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9
C_iÚû_^û Zò@ûeò Keòaû

Creating Presentation

9.1 C_Kâc
@ù^K icdùe ZêcKê RùY  Kò´û ajê ùfûKu @ûMùe C_iÚòZ ùjûA Zêce @ûAWÿò@û,

bûhY, Käûieêc ùfKPe, Kõ_êýUe K^ `ùe^þi @û\ò _ûAñ aýaiÚû Keòaû ùaùk ZêcKê
C_iÚû_^ Keòaû _ûAñ _Wÿò_ûùe ö ùMûUòG C_iÚû_^e cìk flý ùjfû RYûAaû ö RYûAaûUûKê
_âbûagûkú Keòaû_ûAñ Zêce Fact ijR, ùQûU I @û^¦\ûdK ùjaû @ûagýK ö ù~ùKøYiò
C_iÚû_^e 4Uò C_û\û^ [ûG, ~[û: Zêùc , Zêce ùgâûZû, Zêce aû�ðû Gaõ Zêùc aýajûe
Keê[ôaû ~ª_ûZò ö

Gjò @¤ûdùe Zêùc M.S. Power point 2007 ~ûjûKò ùMûUòG _ì‰ð C_iÚû_^ i`ÖùIßdûeKê
aýajûe Keò C_iÚû_^ Zò@ûeò Keòa ö ~\òaò Zêùc ùMûUòG cfUòcòWÿò@û aòùghm ̂ êjñ, PowerPpoint
ZêcKê iäûAWÿþ Zò@ûeòùe iûjû~ý Keòa Gaõ iê¦e iäûAWÿ ùgû ù\LûAa ö Power point ZêcKê
Layout, Design I Slide Format _ûAñ iûjû~ýKûeú C_ù\g ù\a ö

9.2 CùŸgý
Gjò _ûVUò @¤d^ _ùe Zêùc:
 Power point e cêLý aòùghZûKê a‰ð̂ û Keò_ûeòaö
 C_iÚû_^û Zò@ûeò Keò_ûeòaö
 Slide Zò@ûeò Keò_ûeòa I ùi[ôùe ùfLû ù\A _ûeòa ö
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 ·Uð I PòZâ b�ðò Keò_ûeòa ö

 g± I @û^òùci^ effect ù~ûM Keò_ûeòa ö

 Presentation Kê MzòZ I _âò� Keò_ûeòa ö

 ùMûUòG Slide ùgû Kê PfûA _ûeòa ö

9.3ùMûUòG Power point Program @ûe¸ Keòaû

Gjû Zêce PresentationKê PòZâ, g±, ùUaêf G PûUð cû¤cùe C^ÜZ cû^e Keòaö Power

pointe cìLý aòùghZûMêWÿòK ùjfû :

 ùMûUòG Presentation Zò@ûeò Keòaû _ûAñ Power point aòbò^Ü cûMð ù\LûAaö

 Slide Zò@ûeò Keòaû Zêc Kûce cêLý@õg @ùUö Zêùc Zêce @ûAWÿò@ûMêWÿòKê Slidee
Serieseê _ûA_ûeòa ö

 ùfLû ù\A Zêc @ûAWÿò@û MêWÿòKê g±ùe eLô_ûeòaö

 cfUòcòWÿò@û aòùghZû Zêc Slide Kê PcKûAaö Zêùc Clip art, sound effect , MòZ, bòWÿòI
Käò_ @û\ò ù~ûM Keò_ûeòa ö

 Power point ùe Presentation Zò@ûeò Keò iûeòfû_ùe, Zêùc ZûKê ùMûUòG Kâcùe eLô
_ûeòa, Slide e icd ù\A_ûeòa Gaõ Zêc ùgâûZûu @ûMùe C_iÚû_^ Keò_ûeòa ö Zêùc
aòbò̂ Ü _âKûe aûUùe Zêce Power point ù_âûMâûcKê @ûe¸ Keò_ûeòa ö ùMûUòG aûU
ùjfû Start aU^Kê aýajûe Keòa ö

1. Start aU^ùe KäòK Ke ö

2. ùc^êùe ù\Lû ~ûC[ôaû All Programs  Microsoft Office   Microsoft Office

Power Point-2007 Kê Pd^ Ke (Fig.8.1) KòQò ùiùKŠ c¤ùe Zêùc c^òUeùe
_ûIßûe _G� Äâò^ ù\Lô _ûeòa ö

C_iÚû_^û Zò@ûeò Keòaû
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Fig. 9.1

9.4C_iÚû_^û Zò@ûeò Keòaû (Creating Presentation)
Zêùc ù~ùZùaùk Power point ù_âûMâûc @ûe¸ Keòa Zêùc ùMûUòG Lûfò[ôaû C_iÚû_^û

ù\Lôa ö
Office Btton

Fig. 9.2
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 Note : Power point 2007 ùe office aU^ Programe Fileùc^êKê @_iûeY KeòQò I
Titleaûe Zùk [ôaû aûeKê Ribbon ( @^ý ù_âûMâûce ùc^ê Kò́ û Uêfaûe) Kêjû~ûG ö
eòa^ùe ajêZMêWÿòG Uýûa (Home, Insert) [ûG ö TabMêWÿòK Kûc _ûAñ ejò[û«ò ö
Uýûaùe [ôaû Mî_ ùMûUòG KûcKê ùQûU Kûcùe bûwò[ûG ö
_âùZýK Mî_ùe  [ôaû command aU^ KcûŠKê Kû~ðýKûeú Keò[û«ò Kò´û KcûŠMêWÿòKe
ùc^êKê _â\gð̂  Keò[û«ò ö
ù\Lû~ûC[ôaû power point ù_Re C_e aûc_U KYùe Office aU^Kê ~ûA New ùe
KäòK Keò ù\Lû ~ûC[ôaû ù_R c¤eê blank presentationKê Pd^ Ke«ê ö

Fig. 9.3

9.4.1 ^òùagòZ ùjûA[ôaû _ìað iÚòeòKéZ @ûKéZò (Installed Templates)
UýûaKê Pd^Ke Gaõ @ûagýKúd Template Kê Pd^Ke ö aòbò^Ü _âKûe Presentation
Styles Gjò Template MêWÿòK ù\LûAùa I aòbò̂ Ü _âKûe idea c]ýù\ùa ö TemplateKê
Pd^ Ke I Wizard Kê  aU^Kê KäòK Keò Kò́ û Scroll bar e cû¤cùe @ûagýKúd

C_iÚû_^û Zò@ûeò Keòaû
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choice Keò ~û@ ö Zêùc ùKCñ _âKûee presentation PûjñêQ KäòK Ke Gaõ ieòaû_ùe
create ùe KäòK Ke ö

Zêce presentation Uò a�ðcû^ ù\Lû~òaû _ûAñ _âÉêZ ùjûAMfû ö

Fig. 9.4

9.4.2 ùUµþùfUþ WòRûA^ Keòaû (Design Template)
Zêùc aýajûe KeòaûKê Pûjêñ[ôaû WòRûA^ TemplateKê Pd^ Keòaû _ûAñ Installed Themes

Boxùe KäòK Ke ö ]kû box ùe ajêZMêWÿòG template ̂ ûc ù\Lû~òa ö Gjò ̂ òùagòZ ùjûA[ôaû
theme MêWÿòK ZêcKê aòbò^Ü background Gaõ @lee @ûKéZò ù\a ~ûjû \ßûeû Zêùc presentation
Kê @ûe¸ Keò_ûeòa ö fòÁùe [ôaû templateKê jûAfûAU Keò _âùZýK template e preview
ù\Lô _ûeòa ö WòRûA^ VòKþ ùjûA iûeòaû _ùe create ùe ù_âi Ke ö
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Fig. 9.5

9.4.3 aäûu ù_âùRù�i^ (Blank Presentation)

ùMûUòG Lûfò[ôaû presentation Kê open Keòaû _ûAñ blank presentation Kê Pd^ Ke ö
~\ò Zêc _ûLùe ^ì@û Pò«û]ûeû Kò´û @ûagýKZû @^ê~ûdú template ^[ôa ùZùa ùMûUòG ^ì@û
presentation Zò@ûeò Keòaû _ûAñ Gjò @_i^Kê choose Keò_ûeòa ö

C_iÚû_^û Zò@ûeò Keòaû
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Fig. 9.6

Slide e Layout

Zêce ̂ ìZ^ presentation _ûAñ blank form Kê [ùe KäòKþ Keò iûeòaû _ùe Zêce presentation
e _â[c slide ù\Lû~òa ö Zêùc layout _ûAñ slide C_ùe right KäòK Keòa ö ZêcKê 9 _âKûe
slide layout c¤eê Pd^ KeòaûKê _Wÿòa ö ~\ò Gjò _i¦MêWÿòK C_ùe KäòKþ Keòa, Zêce slide
Kò_eò ù\Lû~òa, ^òcÜùe _âùZýK _i¦Kê a‰ð̂ û Keû~ûAQò ö
1. UûAUf iäûAWÿ (Title Slide) - Gjò @_þi^þUò ùMûUòG presentation @ûe¸ Keòaû _ûAñ

@ûagýK ö ~\ò KòQò sub title Kò́ û title Zùk ùQûU @le \eKûe @Qò ùZùa Gjò slideKê
aýajûe Keò_ûeòa ö
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Fig. 9.7

2. aòhde ^ûc I aòhdaÉê (Title & Content) - ùMûUòG general subject ^òcÜùe
ejê[ôaû list Kê Zêùc ù~ùKû÷Yiò icdùe @ûagýK Kùf Gjò layout Kê aýajûe Ke ö

3. ùiKè^ ùjWÿeþi (Section Headers) - Gjò @_þi^þUò presentation c¤ùe ùMûUòG
cêLý section Zò@ûeò Keòaûùe aýajûe Keû~ûG ö

4. Uê Kù�Uþ (Two content) - ~\ò aòbò^Ü element Kò́ û text box eLôaûKê PûjêñQ, Gjû GK
\eKûeú @_þi^þö

5. KµûeòR^(Comparison) - i_l / aò_l _âKûee ù_âùRù�i^ Zò@ûeò Keòaû _ûAñ Gjû
ùMûUòG \eKûeú @_þi^þ ö

6. UûAUf I^þfò(Title only) - ùMûUòG presentation e @ûe¸ Keòaû _ûAñ Gjû iaêVûeê
_â]û^ @ùU ö G[ôùe ùKû÷Yiò sub title ù\A_ûeòa ^ûjó ö

7. aäûu (Blank) - ~\ò master slide bkò blank slide `cðûUþ ùja ùZùa Gjò layout Kê
aýajûe Ke ö

8. Kù�� Ißò[þ Kýû_i^þ (Content with Caption)

9. _òKþPe Ißò[þ Kýû_i^ (Picture with Caption) - ùKû÷Yiò linked object C_ùe title

C_iÚû_^û Zò@ûeò Keòaû
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eLôaûKê Pûjóùf Gjò @_þi^þKê aýajûe Ke ö
9.4.4 aòhdaÉêKê Pd^ Keòaû
Text box c¤ùe 6 _âKûe C_û\û^ ù\Lû~òa ö Zêùc Gjû c¤eê Pd^ Keö
1. Insert table

2. Insert Chart

3. Insert Smart Art Graphic

4. Insert Picture from file.

5. Insert Clipart

6. Insert Media Clip

Fig. 9.8
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9.4.5 _ìaðeê [ôaû presentation Kê open Keòaû
_ìaðeê [ôaû presentation Kê open Keòaû _ûAñ office aU^eê open UýûaþKê Pd^ Ke ö

File Uò [ôôaû Folder Kê Pd^ Keò Look in e Drop down ùc^êùe [ôaû Fill fòÁeê `ûAfþ
jûAfûAUþ Keö Gjû_ùe open ùe KäòKþ Keò presentation Kê open Ke ö

Fig. 9.9

9.5 Slides Kê ù\Lôaû
ZêcKê Power point aòbò̂ Ü \éÁòbwúùe ùMûUòG slide Kê Zò@ûeò I C_iÚû_^û Keòaûùe

iûjû~ý Keòa ö Gjò view MêWÿòK ùjfû normal, slide sorter Gaõ slide showö _â[c \êA _âKûe
view ̂ ì@û slide Zò@ûeò Keòaû _ûAñ Gaõ ùghUò slide presentation _ûAñ @ûagýK ö Gjò view
MêWÿòKê _ûAaû _ûAñ power point CAùŠûe Zk_U WûjûYùe [ôaû view ùe KäòKþ Keòa Kò́ û ùc^ê
aûeþùe view Kê Pd^ Keò KcûŠKê Pd^ Ke ö C\ûjeYÊeì_ : ~\ò Zêùc normal view PûjêñQ
ùZùa viewnormal KcûŠKê ùc^ê aûeþþeê Pd^ Ke ö

C_iÚû_^û Zò@ûeò Keòaû
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9.5.1 ^ecûf bòdê (Normal View)

^cðûfþ bòC Äâò^þKê 3Uò ùiKè^ùe aòbq Kùe: The main window ù~CñVûùe Kò
a�ðcû^ [ôaû slideUò ù\Lû~ûG; The outline pane aûcùe I notes pane Zùk ù\Lû~ûG ö
GjòVûùe jó Zêùc Zêce @]ôKûõg Kûc Keòa ö Zêùc Gjûe aWÿðeùe KäòKþ Keò I UûYò
ù~ZòKò iûARþ @ûagýK ùiZòKò Keò_ûeòa ö normal viewKê _ûAaû _ûAñ Normal
aU^ùe KäòKþ Ke ~ûjûKò CAùŠûe aûc_ùU ZkKê @Qò Kò´û ViewNormal
KcûŠKê ùc^êaûeþeê Pd^ Ke ö

Fig. 9.10

9.5.2 iäûAWÿþ iUðe bòdê (Slide Sorter View)

Slide Sorter View ùe _âZò iäûAWþe ùQûU PòZâ ù\Lû~ûG ö Gjò viewùe @ûùc slide Kê
ijRùe KâcòK bûùa I iRûA Keò eLô_ûeòaûö _âùZýK ^ì@û slide ù\Lû~òaû ùaùk ù~Cñ
transaction ùja, Gjò view Kê aýajûe Keò special effect ù\A_ûeòaö Slide Sorter ViewKê
_ûAaû_ûAñ view aU^ùe KäòK Ke  ~ûjûKò ^òcÜùe windowe aûc_ùU ejòQò Kò´û ùc^ê aûe
eê ViewSlide SorterKcûŠKê Pd^ Ke ö

Previous slide

Next slide

Normal  Slide sorter  Slide show
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Fig. 9.11

9.5.3. iäûAWÿþ ùiû bòdê (Slide Show View)

Slide show view Uò @ûùc ù~ùZùaùk presentation Kê preview Keê ùiùZùaùk
aýajûe Keû~ûG ö preview ù\Lô @ûùc ̂ ò½òZ ùjCù~ _âùZýK Rò^òh VòKþ RûMûùe ejòQò Kò´û
presentation _ìaðeê VòKþ @Qò Kò̂ ûjòñ  Zûjû _eLô[ûC ö KûeY icÉ sound @û ò̂ùci^, jûA_efòu,
Gaõ action setting Zêc presentationùe Kûc Keòaû  @ûagýK, Zêùc presentation Uò Kò_eò
ùja ZûKê exactly ù\Lô_ûeòa ö slide show view Kê ù\Lôaû _ûAñ DAùŠûe ̂ òcÜ_U aûcùe [ôaû
slide show aU^Kê KäòKKe Kò´û Viewslide show KcûŠKê ùc^ê aûeeê Pd^ Ke ö
9.6WòRûA^ _ûAñ Tips

~\òI Power point iê¦e presentation _ûAñ gqògûkú UêfþMêWÿòKê ù\CQò Z[û_ò Zêce bêfþ
WòRûA^þ _i¦ Zêce iaê KûcKê ^Á Keòù\a ö VòKþ ^ò¿�ò ù^aû KÁKe ^êùjñ ö ^òcÜùe

C_iÚû_^û Zò@ûeò Keòaû
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\ò@û~ûA[ôaû MûAWþfûA^þKê @^êieY Keò Zêùc VòKþ ^ò¿�ò ù^A_ûeòa ö
1. ùfLû I background _ûAñ _âùb\ [ôôaû ew aýajûe Ke«ê ~\ßûeû ùfLûMêWÿòK _XÿòaûKê

ijR ùjaö
2. @leMêWÿòK aWÿ ùjaû @ûagýK ù~_eòKò presentation \ò@û~ûC[ôaû roomeê _Qeê c¤

ù\Lû~ûA_ûeòa ö ùMûUòG @lee @ûKûe 24 Kò́ û Zû’Vûeê @]ôK ùjaû aû‚^úd ö
3. Zêce aû�ðû _ûAñ ùQûU aûKýûõg Kò´û aûKý aýajûe Ke ö
4. ijR slide _eòa�ð^Kê aýajûe Ke ^ùPZþ Gjû ùgâûZûuê presentation ùaùk _âKéZ

aòhdVûeê aòbâû« Keòa ö
5. @]ôKû ùfLû aû PòZâKê ù^A slide C_ùe aògévk bûaùe ùMûUòG ~ûMûùe Vêk Ke^ûjó ö

ùgâûZûcûù^ @û_Y K’Y KjêQ«ò ù~_eò Zûjû gêYòùa, aýÉ[ôaû screen \ßûeû aòbâû« ^
ùjùa ö

6. ùfLûMêWÿòK ijR I _XÿòaûKê iêaò]û ùjaû @ûagýK ö ajêZ text effect ù~còZòKò bold,
italics, underline, aWÿ font iûAR (aûKýùe MêeêZß ù\aû _ûAñ) Kò´û ùMûUòG slide ùe
aòbò̂ Ü _âKûe @leKê aýajûe Ke«ê ^ûjó ö

9.7 Slide ij Kûc Keòaû (Working with slides)

Slide MêWÿòK Zêc presentation e building blockö Zêùc ùf-@ûCUþ I WòRûA þ̂ Zò@ûeò Kò́ û
aýajûe Keò_ûeòa ö Notes Kê ù~ûM Keò_ûeòa Gaõ handouts Zò@ûeò Keò Zêc slide Kê
iRûA _ûeòa ö Zêùc Zêc ùiû _ûAñ ^ì@û slide Keò ZûKê b�òðKeò_ûeòa ö ù~ùZùaùk
Zêùc slide Zò@ûeòKeòa, ùiùZùaùk còkê[ôaû 9 _âKûe layout c¤eê ù~ùKû÷YiòKê aýajûe
Keò_ûeòa ö (Sec 9.3.3) ùi[ô_ûAñ New Slide Dialog Box Kò´û Blank Slide Kê VòKþ
Ke ö [ùe Zêùc ùMûUòG ^ì@û Slide Zò@ûeò Keòiûeòùf, Zêùc aòbò^Ü _âKûe C_û\û^
ù~còZòKò ùfLû, PòZâ, Mâû`þ, ùUaêfþ AZýû\ò ùi[ôùe b�ðòKeò_ûeòa ö

9.7.1 WòRûA þ̂ ùjûA[ôaû template Kê aýajûe Keòaû
ùMûUòG template Kê ù~ûM Keòaû _ûAñ Kò´û a\kûAaû _ûAñ design UýûaþKê eòa^þeê Pd^
Ke ö ùi[ôeê template C_ùe KäòKþ Keò VòKþ Ke ö

9.7.2 iäûAWÿe Layout Kê a\kûAaû
Slide e layout template Kê a\kûAaû _ûAñ homelayoutKcûŠKê ùc^ê aûeþeê Pd^
Ke ö Slide layout WûAfMþ box Uò 9 _âKûe ùf-@ûCUþ [ûA ù\Lû~òa ö ùi[ôc¤eê
ù~ùKû÷Yiò layout Kê thumb nail image eê KäòKþ Ke ö
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Fig. 9.12

Fig. 9.13

C_iÚû_^û Zò@ûeò Keòaû
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9.7.3 ̂ ì@û Slide bkò Zêce _êeêYû slide ùe b�ðò Keòaû I iRûAaû
Zêùc slide Kê b�ðò Keò_ûeòa Gaõ Zû_ùe @^ý ̀ ûAf ù^A ZûKê iõùgû]^ Keò_ûeòa ö

slide Kê cut, copy I paste Ke Gaõ Wê_äòùKUþ slide Zò@ûeò Ke ö
HomeNew slide ùe KäòKþ Ke Gaõ Duplicate Selected Slides, Slides from Outline...

Kò´û Reuse Slides.. @û\òKê Pd^ Ke ö

Fig. 9.14

Slides from Outline : Gjò aòùghZûUò ùUKèUþ `ûAfe @ûCUþ fûA^þKê ù^A slide Zò@ûeò
Keòa ö Gjû MêWÿòG ùfLû[ôaû slide Mî_þ Zò@ûeò Keòaûùe iûjû~ý Keòaö Outline paneùe type
Keò ̂ ì@û slide Keû~ûA_ûeòa ö Insert outline WûAfM box Kê _ûAaû _ûAñ home new slideslides
from outline KcûŠKê ùc^êaûeþeê KäòKþ Ke ö
Pd^ ùjûA[ôaû slide Kê ^Kf Keòaû  aòùghZûUò ZêcKê ùMûUòG slide Kê ^Kf Keòaû _ûAñ



Uò®Yú

225

iûjû~ý KeêQò ù~ùZùaùk Kò Zêùc ùijòbkò slide Zò@ûeò KeòaûKê ·jêñQ ö a�ðcû^ ù\Lû~ûC[ôaû
iäûAWþe K_ò Zû’_e iäûAWþùe b�ðòKeòaû _ûAñ Zêùc Wê_äòùKUþ KeòaûKê Pûjêñ[ôaû `ûAfKê Pd^
Ke Wê_äòùKUþ iäûAWþ KcûŠ _ûAñ ùc^ê aûeþùe right KäòKþ Ke Kò́ û (Ctrl+SHIFT+D)Kò Kê ù_âiþ
Ke ö

Fig. 9.15

Zêùc _êeû iäûAWÿþKê iòùfKÖ Keò iäûAWþMêWÿòKê cut, copy I paste Keò_ûeòa ö
9.7.4 Slide MêWÿòKê Kâcû^ßdùe eLôaû (Reordering slides)

Slides ùe ùMûUòG Slide Kê  ̂ ìZ^ bûùa iRûAaû _ûAñ ùKak Slide C_ùe KäòKþ Keò ZûKê
UûYò ̂ ìZ^ ~Mûùe eLô_ûeòa ö Normal Kò́ û Slide Pane ùe [ôaû Slide C_ùe KäòKþ Keò
ZûKê ^ì@û~ûMûKê UûYò eLô_ûeòa ö

C_iÚû_^û Zò@ûeò Keòaû
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9.7.5 Slide Kê fêPûAaû
Zêùc ~\ò slide ùgû ùaùk ùKû÷Yiò slide Kê ù\LûAaûKê ̂  Pûjóa Gaõ ZûKê ̂  KûUò _ùe

@ûagýK _ûAñ eLôaûKê Pûjóa slide pane ùe [ôaû slide C_ùe right KäòKþ Keò hide @_þi^þKê
Pd^ Keö Gjòbkò bûùa Zêùc hide ùjûA[ôaû slide Kê unhide Keò_ûeòaö

Fig. 9.16

9.7.6 Slide c¤ùe Nê�ôaû (Moving Between Slides)

^òcÜ tool Kê aýajûe Keò Zêùc ùMûUòG slideeê @^ý slideKê ~ûA_ûeòa ö
ùÄâûfþ aûeþ (Scroll Bar):Scroll bar Kê aýajûe Keò Zêùc ùMûUòG slide eê @^ý
slide Kê ~ûA_ûeòa Kò́ û outline pane Kò´û notes pane ùe ù\Lû~ûC[ôaû ùfLûKê aýajûe Keò
c¤ Zêùc ùMûUòG slide eê @ûC ùMûUòG slide Kê ~ûA_ûeòa ö
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Next slide Kò´û Previous slide aU^: next slide Gaõ previous slide aU^þ
ZêcKê slide ùiû ùaùk _e Kò´û _ìað slide Kê ù^A~ûA_ûeòa ö
Gjò aU^MêWÿòK vertical ùÄâûfþaûeþe ^òcÜùe [ôaû \êAcêŠò@û Zúe PòjÜùe PòjÜòZ ùjûAQò ö

Fig. 9.17

Outline pane Kê aýajûe Keòaû : outline view Kê _eòa�ð^ Ke Gaõ Zêùc
Pûjêñ[ôaû slide C_ùe KäòKþ Ke ö VòKþ ùijòbkò Zêùc cûCiþKê outline pane ùe aýajûe Keò Kò́ û
C_e Kò´û Zk Zúe PòjÜKê aýajûe Keò slide c¤ùe Nê�ô_ûeòa ö

_ûVMZ _âgÜûakú

1. VòKþ Kò bìfþ Kêj
(K) Normal view I outline view \êAUò~ûKùe Zêùc current slide, slide outline I notesKê

ù\Lôa ö

C_iÚû_^û Zò@ûeò Keòaû
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(L) Slide MêWÿòK _ûAñ Zû’e background I ùfLûMêWÿòKê C{ßk ew ù\aû ùMûUòG bf @býûi
^êùjñ ö

(M) Slide Zò@ûeò Keòaûùaùk, Zêùc Zêce aû�ðûKê RYûAaû _ûAñ f´û LŠ aûKý aýajûe
Keòa ö

2. New slide WûAfM box ùe ùKùZûUò slide e layout @Qò
a) 7,  (b) 9  (c) 14   (d) 17

3. ùMûUòG power point WûAfM box ùe ^ì@û C_iÚû_^û Zò@ûeò Keòaû _ûAñ @ûùc K’Y
aýajûe Keòaû ö

(K) _ìaðeê [ôaû template

(L) Open

(M) ejò[ôaû Themes I Lûfò[ôaû C_iÚû_^û
(N) C_e (a) I (b) \êAUò~ûK
4. ùMûUòG K^þ`ùe^èùe C_iÚû_^û ùaùk ^òcÜfòLôZ ùKCñ bòdêùe ù\Lû~ûGö
(K) iäûAWÿþ bòdê (Slide view)

(L) iäûAWÿ iUðe bòdê(Slide sorter view)

(M) @ûCUþfûA þ̂ bòdê (Outline view)

(N) iäûAWÿþ ùgû bòdê(Slide Show view)

9.8ùfLû cû¤cùe Kûc Keòaû (Working with Text)

Zêc idea MêWÿòKê Zêce ùgâûZûu ^òKUùe _j�ûAaû _ûAñ ZêcKê ùfLûMêWÿòK C_ùe Kûc
Keòaû _ûAñ _Wÿòa ö Zêce C_iÚû_^û _ûAñ Power Point ùfLûMêWÿòK b�òðòKeòaû, iõùgû]^ Keòaû
I iRûAaû _ûAñ aòbò^Ü aûU ù\LûAa ö
9.8.1 ùfLûKê b�ðòKeòaû (Inserting Text)

Zêùc ùfLûKê outlining Kò´û inserting Kê aýajûe Keò b�ðòKeò_ûeòa ö
Outline Text: icû^ MêY[ôaû slides Zò@ûeò Keòaû _ûAñ outline text Kê aýajûe Keû~ûG ö
outline UêfþaûeþKê aýajûe Keò Zêùc head, list Gaõ _ûeûMâû`þ @û\ò Keò_ûeòa ö power point
Zêc outlinee i{òKeYKê aýajûe Keò slide ùe VòKþ bûaùe ùfLûKê b�òð Keò_ûeòa ö Slidee
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title ùja, heading2 text box e _â[c fûA þ̂ ùjûA_ûeòa Gaõ @ûjêeò @ù^K KòQò ö ù~ùZùaùk
Zêùc _ìaðeê iÚòe ùjûA[ôaû ùf@ûCUþKê Pd^ Keòa Gaõ outline viewKê ~òa ùZùa Zêùc outline
ùfLûe @_þi^þ windowe aûc _ùU ù\Lôa ö Outline UêfþaûeþKê VòKþ Keòaû _ûAñ, ùc^ê aûeþe
aûc_ùU Zùk[ôaû slide pane Kê outline pane Kê Pd^ Keòiûeòaû _ùe Pd^ Keòa ö
Text Boxes: Slideùe ùfLûKê eLôaû _ûAñ Power point TextBox Kê aýajûe Kùe ö
Zêùc ù~ùZùaùk slide Zò@ûeò Keòa Gaõ ùMûUòG ^òŸðòÁ slidee ùf@ûCUþKê aýajûe Keòa,
ù~Cñ[ôùe Kò ùMûUòG Kò´û @]ôK text box[ôa ùZùa a�ðcû^ [ôaû ùfLûKê KäòKþ Keò ^ì@û ùfLû
ù~ûM Keò_ûeòa ö

~\ò Zêùc slide ùe ^ì@û Text Bar eLôaûKê Pûjóa ùZùa Insert  Text Box KcûŠKê ùc^ê
aûeþeê Pd^ Keòa Gaõ cûCiþKê aýajûe Keò ù~CñVûùe Zêùc ùfLûKê eLôaûKê PûjêñQ ùiVûùe
ùMûUòG text box Zò@ûeò Keòa ö

Zêùc ~\ò ùMûUòG text box Kê _êYò[ùe resize KeòaûKê PûjêñQ ùZùa ^òcÜ ùiû_û^Kê @^êieY
Ke ö

1. ù~Cñ text box Kê resize KeòaûKê PûjêñQ Zû’ C_ùe KäòKþ Ke ö Text box e Pûeò_ùU 8Uò
handle [ôaû ùMûUòG border ù\Lû~òa ö PûeòKYùe [ôaû handel box e f´ I _âiÚKê
GKûicdùe resize Keòùa Gaõ sideùe [ôaû handelMêWÿòK ùKak ùMûUòG \òMùe box
Kê size Keòa ö

2. Zêce @ûagýK ùjC[ôaû handel C_ùe KäòKþ Ke I cûCiþKê UûY Gaõ @ûagýKúd @ûKûe
@ûiò~òaû _ùe cûCie aU^Kê QûWÿ ö Dotted border Kê KäòKþ Keò Gaõ UûYò text boxKê
Nê�ûA_ûeòa ö

~\ò templateeê ùKû÷Yiò text box Kê CVûAù\aûKê Pûjóa ùZùa text box e border ùe
KäòKþ Ke Gaõ Zû_ùe delet Kò Kê Kò ùaûWÿðeê ù_âi Ke ö

9.8.2 ùfLûKê iRûAaû (Formatting Text)
@leKê iRûAaû (Format Fonts): iRû ~òaûKê [ôaû ùfLûKê outline ùe [ôaû
ùfLûeê Kò́ û slide C_ùe [ôaû ùfLûeê Pd^ Ke ö Zêùc ùc^êaûeþùe [ôaû HomeFont Kò́ û
jûAfûAUþ ùjûA[ôaû selection C_ùe right KäòKþ Keò pop up iUðKUþ ùc^êeê font Kê Pd^ Ke ö
ùMûUòG font face Kò́ û size Kò́ û style Kò́ û effect Gaõ KfeKê font WûAfMþ box eê Pd^ Ke ö

C_iÚû_^û Zò@ûeò Keòaû
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Fig. 9.18

@leKê CVûAaû (Replace Fonts): ~\ò Zêùc Template MêWÿòKùe _ìað iÚòeúKéZ
@leKê a\kûAaûKê Pûjóa Kò´û _êeû C_iÚû_^ùe [ôaû @leKê aòbò^Ü KûeY _ûAñ _eòa�ð^
KeòaûKê Pûjóa ö GjûKê replace aòùghZû cû¤cùe Rfþ\ò a\kûA_ûeòa ö Home
Replace Replace font Kê ùc^êaûeþeê Pd^ Ke ö Zêùc replace KeòaûKê Pûjêñ[ôaû
@leKê _â[c drop down ùc^êeê VòKþ Ke Gaõ Gjò @leUò \ßòZúd ùc^ê \ßûeû replace
ùjûA~òa Gaõ replaceaU^þùe KäòKþ Ke ö
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Fig. 9.19

]ûWÿò c¤ùe \ìeZû (Line Spacing): Paragraph ùc^êaûeþeê homeline
spacing Kê Pd^ Keò text box c¤ùe [ôaû fûA^MêWÿòKe \ìeZûKê a\kûA _ûeòa ö
• Line Spacing - fûA^ c¤ùe [ôaû f´Kê Pd^ Ke ö ‘1’ [ôaûcìfý ùMûUòG Line

Spacing Gaõ “2” \êAUò  fûA^ \ìeZû @ùU GjûVûeê @]ôK Kò´û Kc cìfý c¤ ÊòKéZ
ù~ûMý ö

• Change Case - _ûeûMâû` c¤ùe [ôaû ùfLûMêWÿòKe case Kê _eòa�ð^ Keòaû_ûAñ

C_iÚû_^û Zò@ûeò Keòaû
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@ûC[ùe retype ̂ Keò font ùc^êeê homechange case Kê Pd^ Ke ö

Fig. 9.20

• Sentence Case - Gjû _âùZýK aûKýe _â[c g±e _â[c @leKê aWÿ Keòa ö

• Lower Case & Upper case - Gjû icÉ @lee case Kê a\kûAaö

• Title Case - Gjû _âùZýK IßûWÿðe _â[c @leKê aWÿ I @^ý @leKê ùQûU  @le Keòa ö
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• Toggle Case -Gjû title e VòKþ IfUû ö _âùZýK g±e _â[c @leKê ùQûU I @^ý
@leKê aWÿ Keòa ö

Design Template ùe [ôaû Bulletted List: Slide ùe cìLý point MêWÿòK Êz bûùa RYûAaû
_ûAñ ZêcKê bulleted list iêaò]û ù\a, design template ùe [ôaû text box MêWÿòKùe bulleted fòÁ

[ûG ö ùfLûKê ù~ûM Keòaû _ûAñ iäûAWÿe ù_äiþ ùjûfØeùe KäòKKe Gaõ Enter Kò Kê ù_âiKe
Zû_e fûA^Kê ~òaû ùaùk _ìað fûA^Uò ùMûUòG bulleted fûA^ ùjA~ûA[ôa ö ~\ò aêùfU PòjÜ
^ù\A @^ý fûA^Kê ~òa ùZùa enter Kê Uò_òaû _ìaðeê shift Kò Kê Pû_ò]e ö Bulleted list from

a text box : ~\òZêùc bulleted list Keò^ûjñ Kò´û template ùe @]ôKû bullet ù\aû_ûAñ ^òcÜ
ùi_û^Kê @^êieY Ke ö

1. Slide View ùe ùMûUòG text box ùc^ê aûeþeê inserttext Kê Pd^ Ke ö

2. Left cûCiþ aU^Kê Pû_ò]eò slide ùe ùMûUòG text box Zò@ûeò Ke ö

3. HomeParagraph ùc^êeê bullets Kò́ û numbering Kê VòKþ Ke ö

4. aêùfUþe size Kê percentage of text eê Pd^ Ke ö

5. Colour menu eê colour Kê VòKþ Ke Kò´û more colour ùe KäòKþ Keò @]ôK eweê Pd^
Ke ö

6. ù\Lû~ûC[ôôaû aêùfUþ type eê ùMûUòG type Kê VòKþ Keò OK ùe KäòKþ Ke Kò́ û Picture

ùe KäòKþ Keò Picture bullet window eê VòKþ Keò OK ùe KäòKþ Ke ö Character aU þ̂ùe

KäòKþ Keò ù~ ùKû÷Yiò @leKê Pd^ Ke ö iaêVûeê bf Icon _ûAñ Bullets from drop

down ùc^êeê ùMûUòG symbol font ù~còZòKò wingdings Kò́ û webdings eê Pd^ Ke ö
aWÿ @ûKûeùe ù\Lôaû _ûAñ grid ùe [ôaû character C_ùe KäòKþ Ke ö Bullet VòKþ

Keòiûeòaû _ùe OK ùe KäòKþ Ke ö

C_iÚû_^û Zò@ûeò Keòaû
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Fig. 9.21

Fig. 9.22
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Out lineeê Bulleted list I ì̂@û Slide Zò@ûeò Keòaû : Normal Kò´û
Outline View ùe ùfLûKê Outline Windowùe iêaò]ûùe b�òðKeò_ûeòaû Gaõ ̂ ì@û Slide @ûù_
@ûù_ ù~ûM ùja ö OutlineView ùe Slideùe ^ì@û ùfLû b�ðòKeòaû _ûAñ ^òcÜ ùiû_û^Kê
@^êieY Ke«ê ö
1. Slide-1 @ûAK^e KWÿùe[ôaû Slideùe UûAùUf (Title) Kê ùfL«ê ö G[ôùe type

Keò[ôaû titleUò  @^ý slide cû^uVûeê ùMûUòG aWÿ iûARe title ùja ö
2. \ßòZúd ]ûWÿò ùfLôaû _ûAñ Enter KòKê Press Ke«ê ö Gjû @ûù_ @ûù_ ùMûUòG^ì@û Slide

Zò@ûeò Keòa ö ùMûUòG Bulleted fòÁ Zò@ûeò Keòaû _ûAñ Tab Kò Kò´û Alt+Shift+Right
arrow Kò Kê Press Ke«ê ö

3. Bulleted list _ûAñ ùfLûMêWÿòKê ùfLòPûf«ê I _âùZýK ùfLû ùghùe Enter Kò Kê ùMûUòG
^ê@û aêùfU_ûAñ ù_âi Ke«ê ö

4. C_e a‰ðòZ _âKûùe ùMûUòG ajê aòbq fòÁ Zò@ûeò Ke ö Alt+Shift+Left Arrow Kò Kê
ù_âiKeò cìk fòÁKê Pûfò~û@û«ê ö

5. Gjòbkò Zêùc ̂ ì@û Slide I fòÁ C_iÚû_^û ieòaû _~ðý« Keò_ûeòa ö List Kê iRûAaû_ûAñ
^òcÜcùZ Ke ö
~\ò Slide ùe GKeê GKû]ôK Bullet fòÁ ejòa ùZùa fòÁUòe ^´eMêWÿòK Kkû box ùe

a¦ùjûA [ôaûbkò  ^ûcòZ ùjaö fòÁe aûc _ùU [ôaû aêùfU fòÁ, ùfaêfþ fòÁ “1” I WûjûY
_ùU [ôaû fòÁUò “2”ö ù~ùZùaùk outline type Keê[ôa ùiùZùaùk ^ì@ûfòÁùe type
Keòaû_ûAñ Ctrl+Enter Kê ù_âi Ke ö
^´e ùjûA[ôaû fòÁ : Gjò ùiû_û^Kê @^êieYKeò ùMûUòG ^´efòÁ Zò@ûeò Keòaû
1. ùMûUòG Text Box Ke
2. Text BoxKê Pd^ Keò homeparagrahpnumberingKê ùc^ê aûeeê Pd^ Ke ö
3. Bullets I Numbering window e iaû C_ùe [ôaû numbered Uýûaùe KäòK Ke ö
4. ùfLûe iõ_Kð  @^êiùe ^´ee @ûKûe _eòa�ð^ Keòaû _ûAñ percentage Kê _eòa�ð^

Keö
5. ^´eMêWÿòKe ew _ûAñ colour box eê ^ò¡ðûeY Ke Kò´û @]ôK ew @_i^ _ûAñ more

colour ùe KäòK Ke ö
6. ~\ò ^´e fòÁ ^´e 1 eê @ûe¸ ùjûA^[ôa ùZùa start at e cìfýKê ùijò @^êiûùe

_eòa�ð^ Ke ö

C_iÚû_^û Zò@ûeò Keòaû
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7. G[ôeê @ûagýKúd Kû~ðý Keòiûeòaû_ùe OK ùe KäòKþ Ke

Fig. 9.23

Fig. 9.24
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9.8.3 Text Box e MêY (Text Box Properties)

Format Auto shape WûAfM box cû¤cùe Zêùc ùMûUòG text e ew, aWÿðe, I background
Kê a\kûA_ûeòa ö

1. Text box C_ùe KäòK Keò ZûKê Kâòdûgòk Keû@ ö Gjû_ùe ùc^ê aûeþeê Format shape
KcûŠKê Pd^ Ke ö Format shape WûAMf aKèUò ù\Lû~òa ö

2. Fill ùc^êùe Zêc background _ûAñ ew Pd^ Keò_ûeòa, ~\ò background Uò colour
cû¤cùe ù\LôaûKê Pûjòña, ùZùa semi transparent box Kê check Keö

3. aWÿðe fûA^Kê  Solid Kò´û gradient Kfe ù\aû_ûAñ line colour Kê Pd^ Ke ö
4. Line styleKê Pd^ Keò @ûùc aòbò^Ü _âKûee aWðe fûA^ I fûA^e ùcûùUAKê VòKþ

Keò_ûeòaû ö
5. Shadow Kê Pd^Keò text box _ûAñ shadow style Zò@ûeò Keò_ûeòa ö
6. Text box e 3d effect _ûAñ 3d Format I 3D rotationKê Pd^ Ke ö
7. Text box tab ùe text layout Kê _eòa�ð^ Keò ùfLûKê VòKþ bûaùe boxùe eLô_ûeòa ö
8. Text box e Gjò _eòa�ð^ _ûAñ close ùe KäòK Ke ö
9.8.4 Notes Kê ù~ûM Keòaû (Adding Notes)

Normal View ùe Slide MêWÿòK _ûAñ Note ù~ûM Keòùja ö
Gjò ù^ûUMêWÿòK C_iÚû_^û ùaùk ù\Lû~òa ^ûjó Kò«ê _òâ� ùjfû_ùe ù__eùe slide
ijòZ note aò ù\Lû~òa ö ùi[ô_ûAñ _òâ� ùc^êùe Print What : Notes pagesùe Pd^
Ke ö

Fig. 9.25

C_iÚû_^û Zò@ûeò Keòaû
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9.8.5 a^û^Kê Z\ûeL Keòaû (Spell Check)

Zêc C_iÚû_^ûùe [ôaû ùfLûMêWÿòK VòKþ ùaûfò ̂ ò½òZ ùjaû _ûAñ Power point ajêZMêWÿòG
aûU ù\AQò ö Zêùc a^û^ Kê _eLô iûeò, style ùe K’Y bìf KeòQ RûYò_ûeòa Gaõ  custom

dictionaries aýajûe Keò_ûeòaö

Presentation ùe a^û^Kê ùPKþ Keòaû _ûAñ Review spelling KcûŠKê ùc^ê aûeeê Kò́ û
Kò ùaûWÿðùe F7 Kê press Keòòaö

1. _â[c bìf g± _ûAñ, Spell checker ZêcKê KòQò iõ_KðòZ correction ù\LûAaö

2. ~\ò Zêc g±Uò VòKþ bûùa a^û^ ùjûAQò ùZùa Ignore Kò´û Ignore all ùe KäòK Ke (~\ò
ùijò icû^ g± ajêZ [e ùfLû~ûAQò) ö ~\ò Gjò g±Uò aòbò^Ü C_iÚû_^ûùe ejòQò
ùZùa add ùe KäòK Keò Gjò word Kê Dictionary ùe ù~ûMKeòa I baòhýZùe @ûC bìf
a^û^ ùaûfò ùgû Keòa ^ûjó ö

3. ~\ò word Uò bìf bûùa ùfLû~ûAQò ùZùa suggestion ùe \ò@ûû~ûA[ôaû word c¤Kê VòKþ
word Kê jûAfûAUKeò Kò´û Zêce ̂ òR revision @^êiûùe ùjC[ôaû g±Kê change to box

ùe type Ke ö ùKak Gjò _eòa�ð̂  _ûAñ change ùe Kò´û _ìeû C_iÚû_^ûùe Gjò g±e
_eòa�ð^ _ûAñ change all ùe KäòKþKe ö

4. close ùe KäòK Ke ö

5. ù~ùZùaùk spell checker _ìeû presentation Kê read Keòiûeòa window ùe ùMûUòG
spelling check is complete ùaûfò ùfLû ù\LûAa ùZùa OK ùe KäòK Ke ö

9.9MzòZ Keòaû I Qû_òaû (Saving and printing)

Zêùc Zêce presentation ùMûUòG folder ùe file @ûKûeùe eLô_ûeòa ö Web page

@ûKûeùe c¤ slideKê  MzòZ Keò_ûeòa ö ~\ßûeûKò GjûKê Zêùc A�eù^Uùe QûWÿò _ûeòa ö
word I excel ùe ù~_eò print jêG VòKþ ùibkò print Keò_ûeòa ö saving Kò´û printing _ìaðeê
Zêc presentation e pageKê set up Ke ö

9.9.1 _éÂûe Set up Keòaû (Page Set up)

Presentation slide Kê _âò� Keòaû _ûAñ \eKûe ùjC[ôaû @_i^MêWÿòKê _ûAaû _ûAñ ùc^ê
aûeùe office buttonprint preview Kê Pd^ Ke ö slides e drop down ùc^êeê _âò�
ùjC[ôaû slide MêWÿòK _ûAñ formatKê VòòK Ke ö
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Fig. 9.26

9.9.2 ^ò¡òðÁ _âKûe File bûaùe Save Keòaû (Save as file)
Zêc presentation slide Kê file jòiûaùe save Keòaû _ûAñ office buttonsave as KcûŠKê
ùc^ê aûeþeê Pd^ Ke Kò́ û C_ùe [ôaû tool bar e save button ùe KäòKþ Ke ö save
as WûAfMþ boxUò ù\Lû~òa ö ùKCñ ù`ûfþWe I WâûAbþùe `ûAfUò ejòa ZûKê VòKþ
Ke ö file e ^ûc \ò@ Gaõ save as WûAfMþ box e save aU^þùe KäòKþ Ke ö

C_iÚû_^û Zò@ûeò Keòaû
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Fig. 9.27

9.9.3 Web page @ûKûeùe save Keòaû (Save as web page)

C_iÚû_^ûKê @ûùc Office buttonSave As KcûŠKê Pd^ Keò save Keò_ûeòaû Kò«ê
internetùe QûWÿòaû _ûAñ ZûKê Web pages @ûKûeùe save KeòaûKê _Wÿòa ~\ßûeû Kò Zêce
ù\LYûjûeúcûù^ Zêc website ùe presentation Kê Zûue PowerPoint load ̂  ùjûA[ôùf
c¤ ù\Lô_ûeòùa ö OfficeSave As Kê Pd^ Ke Gaõ Drop down ùc^êeê Web page
KcûŠKê Pd^ Keö Look in drop down ùc^êùe Directory Kê VòKþ Ke I File name
: box ùe ̀ ûAfe ̂ ûc\ò@ ö Web format @ûKûeùe page UòKê eLôaûKê Pûjêñ[ôùf Save
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ùe KäòKþ Ke ö

Fig. 9.28

9.9.4 _âò�

Office button  Print KcûŠKê ùc^êaûeþeê Presentation Kê _âò� Keòaû _ûAñ Pd^ Ke ö
Print WûAfMþ aKèUò ù\Lû~òa ö ^òcÜ @_i^þMêWÿòKê Print Box eê VòKþ Ke ö

Print Range - icÉ iäûAWþMêWÿòKê _âò� Keòaû _ûAñ AllKê Pd^ Ke ö a�ðcû^ ù\Lû~ûC[ôaû
Slide Kê ùKak _âò� Keòaû _ûAñ Current SlideKê Kò́ û ùKû÷Yiò ̂ òŸòðÁ iäûAWþ _ûAñ Slides Fieldùe
Slide^´eKê Type Ke ö
Copies - _âùZýK iäûAWþ _ûAñ ùKùZûUò K_ò \eKûe ZûKê No. of Copies Boxùe \ò@ Gaõ
~\ò @ûagýK Collate Box Kê ùPKþ Ke ö

C_iÚû_^û Zò@ûeò Keòaû
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K’Y _âò� Keòa (Print What)
 Slides - _âùZýK _éÂûùe _êeû _éÂû Slide _òâ� Keòa ö

 Hand outs PòjÜòZ  Keò[ôaû Slide MêWÿòKê _âò� Keòa

 Notes Page - Gjû ùMûUòG Slidesþ ijòZ Zûe note Kê _âò� Keòa

 Out line View - Presentation e Out line Kê _âò� Keòa

Print Keòaû _ûAñ Ok ùe KäòKþ Ke ö

Fig. 9.29

9.10 ùMûUòG WKêùc�Kê a¦ Keòaû (Close a document)

a�ðcû^ ù\Lû~ûC[ôaû Slide ̀ ûAfKê a¦ Keòaû _ûAñ Office button - KcûŠKê ùc ê̂aûeþeê
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Pd^ Ke ö ~\ò `ûAfUòùe ùKû÷Yiò ùibþ ùjûA^[ôaû _eòa�ð^ ùjûA[ôa ùZùa Zêùc
`ûAfKê a¦ Keòaû _ìaðeê iìP^û _ûAa ö

9.11 Power Pointeê aûjûeò ~òaû

Power Pointùe Zêc Kûc ieò~òaû _ùe I iaê `ûAfKê a¦ Keòiûeòaû _ùe Office
button- Exit Power Point KcûŠKê ùc ê̂ aûþeþeê Pd^ Keò Power Point Program eê aûjûeò~òa ö

9.12 Shortcuts Kò e aýajûe

ijRò@û KcûŠMêWÿòKê Kû~ðýKûeú Keòaûùaùk Kò ùaûWÿðeê cûCiKê ~ûA Kùf ùjC[ôaû icd
@_Pdeê elû _ûAaû _ûAñ Kò ùaûWÿð iUðþKUðþKê aýajûe Keòa ö Gjò Power Point Kò ùaûWÿð
iUðþKUþðKê Rfþ\ò aýajûe _ûAñ  _âò�Ke I RûYòaû _ûAñ KµêýUeùe eL ö
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_ûVMZ _âgÜûakú
5 (i) ùMûUòG iäûAWþeê @^ý Slide Kê Kò_eò ~òa?

(a) Scroll aûeþ aýajûe Keòa
(b) NextSlideKò́ û Previous Slide aU^Kê aýajûe Keòaû
(c) Out line Kê aýajûe Keòaû
(d) C_e icÉ

(ii) ùMûUòG Slideùe ùfLûKê Kò_eò b�ðò Keòa?
(a) Out line Text Kê aýajûe Keòa
(b) Text Box b�ðò Keòa
(c) Right KäòKþ Keòa
(d) (a) Gaõ (b)

(iii) Zêc Slideùe Notes Kê ùKCñVûùe b�ðò Keòa?
(a) Slide Sorter View

(b) Normal View

(c)  Slide Show View

(d) (a) Gaõ (b)
(iv) KûjûKê aýajûe Keò ijRùe Slideùe Text Kê b�òð Keò_ûeòa?
(a) Normal View

(b) Out line View

(c) Slide Sorter View

(d) (a) Gaõ (b)

9.13 Zêùc K’Y gòLôf?
Gjò aòhdùe Zêùc Kò_eò power point C_iÚû_^û Zò@ûeò Keòa Zûjû gòLôf ö Zêùc
ùMûUòG C_iÚû_^û  Auto Content Wizard, Design Template Kò́ û Blank Presentation
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Kê ù^A Keò_ûeòa ö _â[c \êA_âKûe ZêcKê ùMûUòG ùMûUòG ùfLûKê Standard Format
ùe present KeòaûKê iêaò]û ùja ö @^ý_ùU Blank presentation ajêcûZâûùe _eòa�ð̂ úd
Gaõ Zêùc ^òRe WòRûA^ Zò@ûeò Keò_ûeòa ö C_iÚû_^û Slide MêWÿòK Zò@ûeò ùjûA~òaû
_ùe Zêùc ùMûUòG Slide ùgû Kê ~ûA_ûe Gaõ Print Outc¤ Keò_ûe ö

9.14 _ûVû« _âgÜûakú

1. Power Point e 3Uò aòùghZû aòhdùe a‰ð̂ û Ke ö
2. Presentetion _ûAñ ù~ùKû÷Yiò ùMûUòG ùc[Wÿ a‰ð^û Ke ö
3. View eê slide show view Kê _eòa�ð^ Keòaû _ûAñ \êA_âKûe aûUKê ùfL ö
4. ùMûUòG slide ùe text box b�ðòKeòaû _ûAñ ùiû_û^MêWÿòK ùfL ö
5. ùMûUòG text ùe [ôaû fûA^MêWÿòK c¤ùe \ìeZûKê Kò_eò aXÿûAa?
6. ùMûUòG slide c¤ùe picture bullet Kê Kò_eò b�ðòKeòa?
7. Zêc slide MêWÿòK _ûAñ notes Kê Kò_eò ù~ûMKeòa?

9.15 _ûVMZ _âgÜûakúe C�e

1. (a) VòKþ   (b) bìfþ   (c) bìfþ
(2)    (c)    9

(3) (d)  Installed Themes, Installed templates and blank presentation.

(4) (d)   slide show view

(5) (i)(d) ùÄâûfþaûeþKê aýajûe Keò, next slide Gaõ previous slide aU^Kê aýajûe Keò Kò́ û
outline pane Kê aýajûe Keò
((ii) (d)  outline text Kê aýajûe Keò Gaõ tex box Kê b�ðòKeò
(iii) (b)  normal view

(iv) (d) Normal view and outline view
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