¤ýv ¾ÍwþÝ wĉ

)ºýv¹¾ñ Ĉù ¾z v½ ½v¹Āúý Ï¾å 

0( Press as hold to view sample   ºLLĊă¹ ½wLLÊå ĂLLúí¹ üLLĉv ćÿ½ ¾LLñv

)ºăºĊù Èĉwúý v½ āºÉ xw¸¤ýv ½v¹Āúý ôîÉ 

1(  Set as default chart LLý ¹ĀLLÉ xwLL¸¤ýv ¾LLñv ĂLLz āºLLÉ xwLL¸¤ýv ½v¹ĀLLúý ÛĀ

L¬ĉv ĂLí ć¾Lòĉ¹ ćwLă½v¹Āúý ćv¾Lz Ï¾Lå ÈĊL~ ûvĀLþÝ Ăz ) ¹ĀÉ Ĉù ĂåwÑv ¢ÆĊõ ¹w

)¹ĀÉ Ă¤å¾ñ ¾Úý ½¹ ¹ĀÉ Ĉù 
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2( ¹Āúý ûvĀþÝ ©½¹ āĀ´ý ½væ  ½Ā´ù ½vºêùx  (  ½vºêù y 5 

(  ćĀþù chart )ºĊþí ¿wz v½ 

(  ĂþĉÀñ chart options  )ºĊþí xw¸¤ýv v½ 

(  ï¾z ¾Å title  )ºĊþí ówÞå v½ 

 (  È¸z ½¹ chart title  )ºĊþí ©½¹ v½ ½v¹Āúý ûvĀþÝ 

(  È¸z ½¹ category  x  axis   ½Ā´ù ½vºêù x )ºĊþí ¹½vÿ v½ 

(  È¸z ½¹ value  y  axis    ½Ā´ù ½vºêùy   ÿ ºĊþí ¹½vÿ v½ ok  )ºĊþí 

 

3(  ½¹wí ćwă ĂþĉÀñù ćv ā½ÿw´ chart options  

(  chart tile   þÝ ©½¹½v¹Āúý ûvĀ 

(  category  x  axis    ½Ā´ù ½vºêù ©½¹x 

( value  y  axis      ½Ā´ù ½vºêù ©½¹ y 

(  second category  x axis   ½Ā´ù ½vºêù ©½¹  x   ÷ÿ¹ 

(  second value  y  axis      ½Ā´ù ½vºêù ©½¹y   ) ÷ÿ¹ 

4(  ï¾z ¾Å ćwă ĂþĉÀñ ½wí chart options axes  
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( primary axis   ĂĊõÿv ćwă ½Ā´ù 

(  category  x axes   ½Ā´ù ½vºêù ÃwĊêù üĊÞ£ x  5 ôùwÉ Ăí wă 

 %automatic   ½ĀLL´ù ćwLLă ā¹v¹ ¾LLñvx ù wLLz v½ wLLĄýj ºþLLÉwz ¶ĉ½wLL£ ¢LLù¾å ćv½v¹ ½ĀLL´

)ºăºĊù Èĉwúý ûwù¿ ÃwĊêù 

 %category   ½Ā´ù ÃwĊêù x  )ºþí Ĉù xw¸¤ýv v½ 

 % time ς scale  Lù¾å ºLéwå wLă ā¹v¹ ¾Lñv ¶ĉ½wL£ ¢z ìLĉ wLz v½ ½ĀL´ù ÃwLĊêù ºþLÉw

 ½Ā´ù Ĉýwù¿ ÃwĊêù x )ºăºĊù Èĉwúý 

  % valuely axes   ½Ā´ù ½vºêù ¹ĀÉ xw¸¤ýv ¾ñvy  )ºă¹ Ĉù ûwÊý v½ wă 

 

 

,+(  ï¾z ¾Å ½wí Grid lines K ¢ÆĊ¯ 

ôùwLÉ ĂLí ºLþí ĈLù üĊLÞ£ v½ # wLúþăv½ ÓĀLÖ· $ ½v¹ĀLúý Ăî{LÉ ÓĀLÖ· ÈĉwLúý āĀ´ý 

5¢Åv ¾ĉ¿ ćwă ¢úÆé 

(  category  x  axis  ½ĀL´ù Ăî{LÉ ÓĀLÖ· ÈĉwLúý āĀL´ý üĊLĊÞ£ ćv¾Lzx ½wLîz wLă

 5 ôùwÉ ¹ÿ½ Ĉù 

 %major grid lines )¹ĀÉ Ĉù ā¹v¹ Èĉwúý ĂöÍwå wz Ăî{É ÓĀÖ· 

 % minor  grid lines )¹ĀÉ Ĉù ¾ăwÙ ć¾¤úí ĂöÍwå wz Ăî{É ÓĀÖ· 
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( value  y axis    ½ĀL´ù Ăî{LÉ ÓĀLÖ· Èĉwúý Çÿ½yLþí ĈLù üĊLÞ£ v½ wLă ôùwLÉ º

5 

 %major grid lines )¹ĀÉ Ĉù ā¹v¹ Èĉwúý ĂöÍwå wz Ăî{É ÓĀÖ· 

minor  grid lines )¹ĀÉ Ĉù ¾ăwÙ ć¾¤úí ĂöÍwå wz Ăî{É ÓĀÖ· 

 

 

,,(  ï¾z ¾Å ½wí Legend  K¢ÆĊ¯ 

5 ôùwÉ Ăí)¹¾í üĊĊÞ£ ûvĀ£ Ĉù v½ ½v¹Āúý Èĉwúý āĀ´ý 

  show legend   ¹v¹ ûwÊý ½v¹Āúý ćwúþăv½ ºĊýÀz ìĊ£ ¾ñv)¹ĀÉ Ĉù ā 

placement   5 ôùwÉ Ăí ¹ÿ½ Ĉù ½wîz ½v¹Āúý ćwúþăv½ ûwîù üĊÞ£ ćv¾z 

 % bottom  ¹ĀÉ Ĉù ¾ăwÙ ½v¹Āúý üĊĉw~ ½¹ ½v¹Āúý ćwúþăv½ ºĊýÀz ìĊ£ ¾ñv) 

 %corner )¹ĀÉ Ĉù ¾ăwÙ ĂÉĀñ ½¹ ½v¹Āúý ćwúþăv½ ºĊýÀz ìĊ£ ¾ñv 

 % top  Ù ½v¹Āúý ćđwz ½¹ ½v¹Āúý ćwúþăv½ ºĊýÀz ìĊ£ ¾ñv)¹ĀÉ Ĉù ¾ăw 

 %right   ¾ăwLÙ ½v¹ĀLúý ¢LÅv½ ¢úLÅ ĂLÉĀñ ½¹ ½v¹ĀLúý ćwLúþăv½ ºLĊýÀz ìĊ£ ¾ñvLù Ĉ

)¹ĀÉ 

 % left  ĈLLù ¾ăwLÙ ½v¹ĀLúý }L¯ ¢úLÅ ĂLÉĀñ ½¹ ½v¹ĀLúý ćwLúþăv½ ºLĊýÀz ìLĊ£ ¾Lñv 

)¹ĀÉ 
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,-(  ï¾z ¾Å ½wídata   ÿ chart options  

5 ôùwÉ)ºþí Ĉù üĊĊÞ£ v½ wă yÆ¯¾z Èĉwúý āĀ´ý 

( label contnins 5 ôùwÉ 

 %series name    ĈLLù ā¹v¹ ûwLLÊý wLLă ć¾LLÅ ÷wLLý ĂLLþĉÀñ üLLĉv xwLL¸¤ýv ¡½ĀLLÍ ½¹

)¹ĀÉ 

 % category name    )¹ĀÉ Ĉù ¾ăwÙ ûĀ¤Å ¾ă ûvĀþÝ ºĊýÀz ìĊ£ ¾ñv 

 % bubble size   ĈLù ā¹v¹ ÈĉwLúý ĈzwL{³ ½v¹ĀLúý ½¹ xwL{³ ¾Lă ºLĊýÀz ìLĊ£ ¾Lñv 

)¹ĀÉ 

 %value            ¾ă ½vºêù ºĊýÀz ìĊ£ ¾ñv)¹ĀÉ Ĉù ā¹v¹ ûwÊý v½ ć¾Å 

   %separator    ā¹wæ¤LLÅv āºLLþþívº« ¿v ûvĀLL£ ĈLLù ¾ĉ¹wLLêù ÿ wLLă ć¾LLÅ ÷wLLý üLLÆz

 # āºþþí vº« üĊÞ£ $)¹¾í 

 %legend key   ºLĊöí ' ½v¹ĀLúý ½¹ wLă ā¹v¹ yLÆ¯ ¾Lz ½wLþí ½¹ ºLĊýÀz ìLĊ£ ¾ñvLă ćw

)¹ĀÉ Ĉù ā¹v¹ Èĉwúý wúþăv½ 

 

,.(  ï¾z ¾Å ½wídata table   ¢ÆĊ¯  K 

£ Ĉù5ôùwÉ ) ¾Ċ· wĉ ¹ĀÉ ¾ăwÙ ½v¹Āúý ćwúþăv½ ºĊöí ÿ óÿº« Ăí ¹¾í üĊÞ£ ûvĀ 
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( show data table   ¾ăwLÙ ½v¹ĀLúý āv¾Lúă wLă ā¹v¹ óÿºL« ºLĊýÀz ìLĊ£ ¾Lñv 5

)¹ĀÉ Ĉù 

(  Show legend keys   óÿºL« ćwLúþăv½ ¿v ôL{é wăºLĊöí ºLĊýÀz ìLĊ£ ¾Lñv 5

)¹ĀÉ Ĉù ā¹v¹ Èĉwúý 

 

,/( ́ý5½v¹Āúý ćwúþăv½ ¢ù¾å ¾ĊĊâ£ āĀ 

(  ºĊþí ¢Åv½ ìĊöí wúþăv½ ćÿ½ 

(  ĂþĉÀñ format legend  )ºĊþí xw¸¤ýv v½ 

(  ï¾z ¾Å ¹ĀÉ Ĉù ¿wz ć½¹wípatterns  wÞå v½)ºĊþí ó 

(  È¸z ¿v border  )ºĊă¹ ¾ĊĊâ£ v½ ûj ½ÿ¹ ½v¹¾z wĉ ĂĊÉw³ 

(  È¸z ¿v area   ºLĊă¹ ¾LĊĊâ£ v½ # ¢Lù¾å $ wLúþăv½ ĂLĊ³wý ćĀLòõv)  ºLĊöí wLĉ ctrl + 

I  v½  ćĀLLþù ¿v wLLĉ ºLLĊă¹ ½wLLÊå format   ĂLLþĉÀñ selected legend   xwLL¸ýv v½

)ºĊþí 

 

,0( ýćºÞz ĂÅ ½v¹Āúý Èĉwúý Ăĉÿv¿ ¾ĊĊâ£ āĀ´ 

( )ºĊþí xw¸¤ýv v½ ½v¹Āúý 

( )ºĊþí ¢Åv½ ìĊöí 

(  ĂþĉÀñ3-D view  )ºĊþí xw¸¤ýv v½ 
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( ¹ĀÉ Ĉù ¿wz ûj ½¹wí  5¢Åv ¾ĉ¿ ćwă ¢úÆé ôùwÉ Ăí 

Elevation  Þ£ ćv¾z)¹ÿ½ Ĉù ½wîz ćºÞz ĂÅ ½v¹Āúý èúÝ üĊ 

 Rotation  )ºþí Ĉù üĊĊÞ£ v½ ćºÞz ĂÅ ½v¹Āúý ºĉ¹ Ăĉÿv¿ 

Height   )ºĊþí üĊĊÞ£ v½ ćºÞz ĂÅ ½v¹Āúý Ûwæ£½v 

Auto scaling   Ċâ£ ćºLÞz ĂLÅ ĂLz ćºLÞz ÿ¹ ¿v v½ ½v¹ĀLúý ÛĀLý ºĊýÀz ìĊ£ ¾ñv ĈLù ¾LĊ

)ºă¹ 

 Right angle axes  v½ wLLă ½ĀLL´ù ºLLĊýÀz ìLLĊ£ ¾LLñv  ûÿºLLz ÿ ¢LLÅv½ āwñºLLĉ¹ ½¹

)ºăºĊù ½v¾é ćºÞz ĂÅ ½v¹Āúý èúÝ ÿ ºĉ¹ Ăĉÿv¿ Ăz Ĉò¤Æzvÿ 

 Apply  ¡v¾ĊĊâ£ ºĊĉw£ ÿ ¢{§ ćv¾z 

Default   )ºýv¹¾ñ Ĉù ¾z Ï¾å ÈĊ~ ¢õw³ Ăz 

,1( ½v¹Āúý ã¼³ āĀ´ý 

( ºĊþí xw¸¤ýv v½ ½v¹Āúý 

(  ºĊöí delete  )ºĊă¹ ½wÊå v½ 

 ÿ ìĊöí ¢Åv½ ½v¹Āúý ćÿ½ wĉ clear  )ºĊþí xw¸¤ýv v½ 

 ćĀþù ¿v ûvĀ£ Ĉù wĉedit   ĂþĉÀñ delete  )ºĊþí xw¸¤ýv v½ 

 ¿v ºLLĉwz ¹ÿ½ ½wLLîz ½v¹ĀLLúý øLLÅ½ ¢LLĄ« ā¹v¹ ûvĀLLþÝ ĂLLz ¾ÖLLÅ ¡wLLÝĒÕv ºLLĊăvĀ¸z ¾LLñv

 ćĀLLþù data   ĂLLþĉÀñ series in rows   ºLLĊăvĀ¸z ¾LLñv ÿ )ºLLĊþí xwLL¸¤ýv v½
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wL¸¤ýv ½v¹ĀLúý øLÅ½ ¢LĄ« ā¹v¹ ûvĀLþÝ Ăz ûĀ¤Å ¡wÝĒÕv ćĀLþù ¿v ºLĉwz ¹ĀLÉ x data 

  ĂþĉÀñ seriesn colum  )ºĊþí ìĊöí v½ 

 

 

 

 

 

  



  

 
̸͊̾ 

 ôÎå2 

 Ĉýwù¿wÅ ¡½w¯ øÅ½æ óÿº« øÅ½ 

 

,(  Ĉýwù¿wÅ ¡½w¯ øÅ½ āĀ´ý 

(  Ăúí¹ ćÿ½ ½vÀzv ½vĀý ½¹ insert diagram  )ºĊþí ìĊöí 

(  ćwă ā½ÿw´ù ½¹wí diagram gallery  )¹ĀÉ Ĉù ¾ăwÙ 

(  ¹½Āù ćĀòõv wĉ Ĉýwù¿wÅ ¡½w¯ ÛĀý ÿ ºĊþí xw¸¤ýv v½ ¾Úýok  )ºĊþí 

( )ºĊþí }ĉw£ v½ ¾Úý ¹½Āù ü¤ù ' Ă{Þ« ¾ă ćÿ½ ìĊöí wz 

 

 

-( ¹ $ Ĉýwù¿wÅ ¡½w¯ ½vÀzv ½vĀý ćwă Ăúíorganization chart #  

( insert shape 5ôùwÉ 

 % subordinate   $ Ă{Þ« ìĉ øÅ½ ćv¾zbox )¹ÿ½ Ĉù ½wîz ćºÞz ²ÖÅ ½¹ # 

 %coworker   ²ÖÅ ½¹ Ă{Þ« ìĉ)ºþí Ĉù ĂåwÑv ć½w« 

 %assistant   )¹ÿ½ Ĉù ½wîz ć½w« ²ÖÅ ¿v ô{é Ă{Þ« ìĉ û¹¾í ĂåwÑv ćv¼z 

 

.(  ìĉ ã¼³ āĀ´ý box 
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(  ćÿ½box   )ºĊþí ìĊöí # Ă{Þ« ĂĊÉw³ ½¹ $ 

(  ºĊöídelete  )ºĊă¹ ½wÊå v½ 

 ćĀþù ¿v wĉedite   ĂþĉÀñ delete  ) ºĊþí xw¸¤ýv v½ 

 5 Ă¤îý 

 ìĉ ã¼³ box  Ă{Þ« ¾ñv  ºÉwz # üĉ¾ĉ¿ ²ÖÅ $ ĈÝ¾å ćwă Ă{Þ« ćv½v¹ box  Å Ăz ²Ö

)¹ĀÉ Ĉù ôê¤þù Ĉö{é 

5 Ă¤îý 

 ºĊöí ºÞz ) ºĊþí xw¸¤ýv v½ ²ÖÅ ûj vº¤zv ²ÖÅ ìĉ ã¼³ ćv¾z delete  ½wÊå v½ )ºĊă¹ 

 

/( 5 ²ÖÅ ìĉ xw¸¤ýv āĀ´ý 

 ( å)ºĉ¾{z ¾Úý ¹½Āù ²ÖÅ Ăz v½ wúý ûwîù ĂöÍw 

(  Èöå ûj ½vÀzv ½vĀý ½¹ select  )ºĊþí ¿wz v½ 

(  ĂþĉÀñ level  ) ºĊþí xw¸¤ýv v½ 

 ìĉ ûvºý¿¾å xw¸¤ýv ćv¾z box   ĂþĉÀñ # Ă{Þ« ìĉ ćºÞz ²ÖÅ $branch  ¸¤ýv v½ xw

) ºĊþí 

 

0( ¡½w¯ ±¾Õ wz yõwé ÿ ¢ù¾å ¾ĊĊâ£ āĀ´ý 
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( )ºĊþí ìĊöí ¡½w¯ ¿v ĈÊ¸z ćÿ½ 

(  Ăúí¹ ćÿ½ ¡½w¯ ½vÀzv ½vĀý ½¹ auto format  )ºĊþí ìĊöí 

( í ôîÉ )¹ĀÉ Ĉù ¿wz ûj ćv ā½ÿw´ù ½¹w format  ¤ýv v½ ¹Ā· āvĀ¸õ¹ ¡½w¯)ºĊþí xw¸ 

(  ºÞz apply  )ºþí ¾ĊĊâ£ w£ ºĊþí 

 ćĀþù ¿v ûvĀ£ Ĉù format   ĂþĉÀí auto format  )¹¾í xw¸¤ýv v½ 

 

1( ý # óÿº« ćÿw³ ±¾Õ $ ºĉĒÅv Ăz óÿº« û¹¾í ĂåwÑv āĀ´ 

(  ćĀþù insert  )ºĊþí ¿wz v½ 

( þĉÀñ Ă new slide  )ºĊþí xw¸¤ýv v½ 

(  ćv ā½ÿw´ù ½¹wí slide lay out  )¹ĀÉ Ĉù ¾ăwÙ 

(  ±¾Õ title and table  v Ăz w£ # óÿº« ćÿw³ ±¾Õ $ )ºĊþí xw¸¤ýv v½ ĂåwÑv ºĉĒÅ

)¹ĀÉ 

( Āù óÿº« ćÿ½ ½¹wí āwòýj ) ºĊþí ìĊöí ½wz ÿ¹ ºĉĒÅv ½¹ ¹Ā« insert table  ù ¾ăwÙ Ĉ

)¹ĀÉ 

(  ûĀ¤Å ¹vºÞ£  È¸z ¿v v½   number of columns  )ºĊþí üĊĊÞ£ 

(  È¸z ¿v v½ wă¾ÖÅ ¹vºÞ£ number of rows  í üĊĊÞ£ ºÞz ºĊþ ok  )ºĊþí 
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2( ý # óÿº« ćÿw³ ±¾Õ ûÿºz $ ºĉĒÅv Ăz óÿº« û¹¾í ĂåwÑv āĀ´ 

( ĒÅv ĂĊ³wý ¿v ćv ĂÖêý ćÿ½)ºĊþí ìĊöí v½ ºĉ 

(  ćĀþù insert  )ºĊþí ¿wz v½ 

(  ĂþĉÀñ table  )¹ĀÉ ¿wz ûj ½¹wí w£ ºĊþí xw¸¤ýv v½ 

( ÿ ºĊþí üĊĊÞ£ v½ ûĀ¤Å ÿ ¾ÖÅ ¹vºÞ£   ok   )ºĊþí 

 

3( ¸¤ýv āĀ´ý óÿº« ½¹ wă ¾ÖÅ xw 

)¹ĀÉ Ĉù xw¸¤ýv Ăýw· ûj Ăýw· ìĉ ćÿ½ ìĊöí wz 

¾òĉ¹ ćwă Ăýw· ÿ ā¹¾í xw¸¤ýv v½ Ăýw· ìĉ Ãÿwù èĉ¾Õ ¿v wă¾ÖÅ xw¸¤ýv ćv¾z  ìĊöí v½

z ¾ÖÅ w£ ºĊþí)¹ĀÉ xw¸¤ýv ôùwí ½ĀÖ 

 ºĊöí ºÞz ºĊþí xw¸¤ýv v½ óÿv Ăýw· wĉ shift  j ćÿ½ ÿ Ă¤Év¹ Ăòý üĊĉw~ v½ ìĉ Ăýw· üĉ¾·

 ÿ ºĊþí ìĊöí ¾ÖÅ shoft   ćĀþù ¿v ¾ÖÅ xw¸¤ýv ćv¾z ÿ ºĊþí wă½ v½ tables  ñ ĂþĉÀ 

select rows  )ºĊþí ìĊöí v½ 

 5 Ă¤îý 
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 ćĀþù ¿v óÿº« ôí xw¸¤ýv ćv¾z table   Àñ Ăþĉ select table  ºĊþí xw¸¤ýv v½) 

 

4(  āĀ´ýv5 óÿº« Ăz ¾ÖÅ û¹¾í ĂåwÑ 

( ¾ÖÅ ćÿ½)ºĊþí ìĊöí ºĊþí ĂåwÑv ¾ÖÅ ìĉ ûj ¿v ô{é ºĊăvĀ· Ĉù Ăí ć 

(  ½vÀzv ½vĀý ¿v table & broder   ĂþĉÀñ insret rows  ýv v½)ºĊþí xw¸¤ 

 

,+( º« ½¹ ¾ÖÅ ã¼³ āĀ´ý óÿ 

( )ºĊþí xw¸¤ýv v½ ¹½Āù ¾ÖÅ 

(  ½vÀzv ½vĀý ¿v tables & broders   ĂþĉÀñ delete rows  )ºĊþí xw¸¤ýv v½ 

 

,,( ý óÿº« ½¹ ºĉº« ûĀ¤Å û¹¾í ĂåwÑv āĀ´ 

( ù)¹ĀÉ ĂåwÑv ûĀ¤Å ûj ¿v ô{é ºĊăvĀ· Ĉù Ăí ºĉ¾{z ćv Ăýw· ćÿ½ v½ wúý ûwî 

(  ĂþĉÀñ insert column   ½vÀzv ½vĀý ¿v v½ table and broders  ýv v½ºĊþí xw¸¤) 

 

,-(  ûĀ¤Å ã¼³ āĀ´ý 

( {z ¾Úý ¹½Āù ûĀ¤Å Ăz v½ wúý ûwîù)ºĉ¾ 
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(  ½vÀzv ½vĀý ½¹ table & broders   ĂþĉÀñ delete columns  ½)ºĊþí xw¸¤ýv v 

 

,.( £ # ¢Åv½ Ăz }¯ $ óÿº« ½¹ ¡wÝĒÕv ©½¹ ¢Ą« üĊĊÞ 

(  ćĀþù table  )ºĊþí ¿wz v½ 

(  ĂþĉÀñ table direction )ºĊþí xw¸¤ýv v½ 

( ¿ ĂþĉÀñ ¾ĉ set left ς to ς right ς table  )ºĊþí ìĊöí v½ 

 ĂþĉÀñ }¯ Ăz ¢Åv½ ¿v ¡wÝĒÕv ©½¹ ćv¾z ÿ set  right ς to ς left table  ½ ¾ĊÆù ¿v v

)ºĊþí xw¸¤ýv đwz 

 

,/(  ½vÀzv ½vĀý ćwă Ăúí¹ table & broders  

(  darw table    óÿº« øÅ½ ćv¾z 

( eraser       û¹¾í ëw~ ćv¾zóÿº« ¿v ĈÊ¸z 

(  broder style   )¹ÿ½ Ĉù ½wîz óÿº« ì{Å üĊĊÞ£ ćv¾z 

(  darw width  )¹ÿ½ Ĉù ½wîz óÿº« ÓĀÖ· Ï¾Ý üĊĊÞ£ ćv¾z 

( table   )¹ÿ½ Ĉù ½wîz óÿº« üĊùv¾å ćv¾«v ÿ xw¸¤ýv ćv¾z 

( mergecells  Ĉù ½wîz Ăýw· ìĉ Ăz ûj ôĉº{£ ÿ óÿº« Ăýw· ºþ¯ ÷wá¹v ćv¾z½)¹ÿ 



  

 
̸̺̾ 

(  split cells    ½ Ĉù ½wîz Ăýw· ºþ¯ wĉ ÿ¹ Ăz óÿº« Ăýw· ìĉ øĊÆê£ ćv¾z)¹ÿ 

(  align top  )ºă¹ Ĉù ½v¾é óÿº« ¿v Ăýw· ìĉ ćđwz ½¹ v½ ü¤ù 

(  center vertical  Ĉù ½v¾é óÿº« ¿v Ăýw· ìĉ ÔÅÿ ½¹ ć¹ĀúÝ ¡½ĀÎz v½ ü¤ù )ºă¹ 

(  align bottom  )ºă¹ Ĉù ½v¾é óÿº« ¿v Ăýw· üĊĉw~ ½¹ v½ ü¤ù 

(  distribute rows evenly  $ )¹ÿ½ Ĉù ½wîz óÿº« ćwă¾ÖÅ ¢·vĀþîĉ Üĉ¿Ā£ ćv¾z 

 # wă ¾ÖÅ ā¿vºýv û¹¾í ûwÆîĉ 

(  distribute columns evenly   Ĉù ½wîz óÿº« ćwĄýĀ¤Å ¢·vĀþîĉ Üĉ¿Ā£ ćv¾z½ )¹ÿ

 # wă ûĀ¤Å ā¿vºýv û¹¾í ûwÆîĉ $ 

(  set left ς to ς right table  ĒÕv û¹¾í ¹½vÿ ćv¾z Ĉù ½wîz ¢Åv½ Ăz }¯ ¿v ¡wÝ

)¹ÿ½ 

 # û¹¾í ¹½vÿ ¢Ą« ¾ĊĊâ£ $ 

( set right ς to ς left table   $ }¯ Ăz ¢Åv½ ¿v ¡wÝĒÕv û¹¾í ¹½vÿ ćv¾z

# ¡wÝĒÕv û¹¾í ¹½vÿ ¢Ą« ¾ĊĊâ£ 

( out side broder  )¹ÿ½ Ĉù ½wîz )))))ÿ Ĉö·v¹ ÿ Ĉýÿ¾Ċz ½¹wí üĊĊÞ£ 

(  Broder color  ÿº« ÓĀÖ· ðý½ üĊĊÞ£ ćv¾z)¹ÿ½ Ĉù ½wîz ó 

(  Fill color  )¹ÿ¾Ċù ½wîz óÿº« ćwă Ăýw· ðý½ üĊĊÞ£ ćv¾z 

 

 

 



  

 
̸͈̾ 

 

 

 

 

 

 

 

 

ôÎå3 

Slide master 

 
,(  ÷ĀĄæù slide master  ) ¢Åv ĈöÍv ºĉĒÅv ûwúă K ¢ÆĊ¯  ôĉwå ìĉ Ĉ¤éÿ

ºĉº« ºĉĒÅv ìĉ āwòýj ºÉwz ºĉĒÅv ºþ¯ ćÿw³ Ăí ºþí Ĉù ¹w¬ĉv ĈÊĉwúý  ÷wý Ăz 

slide matter   ¹w¬ĉv½ ÷¿đ ¡v¾ĊĊâ£ ºĊývĀ£ Ĉù ûj èĉ¾Õ ¿v Ăí ¹ĀÉ Ĉù ½¹ v

)¹ĀÉ ówúÝv wăºĉĒÅv ÷wú£ ½¹ w£ ¹¾í ¹w¬ĉv ĈöÍv ºĉĒÅv 

-(  èĉ¾Õ ¿v ûvĀ£ Ĉù Ĉĉwă½wí Ă¯ slide matter  K ¹v¹ ÷w¬ýv 

(  wĄýj ô´ù üĊĊÞ£ ÿ ºĉĒÅv ćv¾z ÄĉĀý ¾ĉ¿ ' ā½wúÉ ' ¶ĉ½w£ û¹ÿÀåv 

( ½vºĄòý w« ô´ù üĊĊÞ£ 



  

 
̸͉̾ 

( ù ðý½ ÿ øöé ¾ĊĊâ£ü¤ 

( ¢ÆĊõ ćvº¤zv ćwă Ăý wÊý ôîÉ ÿ ÛĀý üĊĊÞ£ 

.(  $ ĈöÍv ºĉĒÅv ½¹ ¾ĊĊâ£ āĀ´ý slide matter   # 

(  ćĀþùview   )ºĊþí ¿wz v½ 

(  ĂþĉÀñ mster   )ºĊþí xw¸¤ýv v½ 

(  ćÿ½ slide master  wÉ Ăí )¹ĀÉ ¾ăwÙ ĈöÍv ºĉĒÅv ±¾Õ w£ ºĊþí ìĊöí5 ôù 

 È¸z % slide title style  þÝ ć¾ăwÙ ôîÉ )¹¾í üĊĊÞ£ ûvĀ£ Ĉù v½ ºĉĒÅv ûvĀí Ĉù Ă

)¹¾í üĊĊÞ£ v½ wă ºĉĒÅv ûvĀþÝ ÿ ü¤ù ðý½ ÿ ¢ýĀå ûvĀ£ 

 È¸z % master text style  v½ ĈöÍv ºĉĒÅv½¹ ½v¹ ĂýwÊý ćwă ¢ÆĊõ ć¾ăwÙ ôîÉ 

 ü¤ù ½¹ v½ wă ĂýwÊý ÛĀý ÿ ü¤ù ðý½ ÿ ¢ýĀå ûvĀ£ Ĉù ÿ )¹¾í üĊĊÞ£ ûvĀ£ Ĉùõ ćwă ¢ÆĊ

üĊĊÞ£ ½v¹ ĂýwÊý )¹¾í 

 È¸z % third level   ÿ second level   wă ¢ÆĊõ ĂýwÊý ÛĀý ÿ ôîÉ üĊĊÞ£ ćv¾z ć

 )¹ÿ½ Ĉù ½wîz wĄýj ¢ýĀå ÿ ĈÝ¾å ½v¹ ĂýwÊý 

 È¸z % date / time  ¢ýĀå ûvĀ£ Ĉù Ăí ºþí Ĉù Ì¸Êù v½ ¢ÝwÅ ÿ ¶ĉ½w£ ©½¹ ô´ù 

)¹¾í üĊĊÞ£ v½ ¢ÝwÅ ÿ ¶ĉ½w£ Èĉwúý 

 È¸z % footer  û¹¾í ĂåwÑv ćv¾z )¹ÿ½ Ĉù ½wîz wă ºĉĒÅv ÄĉĀý ¾ĉ¿ 

 È¸z %> # < )¹ÿ½ Ĉù ½wîz ºĉĒÅv ā½wúÉ û¹¾í ĂåwÑv ćv¾z 

 



  

 
̸̾͊ 

/( ĊÞ£ āĀ´ý wăºĉĒÅv ĂþĊù¿ üĊ 

(  ćĀþù view  )ºĊþí ¿wz v½ 

(  ĂþĉÀñ master )ºĊþí xw¸¤ýv v½  

(  ćÿ½ slide master )ºĊþí ìĊöí 

(  ćĀþù ¿v format   ĂþĉÀñ background  xw¸¤ýv v½ )ºĊþí 

( ù ¿wz ûj ½¹wí)ºĊþí xw¸¤ýv v½ ĂþĊù¿ Èĉwúý āĀĊÉ ' ¹ĀÉ Ĉ 

(  ºÞzapply to all  )ºĊþí ìĊöí v½ 

(  ćĀþù ¿v āwòýj view   ĂþĉÀñ normal  ÿ )ºĊþí xw¸¤ýv v½ )ºĊþí ā¾Ċ·» v½ ôĉwå Ä Å 

 

0( ©ÿ¾· āĀ´ý  $ ĈöÍv ºĉĒÅv ¿v slide master # 

(  ćĀþù ¿v view   ĂþĉÀñ normal   ćwúý Ăz w£)ºĊþí xw¸¤ýv v½ normal  )ºĉ¹¾ñ ¾z 

 ćĀþù ¿v wĉ view  ĂþĉÀñ slide sorter   ćwúý Ăz w£ )ºĊþí xw¸¤ýv v½sorter  z)ºĉ¹¾ñ ¾ 

 Ăúí¹ ćÿ½ wĉ close master view   ½vÀzv ½vĀý ½¹ slide master view   ìĊöí

)ºĊþí 

 

1( wúÉ Èĉwúý āĀ´ý ºĉĒÅv ā½ 



  

 
̸̾̾ 

(  ćĀþù ¿v view  ĂþĉÀñ  header & footer  )ºĊþí xw¸¤ýv v½ 

(  ćv ā½ÿw´ù ½¹wíheader & footer  )¹ĀÊĊù ¿wz 

(  ĂþĉÀñ Slide number  )ºĊýÀz ìĊ£ v½ 

(  ºÞz apply to all   )¹ĀÉ ówúÝv wăºĉĒÅv Ăúă Ăz w£ ºĊþí ìĊöí v½ 

 ĂþĉÀñ ¾ñv donΩt show on title slide  ûvĀþÝ ½¹ ºĉĒÅv ā½wúÉ ºĊýÀz ìĊ£ v½ å ôĉw

)¹ĀÉ Ĉù ¾ăwÙ ĈÊĉwúý 

 

2( ýºĉĒÅv ½¹ ā½wúÉ ¢ýĀå üĊĊÞ£ āĀ´ 

(  ćĀþù view  )ºĊþí ¿wz v½ 

(  ĂþĉÀí master   Ä Å ÿ slide master  )ºĊþí xw¸¤ýv v½ 

( wúÉ ½vºĄòýw« ĈöÍv ºĉĒÅv ½¹ $ ºĉĒÅv ā½# )ºĊþí xw¸¤ýv v½ # 

(  Ĉþù ¿v format  ĂþĉÀñ font   ½¹wí w£ ºĊþí xw¸¤ýv v½ font  ¿wz )¹ĀÉ 

( z v½ ¾Úý ¹½Āù ¢ýĀå)ºĊþí xw¸¤ýv  ºĉĒÅv ā½wúÉ ćv¾  ÿok  )ºĊþí 

(  Ãÿ½ close master view   ½vÀzv ½vĀý ½¹ slide master  ý Ăz w£ ìĊöíćwú 

normal  )ºĉ¹¾ñ ¾z 

 

3(  ûwñºþĉĀñ ¢Év¹¹wĉ û¹¾í ĂåwÑv āĀ´ý 



  

 
̸̾̿ 

(  ćĀþù view )ºĊþí ¿wz v½ 

(  ĂþĉÀñ normal  w¸¤ýv v½)ºĊþí x 

(  ćwúý ½¹ normal   ½¹wí ćÿ½ click to add note   üĊĉw~ ½¹ Üévÿv ìĊöí ºĉĒÅ

)ºĊþí }ĉw£ v½ ¾Úý ¹½Āù ¢Év¹wĉ ÿ ºĊþí 

 ćĀþù ¿v wĉ view   ĂþĉÀñ note page  ¾ăwÙ ¢Év¹¹wĉ ½¹wí w£ ºĊþí xw¸¤ýv v½  ÿ ¹ĀÉ

)ºĊþí }ĉw£ v½ ¾Úý ¹½Āù ü¤ù 

5 Ă¤îý 

Èĉwúý ÜéĀù ½¹ ü¤ù ¢Év¹¹wĉ |w¯ ºĉĒÅv |w¯ ÜéĀù wùv ¹ĀÉ Ĉúý ¾ăwÙ ºĉĒÅv  ºăvĀ·

)ºþÆĉĀý Ĉù v½ ûj ºĉĒÅv ¹w¬ĉv ãºă ûwĊz ćv¾z đĀúÞù )ºÉ 

 

4(  ¢Év¹¹wĉ |w¯ ô³v¾ù 

(  ćĀþù file  )ºĊþí ¿wz v½ 

(  ĂþĉÀñ print  )ºĊþí xw¸¤ýv v½ 

(  ćv ā½ÿw´ù ½¹wíprint  )¹ĀÉ Ĉù ¿wz 

(  È¸z ½¹print what  ĂþĉÀñ notes page  ÿ)ºĊþí xw¸¤ýv v½ok )ºĊþí 

 Ă¤îý: 



  

 
̸̾̀ 

 èĉ¾Õ ¿v notes master wú£ ćv¾z v½ Ĉ¤Év¹¹wĉ ûvĀ£ Ĉù ÀĊý # ĈöÍv ¢Év¹¹wĉ $ ºĉĒÅv ÷

)¹¾í }ĉw£ wă 

 

,+( ý $ ĈöÍv ¢Év¹¹wĉ Ăz ĈÅ¾¤Å¹ āĀ´ notes master  # 

View   Ą    master    Ąnotes master 

( ĊÆĉĀþz ĈöÍv ¢Év¹¹wĉ ½¹ v½ āvĀ¸õ¹ ü¤ù)º 

(  ćÿ½ close master view   ½vÀzv ½vĀý ÿ notes master view   ºĊþí ìĊöí

)ºĉĀÉ ©½w· ĈöÍv ¢Év¹¹wĉ ¿v w£ 

 

,,( ©ÿ¾· āĀ´ý  ĈöÍv ¢Év¹¹wĉ ¿v 

   View    Ą     slide sorter                    wĉ view    Ą   normal 

 ìĊöí              ÿ                  ćwă Ăúí¹ ćÿ½ wĉ )ºĊþí 

 ½vÀzv ½vĀý ½¹ wĉnotes master view  ćÿ½ close master view  )ºĊþí ìĊöí 

,-( handout  ¢ÆĊ¯ K 

 èĉ¾Õ ¿v Ăîþĉv power point  Ĉù wĉ ÿ Ă´æÍ ìĉ ½¹ ºĉĒÅv ÿ¹ |w¯ Ăz ûvĀ£ Ĉù  ûvĀ£

 v½ ćºþz ±¾Õ ÛĀý üĉvI¹¾í |w¯ Ă´æÍ ìĉ ½¹ v½ ºĉĒÅv ºþ¯ hand out master  

)ºþĉĀñ 

 



  

 
̸̷̿ 

,.( Ăz ĈÅ¾¤Å¹ ô³v¾ù     hand out master 

(   view   Ą  master     Ą hand out master         

(  ½¹wíhand out master  )¹ĀÉ Ĉù ¿wz 

(  ½vÀzv ½vĀý ćwă Ăúí¹ èĉ¾Õ ¿vhand out master view   ćÿ½ v½ ¾Úý ¹½Āù ¡v¾ĊĊâ£

hand out master  )ºĊþí ówúÝv 

æÍ ¾Å ćºþz ¢ù¾å āĀ´ý 5 Ē¨ù È¸z ½¹ |w¯ Ă´header area  

 È¸z ½¹ ¶ĉ½w£ ¢ù¾å āĀ´ý data  

 È¸z ½¹ Ă´æÍ w~ ¢ù¾å āĀ´ý foot area  

 È¸z ½¹ Ă´æÍ ā½wúÉ ¢ù¾å āĀ´ýnumber area  )¹ĀÉ Ĉù ÷w¬ýv 

 

,/ æ  ½vÀzv ½vĀý ćwă Ăúí¹ hand out master view 

 

Show positioning of 1-perpage  ă|w¯ Ă´æÍ ìĉ ½¹ v½ ºĉĒÅv ¾ )ºþîĊù 

  

 Show positioning of 2-perpage   ă)ºþí Ĉù |w¯ Ă´æÍ ìĉ ½¹ v½ ºĉĒÅv ÿ¹ ¾ 

 Show positioning of 3-perpage ă)ºþí Ĉù |w¯ Ă´æÍ ìĉ ½¹ v½ ºĉĒÅv ĂÅ ¾ 

Show positioning of 4-perpage )ºþí Ĉù |w¯ Ă´æÍ ìĉ ½¹ v½ ºĉĒÅv ½wĄ¯ ¾ă 



  

 
̸̸̿ 

  Show positioning of 6-perpage     ă Ĉù |w¯ Ă´æÍ ìĉ ½¹ v½ ºĉĒÅv ÈÉ ¾

   )ºþí 

Show positioning of 9-perpage    ă)ºþí Ĉù |w¯ Ă´æÍ ìĉ ½¹ v½ ºĉĒÅv Ăý ¾ 

Show positioning of out line        )ºþí Ĉù xw¸¤ýv v½ Ï¾å ÈĊ~ ±¾Õ 

 Hand out master lay out    wÞå ûwñºýĀþÉ ćv¾z Ăí ºĉÀñ¾z ûvĀ£ Ĉù v½ Ĉ³vĀýó 

)ºÉwz 

Close master view        master view  )¹ºþz Ĉù v½ 

 

,0( ¡wÝĒÕv |w¯ āĀ´ý handout  

(  ćĀþùfile  )ºĊþí ¿wz v½ 

(  ĂþĉÀñprint  )ºĊþí xw¸¤ýv v½ 

(  ćv ā½ÿw´ù ½¹wíprint  )¹ĀÉ Ĉù ¾ăwÙ 

(  È¸z ½¹ print what   ĂþĉÀñ hand out  ÿºĊþí xw¸¤ýv v½ok  )ºĊþí 

 

,1(  $ yõwétemplate  K ¢ÆĊ¯ # 

Ĉù ā¹wæ¤Åv ûj ¿v wăºĉĒÅv ÷wú£ ½¹ ÿ ºÉwz āºÉ ā¹wùj ô{é ¿v Ăí ¢Åv Ĉ³¾Õ  Ăí ¹ĀÉ

)¹ÿ½ Ĉù ½wí Ăz ć½v¾î£ ćwă½wí ½¹ đĀúÞù 

 



  

 
̸̹̿ 

,2( ý¹Ā«Āù ćwă yõwé ¿v ā¹wæ¤Åv āĀ´ 

(  ćĀþùfile  )ºĊþí ¿wz v½ 

(  ĂþĉÀñnew )ºĊþí xw¸¤ýv v½ 

(  ćv ā½ÿw´ù ½¹wí new presentation  Ù)¹ĀÉ Ĉù ¾ăw 

(  ĂþĉÀñfrom design template   ćv ā½ÿw´ù ½¹wí w£ ºĊþí xw¸¤ýv v½ slide 

design )¹ĀÉ ¿wz 

( ½úý ôĉwå ¹w¬ĉv ćv¾z yõwé ûvĀþÝ Ăz w£ ºĊþí ìĊöí ½wz ÿ¹ wă yõwé ¿v Ĉîĉ ćÿ ĈÊĉw

)¹¹¾ñ xw¸¤ýv 

 

,3( ºĉº« yõwé ¹w¬ĉv āĀ´ý 

( ºĊþí ¹w¬ĉv ºĉº« ĈÊĉwúý ôĉwå ìĉ  ĈþÞĉ   file   Ą   new   

(  slide master  øöé $ ºĊă¹ ¾ĊĊâ£ v½ ûj( v ā¿vºýæ  ðý½(   ü¤ùæ  ĂþĊù¿ ¾ĉÿwÎ£

# ºĉĒÅv 

(  ćĀþù file  )ºĊþí ¿wz v½ 

(  ĂþĉÀñsave as  )¹ĀÉ ¿wz ûj ½¹wí w£ ºĊþí ìĊöí v½ 

(  È¸z ¿v save as type   ĂþĉÀñ design temptate ( *OPT )   xw¸¤ýv v½

)ºĊþí 

(  ćÿ½save  É ā¾Ċ·» yõwé ìĉ ûvĀþÝ Ăz ć½w« ĈÊĉwúý ôĉwå w£ ºĊþí ìĊöí)¹Ā 



  

 
̸̺̿ 

 ½¹ āwòýj slide design  )ºĊþí ā¹wæ¤Æ£ yõwé üĉv ¿v ºĊývĀ£ Ĉù 

 

,4( ýāºÉ ¹w¬ĉv ćwă yõwé ¿v ôĉwå ìĉ ¹w¬ĉv āĀ´ 

(  ćĀþù file  )ºĊþí ¿wz v½ 

(  ĂþĉÀñnew  )ºĊþí xw¸¤ýv v½ 

(  ćv ā½ÿw´ù ½¹wí new presentation  )¹ĀÉ Ĉù ¿wz 

(  È¸z ¿v new from template  )ºĊþí xw¸¤ýv āvĀ¸õ¹ Ăz v½ ºĉº« yõwé ìĉ 

 ĂþĉÀñ wĉgeneral template   ½¹wí w£ ºĊþí ìĊöí v½ template  )¹ĀÉ ¾ăwÙ 

 ½¹wí ½¹ ÿ template   ÿ xw¸¤ýv v½ wă yõwé ¿v Ĉîĉ ok  )ºĊþí 

 

-+(ý¹Ā«Āù ĈÊĉwúý ôĉwå ćÿ½ ¾z yõwé ìĉ ówúÝv āĀ´ 

(        )ºĊþí ¿wz v½ ¹Ā· ¾Úý ¹½Āù ĈÊĉwúý ôĉwåFile   -   new   

(  ćĀþù ¿vformat   ĂþĉÀñslide design  j ½¹wí w£ ºĊþí xw¸¤ýv v½)¹ĀÉ ¿wz û 

(  È¸z ¿vapply design template  )ºĊþí ìĊöí ¾Úý ¹½Āù yõwé ćÿ½ 

(  ½¹wí slide design  z yõwé ±¾Õ Ôêå ¢õw³ üĉv ½¹ Ăí ºĉºþ{z v½ÿ½ ¾ ĈÊĉwúý ôĉwå ć

 Ĉúý ĂåwÑv ĈÊĉwúý ôĉwå Ăz yõwé ºĉĒÅv ½¹ ¹Ā«Āù ¡wÝĒÕv ÿ)¹ĀÉ Ĉù ówúÝvÉ)¹Ā 

 



  

 
̸͈̿ 

-,(  yõwé ìĉ Èĉv¾ĉÿ āĀ´ý 

(  ćĀþùfile   ) ºĊþí ¿wz v½ 

(  ĂþĉÀñopen  )¹ĀÉ ¿wz ûj ½¹wí w£ ºĊþí xw¸¤ýv v½ 

(  È¸z ¿vfiles of type   ĂþĉÀñdesign templates  Ċþí xw¸¤ýv v½)º 

(ÿ½ ÿ ºĊþí xw¸¤ýv v½ yõwé ôĉwå ÷wý ćopen  )¹ĀÉ ¿wz yõwé ôĉwå w£ ºĊþí ìĊöí 

( yõwé Ăz v½ ¾Úý ¹½Āù ¡v¾ĊĊâ£ )ºĊþí ówúÝv 

(  ćĀþùfile  ĂþĉÀñ ÿ ¿wz v½save  ñ ā¾Ċ·» yõwé w£ ºĊþí xw¸¤ýv v½)¹¹¾    

 

 

 

 

 

 

  



  

 
̸͉̿ 

 

 ôÎå4 

¢þĉĀ~ ½ÿw~ Ăz ôĉwå û¹¾í ¹½vÿ 

,( ôĉwå û¹¾í ¹½vÿ āĀ´ý  ¿vÕ èĉ¾ copy    ÿ paste  Ăz powerpoint 

 ( ý Ē¨ù $ ºĊþí ¿wz v½ ¾Úý ¹½Āù ½vÀåv ÷¾ word  # 

( ½ ¾Úý ¹½Āù ¡wÝĒÕv wz ôĉwå)ºĊþí xw¸¤ýv v 

 ćĀþù ¿v edit  ĂþĉÀñ copy   wĉ $ ºĊþí xw¸¤ýv v½ctrl + c  # )ºĊă¹ ½wÊå v½  ¡wÝĒÕv w£

)ºzwĉ ówê¤ýv ¾åwĉ Ăz 

(  v½ ĈÊĉwúý ôĉwå)ºĊþí ¿wz ¢þĉĀ~ ½ÿw~ ½¹ 

( Ċþí ìĊöí ¾Úý ¹½Āù ºĉĒÅv ćÿ½ ćÿ½)º 

(  ćĀþù ¿vedit  ĂþĉÀñ paste   wĉ ºĊþí xw¸¤ýv v½ ctrl + v  Êå v½)ºĊă¹ ½w 

 

 

 



  

 
̸̿͊ 

 

 



  

 
̸̿̾ 

 

 

 

-( ý ĂþĉÀñ èĉ¾Õ ¿v ¡wÝĒÕv wĉ ôĉwå û¹¾í ¹½vÿ āĀ´ silde from outline   ćĀþù ¿v 

insert  

( )ºĊþí ¿wz v½ ĈÊĉwúý ôĉwå 

( )ºĊă¹ ówê¤ýv ¾Úý ¹½Āù ºĉĒÅv Ăz v½ wúý ûwîù 



  

 
̸̿̿ 

(  ćĀþù insert  )ºĊþí ¿wz v½ 

(  ĂþĉÀñ slides from outline  )¹ĀÉ ¿wz ûj ½¹wí w£ ºĊþí xw¸¤ýv v½ 

(  ćÿ½ ÿ ºĊþí xw¸¤ýv ¾Úý ¹½Āù ôĉwå insert  )¹ĀÉ ºĉĒÅv ¹½vÿ ¡wÝĒÕv w£ ºĊþí ìĊöí 

 

 

 

 



  

 
̸̿̀ 

 

 

 



  

 
̸̷̀ 

 

 

 

.( ĒÅv û¹¾í ¹½vÿ āĀ´ýv ºĉ¾òĉ¹ ĈÊĉwúý ôĉwå Ăz ĈÊĉwúý ôĉwå ìĉ ¿ 

( ºĊþí ¿wz v½ ¾Úý ¹½Āù ĈÊĉwúý ôĉwå ) 

( ù ºĉĒÅv Ăz v½ wúý ûwîù)ºĊă¹ ówê¤ýv ¾Úý ¹½Ā 
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(  ćĀþù insert  ) ºĊþí ¿wz v½ 

(  ĂþĉÀñ slide from file   ½¹wí w£ ºĊþí xw¸¤ýv slide finder  É ¿wz)¹Ā 

( )ºĊþí xw¸¤ýv v½ ¾Úý ¹½Āù ôĉwå 

(  ½¹wí ½¹ v½ ĈÊĉwúý ôĉwå ÷wý file  í }ĉw£)ºĊþ 

 Ăúí¹ ćÿ½ wĉ browse Ċöí ¾Úý ¹½Āù ôĉwå ÷wý ćÿ½ ûj ½¹wí ¿v ºÞz ºĊþí ìĊöí ì

)ºĊþí äÝwÒù 

(  ćÿ½ Ä Å ) ¹ĀÉ xw¸¤ýv w£ ºĊþí ìĊöí v½ ¾Úý ¹½Āù ºĉĒÅv insert  Ċþí ìĊöí)º 

(  ćÿ½ wĉ insert all  ĂåwÑv wăºĉĒÅv ºĊöí w£ ºĊþí ìĊöí)¹ĀÉ 
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/( ÿ¢þĉĀ~ ½ÿw~ Ăz ôĉwå ìĉ ¿v ½v¹Āúý û¹¾í ¹½v 



  

 
̸̀͊ 

(  ćĀþùinsert   )ºĊþí ¿wz v½ 

(  ĂþĉÀñ chart  )¹ĀÉ ĂåwÑv ½v¹Āúý ìĉ w£ ºĊþí xw¸¤ýv v½ 

(  ćĀþù edit ) ºĊþí xw¸¤ýv v½ 

(  ĂþĉÀñ import file  )¹ĀÉ ¿wz ûj ½¹wí w£ ºĊþí xw¸¤ýv v½ 

( ½ ¾Úý ¹½Āù ôĉwå ćÿ½ ÿ ºĊþí xw¸¤ýv v open   ºĊþí ìĊöí£ ½¹wí w import data 

options   5 ôùwÉ Ăí ¹ĀÉ ¿wz 

Select sheet from work book    ûj ½v¹Āúý ÿ ï¾z ½wí xw¸¤ýv 

 Import  5 ôùwÉ Ăí ï¾z ½wí ā¹ÿº´ù üĊÞ£ 

 % entire sheet  )ºzwĉ Ĉù ówê¤ýv ï¾z½wí ôí ºĊýÀz ìĊ£ ¾ñv 

 % range  ā¹ÿº´ù ôĉwå ¹½vÿ ā¹ÿº´ù ûj ¿v ºĉwz ½v¹Āúý Ăí ºĊþí ¹½vÿ v½ ćv )¹ĀÉ ĈÊĉwúý 

 Overwrite existing cells vĀ· ã¼³ ï¾z½wí ½¹ ¹Ā«Āù ćwă ā¹v¹ ºĊýÀz ìĊ£ ¾ñv ºă

)#¹¾ĊòĊù ¡½ĀÍ ĈþĉÀòĉw«$ºÉ 

(  ćÿ½ ¿wĊý ¹½Āù ¡wÝĒÕv xw¸¤ýv ¿v Ä~ ok  ¹½vÿ ½v¹Āúý w£ ºĊþí ìĊöí  ôĉwå

)¹ĀÉ ĈÊĉwúý 
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0( ýôÆív ½vÀåv ÷¾ý èĉ¾Õ ¿v ½v¹Āúý ¹w¬ĉv āĀ´ 

(  ¹½vÿ powerpoint  )ºĊþí ìĊöí ¾Úý ¹½Āù ºĉĒÅv ćÿ½ ÿ ºĉĀÉ 

(  ¹Ā· āvĀ¸õ¹ ½vºĄòýw« ćÿ½ ºÞzí)ºĊþí ìĊö 

(  ćĀþù insert  ) ºĊþí ¿wz v½ 

(  ĂþĉÀñ object   ½¹wí w£ ºĊþí xw¸¤ýv v½ insert object )¹ĀÉ ¿wz 
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( ¹ ĂþĉÀñ çĀå ½¹wí ½ chart new  )ºĊþí xw¸¤ýv v½ 

(  ¢ÆĊõ ¿v object type   ĂþĉÀñ Microsoft excel chart  í xw¸¤ýv v½ ÿ ºĊþ ok  

)¹ĀÉ ĂåwÑv ½v¹Āúý w£ ºĊþí 
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1( ý Ăùwý¾z ©½w· ½¹ ºĉĒÅv Èĉwúý āĀ´powerpoint ¹ Ăùwý¾z û¹¾í ¿wz ûÿºz ĈþÞĉ$ ½

 Èĉwúý ôĉwå I ¢þĉĀ~½ÿw~K #¹ĀÉ v¾«v 

( z~ wz ĈþÞĉ ¹¾í ā¾Ċ·» ºĉĒÅv Èĉwúý ôĉwå ¡½ĀÍ Ăz v½ ôĉwå ºĉwz ½wí üĉv ćv¾ ºýĀÆ 

pps  )¹¾í ā¾Ċ·» 

(  ćĀþù file   ĂþĉÀñ ÿ ºĊþí ¿wz v½ save as   ½¹wí w£ ºĊþí xw¸¤ývj)¹ĀÉ ¿wz û 
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(  ½¹ Ĉùwý file name   ¢ÆĊõ ¿v ÿ ºĊþí }ĉw£ save a style   ĂþĉÀñ  power 

point show ( * pps )  )ºĊþí xw¸¤ýv v½ 

(  ćÿ½ ºÞz save   Ăùwý¾z ¿v ów³ ) ºĊþí ìĊöí power point   ©½w·É ÷wý ćÿ½ ÿ ºĉĀ

)¹ĀÉ v¾«v w£ ºĊþí ìĊöí ½wz ÿ¹ ¢ýĀå ôĉwå 

 

 

2( xÿ  ¡w´æÍ ¡½ĀÍ Ăz ĈÊĉwúý ôĉwå û¾í ā¾Ċ·» āĀ´ý 
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 ºýĀÆ~ wz v½ ûj ºĉwz xÿ ¡w´æÍ Ăz ôĉwå ówÅ½v ¢Ą« Htm   wz Html   ā¾Ċ·»

)¢Åv ¾ĉ¿ Ó¾É Ăz ½wí ô³v¾ù)¹¾í 

(  ćĀþù file  )ºĊþí ¿wz  v½ 

(  ĂþĉÀñsave as web page  )ºĊþí xw¸¤ýv v½ 

(  ćÿ½ ÿ }ĉw£ ôĉwå ćv¾z Ĉùwý save  )ºĊþí ìĊöí 
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3( wí ćwă ĂþĉÀñ ćv ā½ÿw´ù ½¹ publish as web page  

( í ½¹ xÿ ¡½ĀÍ Ăz û¹¾í ā¾Ċ·» ÜéĀù ½¹w save as   Ăúí¹ ćÿ½ publish   ìĊöí

 ćv ā½ÿw´ù ½¹wí w£ )ºĊþí publish as web page  5 ôùwÉ Ăí ¹ĀÉ Ĉù ¾ăwÙ 

Complete presentation  )ºþí Ĉù ā¾Ċ·» xÿ ¡w´æÍ Ăz ówÅ½v ćv¾z v½ ºĉĒÅv ôí 

Slide number  )¹ÿ½ Ĉù ½wîz xÿ ¡w´æÍ Ăz ºĉĒÅv ºþ¯ ówÅ½v ćv¾z 
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Costum show   ówÅ½v ćv¾z)¹ÿ½ Ĉù ½wîz xÿ ¡w´æÍ Ăz ĈÉ½wæÅ ćwăºĉĒÅv 

Browser support  ĉwúý ćv¾z Ăí ¹¾í xw¸¤ýv v½ ć¾ñ½ÿ¾ù ûvĀ£ Ĉù ¢úÆé üĉv ½¹ È

))¹ÿ½ Ĉù ½wîz ôĉwå üĉv 

 File name   ÛĀý ¿v ôĉwå ÷wý html  )ºþí Ĉù üĊÞ£ v½ 

 Open published web page in browser   ºýĀÆ~ wz ôĉwå ā¾Ċ·» ¿v Ä~ Html  

)ºă¹ Ĉù Èĉwúý ¾ñ ½ÿ¾ù ½¹ v½ ûj 

Display speaker notes    )¹ÿ½ Ĉù ½wîz āºþĉĀñ ćwă ¢Év¹¹wĉ Èĉwúý ćv¾z 

 Ăúí¹ web options  Þ£ Ăúí¹ üĉv )¹ÿ½ Ĉù ½wîz xÿ Ă´æÍ ćºþz ¾îĊ~ üĊÞ£ ćv¾z üĊ

)¹ĀÉ ā¹v¹ Èĉwúý xÿ ¡w´æÍ ¾ñ½ÿ¾ù ½¹ ĂýĀò¯ ĈÊĉwúý ôĉwå Ăí ºþí Ĉù 

 Ăúí¹ change  v¾zĀý ½¹ ûvĀþÝ üĉv )¹ÿ½ Ĉù ½wîz Èĉwúý ôĉwå ûvĀþÝ ¾ĊĊâ£ ć ûvĀþÝ ½v

)¹ĀÉ Ĉù ā¹v¹ Èĉwúý xÿ ¾ñ½ÿ¾ù 

  Ăúí¹ browser  )¹ÿ½ Ĉù ½wîz Èĉwúý ôĉwå ÷wý üĊĊÞ£ ćv¾z 

 Ăúí¹ publish  )¹ÿ½ Ĉù ½wîz xÿ Ă´æÍ Ăz Èĉwúý ôĉwå ½wÊ¤ýv ćv¾z 
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4( ýñ ôĉwå ¡½ĀÍ Ăz ĈÊĉwúý ôĉwå ć¿wÅ ā¾Ċ·» āĀ´ìĊåv¾ 

 ºýĀÆ~ wz Ĉĉwă ôĉwå ¡½ĀÍ Ăz v½ Èĉwúý ôĉwå ûvĀ£ Ĉù tif  -  jpg  -  gif    wĉ  bmp  

)¹¾í ā¾Ċ·» 

5¢Åv ¾ĉ¿ ±¾É Ăz ½wí ô³v¾ù 

(  ćĀþù ¿vfile   ĂþĉÀñ save as )¹ĀÉ ¾ăwÙ ûj ½¹wí w£ ºĊþí xw¸¤ýv v½ 
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( )ºĊþí }ĉw£ ûj ćv¾z Ĉùwý 

(  È¸z ½¹ file save as  ½v¹ v½ ¾ĉ¿ ćwă ĂþĉÀñ)øĉ 

( Gif graphfics interchange format ( gif )    ºýĀÆ~ wz ôĉwå ā¾Ċ·» ćv¾z 

gif  )¹ÿ½ Ĉù ½wîz 

( Jpeg fille interchange format ( jpg )    ºýĀÆ~ wz ôĉwå ā¾Ċ·» ćv¾z 

jpg  )¹ÿ½ Ĉù ½wîz 

( Tiff tog image file format  ( tif )   ºýĀÆ~ wz ôĉwå ā¾Ċ·» ćv¾ztif   wîz ½

)¹ÿ½ Ĉù 

( Device independent bitmap ( bmp )    ºýĀÆ~ wz ôĉwå ā¾Ċ·» ćv¾z 

bmp  )¹ÿ½ Ĉù ½wîz 
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,+( ý Ĉö{é ćwă Ă¸Æý ćv¾z ā¹wæ¤Åv ôzwé ÿ ĈÊĉwúý ôĉwå ć¿wÅ ā¾Ċ·» āĀ´ 

(  ºĉº« ćwă Ă¸Æý đĀúÞùpowerpoint  ĉºé ćwă Ă¸Æý Ĉõÿ ºþí Ĉù Ĉýw{Ċ¤Ê~ v½ Ĉú

 ºĉwz ) ºþí Ĉù ¹w¬ĉv ôîÊù  ûj ÄîÝ ćwă Ă¸Æý ½¹ w£ ¹¾í ā¾Ċ·» ć½ĀÕ v½ ûj~ ¾£ üĊĉw

5¢Åv ¾ĉ¿ ±¾É Ăz ½wí ô³v¾ù )¹¾í ¿wz v½ ûj ûvĀ¤z 

(  file     Ą save as       )¹ĀÉ ¿wz ûj ½¹wí w£ 
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(  È¸z ½¹ file name  )ºĊþí }ĉw£ ôĉwå ćv¾z v½ Ĉùwý 

 È¸z ½¹ file as type  )ºĊþí xw¸¤ýv v½ ¾ĉ¿ ćwă ĂþĉÀñ ¿v Ĉîĉ 

 % powerpoint 95  ( *.ppt )   Ă¸Æý ½¹ w£ üí ā¾Ċ·» ć½ĀÕ v½ ĈÊĉwúý ôĉwå40 z ¿w

)¹ĀÉ 

 % powerpoint 97-2002 & 95 presentatin (*.ppt )    ć½ĀÕ v½ Èĉwúý ôĉwå

 ćwă Ă¸Æý ½¹ ûvĀ¤z Ăí ºþí Ĉù ¿wz40  ÿ42  ÿ-++-  ÿpowerpoint 97  wz v½ ûj ¿

)¹¾í 

(  ćÿ½ ºÞz  save  Ċ·» w£ ºĊþí ìĊöí)¹ĀÉ ā¾ 

 

 



  

 
̸̹͊ 

 

 

,,( ý ¡½ĀÍ Ăz ĈÊĉwúý ôĉwå ā¾Ċ·» āĀ´ rtf   

 ¢ù¾å wz ôĉwå ā¾Ċ·» rtf    ćwă½vÀåv ÷¾ý ÷wú£ ½¹ ôĉwå üĉv w£ ¹ĀÉ Ĉù y{Å office   ÿ

)¹ĀÉ Ĉýw{Ċ¤Ê~ wă ½vÀåv ÷¾ý ĂĊöí 

(  file    Ą   save as   

(  È¸z ½¹ file name  )ºĊþí }ĉw£ ôĉwå ćv¾z v½ Ĉùwý 
















