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 Ç¿Āùjpower point 2016 

 Ĉ£wùºêù Ç¿ĀùjPowerpoint 2016 

¶   ĂÆö«+,  5 wz ½wí Ûÿ¾ÉPowerpoint 2016 

¶   ĂÆö«+-  5 ¹¾z½wíOneDrive  ½¹Powerpoint 2016 

¶   ĂÆö«+.  5 ćwă ôĉwå û¹¾í¿wz ÿ ¹w¬ĉvPowerpoint 2016 

¶   ĂÆö«+/  5 ½¹ ć¿wÅ ā¾Ċ·»Powerpoint 2016 

 Ĉ£wùºêù Ç¿ĀùjSlide 

¶   ĂÆö«+0(+,  5 ½¹ ºĉĒÅv ¹w¬ĉvPowerpoint 2016 

¶   ĂÆö«+0(+-  5 ½¹ wăºĉĒÅv Ĉăºýwù¿wÅPowerpoint 2016 

¶   ĂÆö«+0(+.  5 ½¹ ºĉĒÅv Ĉ³v¾Õ û¹¾í ĈÉ½wæÅPowerpoint 2016 

¶   ĂÆö«+1  5wz ½wí ü¤ù ½¹ Powerpoint 2016 

¶   ĂÆö«+2  5½¹ ø£  Powerpoint 2016 

¶   ĂÆö«+3  5 ćwă ¢îåvtransition  ½¹Powerpoint 2016 

¶   ĂÆö«+4  5 ½¹ ºĉĒÅv Èĉwúý ¢ĉ¾ĉºùPowerpoint 2016 

¶  ĂÆö« ,+  5 ½¹ ĈþĉÀòĉw« ÿ Ā¬¤Æ«Powerpoint 2016 

¶   ĂÆö«,,  5 ½¹ |w¯ ¡wúĊÚþ£Powerpoint 2016 

¶   ĂÆö«,-  5 ½¹ wăºĉĒÅv ć Ătv½vPowerpoint 2016 

wă ¢î¬zj ÿ ü¤ù wz ½wí 

¶   ĂÆö«,.  5 ½¹ ¢ÆĊõPowerpoint 2016 

https://pvlearn.com/product/%d8%b4%d8%b1%d9%88%d8%b9-%da%a9%d8%a7%d8%b1-%d8%a8%d8%a7-powerpoint-2016/
https://pvlearn.com/product/onedrive-%d8%af%d8%b1-powerpoint-2016/
https://pvlearn.com/product/%d8%a7%db%8c%d8%ac%d8%a7%d8%af-%d9%88-%d8%a8%d8%a7%d8%b2%da%a9%d8%b1%d8%af%d9%86-powerpoint-2016/
https://pvlearn.com/product/%d8%b0%d8%ae%db%8c%d8%b1%d9%87-%d8%b3%d8%a7%d8%b2%db%8c-%d8%af%d8%b1-powerpoint-2016/
https://pvlearn.com/product/%d8%a7%db%8c%d8%ac%d8%a7%d8%af-%d8%a7%d8%b3%d9%84%d8%a7%db%8c%d8%af-%d8%af%d8%b1-powerpoint-2016/
https://pvlearn.com/product/%d8%b3%d8%a7%d8%b2%d9%85%d8%a7%d9%86%d8%af%d9%87%db%8c-%d8%a7%d8%b3%d9%84%d8%a7%db%8c%d8%af%d9%87%d8%a7-powerpoint-2016/
https://pvlearn.com/product/%d8%b7%d8%b1%d8%a7%d8%ad%db%8c-%d8%a7%d8%b3%d9%84%d8%a7%db%8c%d8%af-powerpoint-2016/
https://pvlearn.com/product/%da%a9%d8%a7%d8%b1-%d8%a8%d8%a7-%d9%85%d8%aa%d9%86-%d8%af%d8%b1-powerpoint-2016/
https://pvlearn.com/product/%d8%aa%d9%85-%d8%af%d8%b1-powerpoint-2016/
https://pvlearn.com/product/transition-%d8%af%d8%b1-powerpoint-2016/
https://pvlearn.com/product/%d9%85%d8%af%db%8c%d8%b1%db%8c%d8%aa-%d8%a7%d8%b3%d9%84%d8%a7%db%8c%d8%af-%d8%af%d8%b1-powerpoint-2016/
https://pvlearn.com/product/%d8%ac%d8%b3%d8%aa%d8%ac%d9%88-%d8%ac%d8%a7%db%8c%da%af%d8%b2%db%8c%d9%86%db%8c-powerpoint-2016/
https://pvlearn.com/product/%d8%aa%d9%86%d8%b8%db%8c%d9%85%d8%a7%d8%aa-%da%86%d8%a7%d9%be-%d8%af%d8%b1-powerpoint-2016/
https://pvlearn.com/product/%d8%a7%d8%b1%d8%a7%d8%a6%d9%87-%db%8c-%d8%a7%d8%b3%d9%84%d8%a7%db%8c%d8%af%d9%87%d8%a7-powerpoint-2016/
https://pvlearn.com/product/%d9%84%db%8c%d8%b3%d8%aa-list-%d8%af%d8%b1-powerpoint-2016/
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¶   ĂÆö«,/  5Ĉò¤å½Ā£ ½¹ ÓĀÖ· üĊz ĂöÍwå øĊÚþ£ ÿ wăPowerpoint 2016 

¶   ĂÆö«,0  5 ½¹ ¾ĉÿwÎ£ ©½¹Powerpoint 2016 

¶   ĂÆö«,1  5 ½¹ ¾ĉÿwÎ£ ćºþz yõwéPowerpoint 2016 

¶   ĂÆö«,2  5 ½¹ wă ôîÉPowerpoint 2016 

¶   ĂÆö«,3(+,  5 ½¹ wă ¢î¬zj ćºþz¿v¾£Powerpoint 2016 

¶   ĂÆö«,3(+-  5 ½¹ wă ¢î¬zj ćºþz āÿ¾ñPowerpoint 2016 

¶   ĂÆö«,3(+.  5 ½¹ wă ¢î¬zj øÚýPowerpoint 2016 

¶   ĂÆö«,4(+,  5 ½¹ üÊĊúĊývPowerpoint 2016 

¶   ĂÆö«,4(+-  5 ½¹ wă üÊĊúĊýv wz ½wíPowerpoint 2016 

¶   ĂÆö«,4(+.  5 ½¹ üÊĊúĊýv ôþ~Powerpoint 2016 

¾¤ÊĊz ćwă ¢î¬zj 

¶   ĂÆö«-+  5 ½¹ Ātºĉÿ ©½¹Powerpoint 2016 

¶   ĂÆö«-,  5 ½¹ Ĉ£ĀÍ ôĉwå ©½¹Powerpoint 2016 

¶  Æö« Ă--  5 ½¹ óÿvº«Powerpoint 2016 

¶   ĂÆö«-.(+,  5 ½¹ wă½v¹Āúý ©½¹Powerpoint 2016 

¶   ĂÆö«-.(+-  5 ½¹ wă½v¹Āúý Èĉv¾ĉÿPowerpoint 2016 

¶   ĂÆö«-/  5 ĈîĊåv¾ñ ćwúýSmartArt  ½¹Powerpoint 2016 

¢Ċþùv ÿ yĊÝ Üå½ 

¶   ĂÆö«-0  5 ½¹ ûwz¿ ½Ā¤Å¹ ÿ Ç½wòýPowerpoint 2016 

¶   ĂÆö«-1  5 ½¹ Ătv½v ôĉwå ÿ¹ ĂÆĉwêù ÿ ¡v¾ÚýPowerpoint 2016 

¶   ĂÆö«-2  5 ½¹ Ătv½v ôĉwå ¿v ¢Úåw´ùPowerpoint 2016 

Ătv½v û¹¾í ĈÉ½wæÅ 

https://pvlearn.com/product/%d8%aa%d9%88%d8%b1%d9%81%d8%aa%da%af%db%8c%e2%80%8c%d9%87%d8%a7-%d8%aa%d9%86%d8%b8%db%8c%d9%85-%d9%81%d8%a7%d8%b5%d9%84%d9%87-%d8%a8%db%8c%d9%86-%d8%ae%d8%b7%d9%88%d8%b7-powerpoint-2016/
https://pvlearn.com/product/%d8%af%d8%b1%d8%ac-%d8%aa%d8%b5%d8%a7%d9%88%db%8c%d8%b1-%d8%af%d8%b1-powerpoint-2016/
https://pvlearn.com/product/%d9%82%d8%a7%d9%84%d8%a8-%d8%a8%d9%86%d8%af%db%8c-%d8%aa%d8%b5%d8%a7%d9%88%db%8c%d8%b1-powerpoint-2016/
https://pvlearn.com/product/%d8%b4%da%a9%d9%84-%d9%87%d8%a7-%d8%af%d8%b1-powerpoint-2016/
https://pvlearn.com/product/%d8%aa%d8%b1%d8%a7%d8%b2%d8%a8%d9%86%d8%af%db%8c-%d8%a2%d8%a8%d8%ac%da%a9%d8%aa-%d8%af%d8%b1-powerpoint-2016/
https://pvlearn.com/product/%da%af%d8%b1%d9%88%d9%87-%d8%a8%d9%86%d8%af%db%8c-%d8%a2%d8%a8%d8%ac%da%a9%d8%aa-powerpoint-2016/
https://pvlearn.com/product/%d9%86%d8%b8%d9%85-%d8%a2%d8%a8%d8%ac%da%a9%d8%aa-%d9%87%d8%a7-%d8%af%d8%b1-powerpoint-2016/
https://pvlearn.com/product/%d8%a7%d9%86%db%8c%d9%85%db%8c%d8%b4%d9%86-%d8%af%d8%b1-powerpoint-2016/
https://pvlearn.com/product/%da%a9%d8%a7%d8%b1-%d8%a8%d8%a7-%d8%a7%d9%86%db%8c%d9%85%db%8c%d8%b4%d9%86-%d8%af%d8%b1-powerpoint-2016/
https://pvlearn.com/product/%d9%be%d9%86%d9%84-%d8%a7%d9%86%db%8c%d9%85%db%8c%d8%b4%d9%86-%d8%af%d8%b1-powerpoint-2016/
https://pvlearn.com/product/%d8%af%d8%b1%d8%ac-%d9%88%db%8c%d8%af%d8%a6%d9%88-%d8%af%d8%b1-powerpoint-2016/
https://pvlearn.com/product/%d8%af%d8%b1%d8%ac-%d9%81%d8%a7%db%8c%d9%84-%d8%b5%d9%88%d8%aa%db%8c-%d8%af%d8%b1-powerpoint-2016/
https://pvlearn.com/product/%d8%ac%d8%af%d8%a7%d9%88%d9%84-%d8%af%d8%b1-powerpoint-2016/
https://pvlearn.com/product/%d8%af%d8%b1%d8%ac-%d9%86%d9%85%d9%88%d8%af%d8%a7%d8%b1%d9%87%d8%a7-%d8%af%d8%b1-powerpoint-2016/
https://pvlearn.com/product/%d9%88%db%8c%d8%b1%d8%a7%db%8c%d8%b4-%d9%86%d9%85%d9%88%d8%af%d8%a7%d8%b1%d9%87%d8%a7-powerpoint-2016/
https://pvlearn.com/product/smartart-%d8%af%d8%b1-powerpoint-2016/
https://pvlearn.com/product/%d9%86%da%af%d8%a7%d8%b1%d8%b4-%d8%af%d8%b3%d8%aa%d9%88%d8%b1-%d8%b2%d8%a8%d8%a7%d9%86-powerpoint-2016/
https://pvlearn.com/product/comments-%d9%88-compare%d8%af%d8%b1-%d9%be%d8%a7%d9%88%d8%b1%d9%be%d9%88%db%8c%d9%86%d8%aa/
https://pvlearn.com/product/%d9%85%d8%ad%d8%a7%d9%81%d8%b8%d8%aa-%d8%a7%d8%b2-%d8%a7%d8%b1%d8%a7%d8%a6%d9%87-%d8%af%d8%b1powerpoint-2016/
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¶   ĂÆö«-3  5 ½¹ ø£ Èĉv¾ĉÿPowerpoint 2016 

¶   ĂÆö«-4  5 ćwúýSlide Master  ½¹Powerpoint 2016 

¶   ĂÆö«.+  5 ½¹ wă ìþĊõPowerpoint 2016 

¶   ĂÆö«.,  5 ćwă Ăúí¹action button  ½¹Powerpoint 2016 

¶   ĂÆö«.-  ½¹ Ătv½v Ô{Ñ ÿ üĉ¾ú£ 5Powerpoint 2016 

¶   ĂÆö«..  5 ½¹ Ătv½v ć½v¼ñ ëv¾¤ÉvPowerpoint 2016 

 

Ăùºêù 

 ćwăºĉĒÅv yõwé ½¹ v½ ¹Ā· ¡đwêù ÿ yõwÖù w£ ºă¹ Ĉù ā¿w«v wúÉ Ăz Ăí )¢Åv yõwÖù Ăĉv½v ć Ăùwý¾z ìĉ ¢þĉĀ~½ÿw~ ½vÀåv ÷¾ý

ÿ üÊĊúĊýv I Ātºĉÿ I ¡ĀÍ I ÄîÝ Ăöú« ¿v wă ćv ĂýwÅ½ ºþ¯ ÛvĀýv ôùwÉ ºývĀ£ Ĉù yõwÖù )ºĊă¹ Ătv½v ìĊùwþĉv¹ ÿ wĉĀ~á 

ºÉwz )½¹ üĉv È¸z wù ćwă½vÀzv đ¿ćv¾z ÷  wz ½wí Ûÿ¾ÉPowerpoint 2016 v½ ¿v Ăöú« ćĀþù Ribbon  ćĀþù Itoolbar 

ćwúý ÿ Backstage view Ç¿Āùj wz ºĊÉwz wù wz ¹¾í øĊăvĀ· ĈÅ½¾z v½  ¢þĉĀ~ÿw~ wz ½wí Ûÿ¾É-+,1 ) 

 ĂÆö«+,  5 wz ½wí Ûÿ¾ÉPowerpoint 2016 

 wz ½wí Ûÿ¾ÉPowerpoint 2016 

 ć½wí ÔĊ´ùPowerpoint 2016  ¢þĉw~½ÿw~ ćwă Ă¸Æý Ăz ĂĊ{É ć¹ÿº³ w£-+,.  ÿ-+,+ ½¹ wùv )¢Åv Powerpoint 

2016  Ăz ûvĀ£ Ĉù Ăöú« ¿v I¢ÆĊý ¹Ā«Āù ¢þĉw~½ÿw~ Ĉúĉºé ćwă Ă¸Æý ½¹ Ăí āºÉ Ĉå¾Þù ćºĉº« ćwă ¢Ċözwé ÿ wă ±¾Õ

)øĉ¿v¹¾~ Ĉù ûj Ăz ¦´z Ăùv¹v ½¹ Ăí I¹¾í ā½wÉv ºĉº« ĈîĊåv¾ñ Ôzv½ 

interface #ĈîĊåv¾ñ Ôzv½$ Powerpoint 2016 

 ćv¾z Ĉ¤éÿ¿wzv ½ ½wz üĊõÿv  IºĊþí wz ā¾¬þ~ ć Start Screen  ¹w¬ĉv ¾ĊÚý ĈõwúÝv ºĊývĀ£ Ĉù ā¾¬þ~ üĉv ½¹ )ºĉĀÉ Ĉù Ă«vĀù

ÿ yõwé ÛĀý xw¸¤ýv I ºĉº« ºþÅá v½ ÷w¬ýv ºĊă¹)  

https://pvlearn.com/product/%d9%88%db%8c%d8%b1%d8%a7%db%8c%d8%b4-%d8%aa%d9%85-%d8%af%d8%b1-powerpoint-2016/
https://pvlearn.com/product/slide-master-%d8%af%d8%b1-powerpoint-2016/
https://pvlearn.com/product/%d9%84%db%8c%d9%86%da%a9-%d9%87%d8%a7-%d8%af%d8%b1-powerpoint-2016/
https://pvlearn.com/product/action-button-%d8%af%d8%b1-powerpoint-2016/
https://pvlearn.com/product/%d8%b6%d8%a8%d8%b7-%d8%a7%d8%b1%d8%a7%d8%a6%d9%87-%d8%af%d8%b1-powerpoint-2016/
https://pvlearn.com/product/%d8%a7%d8%b4%d8%aa%d8%b1%d8%a7%da%a9-%da%af%d8%b0%d8%a7%d8%b1%db%8c-%d8%af%d8%b1-powerpoint-2016/
https://pvlearn.com/product/%d8%b4%d8%b1%d9%88%d8%b9-%da%a9%d8%a7%d8%b1-%d8%a8%d8%a7-powerpoint-2016/
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ć ā¾¬þ~ ½¹ Start Screen ć ĂþĉÀñ Blank Presentation ĈîĊåv¾ñ Ôzv½ Ăz w£ ºĊþí xw¸¤ýv v½ Powerpoint 2016 

)ºĊþí vºĊ~ ĈÅ¾¤Å¹ 

  

 
ĈîĊåv¾ñ Ôzv½ Powerpoint 2016 

  

ĈîĊåv¾ñ Ôzv½ Ä Å Powerpoint 2016 )¹¾í ºĊăvĀ· āºăwÊù v½ 
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 ¢þĉw~½ÿw~ ĈîĊåv¾ñ Ôzv½-+,1 

ć½wí ÔĊ´ù Powerpoint 2016 

ćwă½vÀzv Ribbon ÿ Quick Access Toolbar Èĉv¾ĉÿ ćv¾z ¢þĉw~vÿw~ ćwă½vÀzv ÿ ¡v½Ā¤Å¹ ÷wú£ ôùwÉ  ć¿wÅ ā¹wùjÿ

)ºþ¤Æă yõwÖù 

ćwúý Backstage ÀĊý ĂþĉÀñ ćwă Ĉæö¤¸ù ćv¾z Iā¾Ċ·» ¿wz û¹¾í ìĉ Iôĉwå |w¯ ÿ Ăz ëv¾¤Év ć½v¼ñ ¹wþÅv Ăz wúÉ Ĉù ºă¹) 

 ćĀþùRibbon  ćĀþù$tab# 

 ¢þĉw~½ÿw~-+,1ćĀþù ìĉ ¿v I ûwzÿ½ $Ribbon$ ½v¹ Ăýwz¿ #tab)ºþí Ĉù ā¹wæ¤Åv Ĉúĉºé ćwăĀþù ćw« Ăz I # 

ćĀþù Ribbon )¢Åv ¢þĉĀ~½ÿw~ ćwă½vÀzv ¿v Ĉĉwă āÿ¾ñ ôùwÉ ćv Ăýwz¿ ¾ă Ăí ¹ĀÉ Ĉù Ăýwñºþ¯ ćwă Ăýwz¿ ôùwÉ 

½vÀzv ów¨ù ćv¾z Font  ć Ăýwz¿ ½¹ Iü¤ù ¢ĉ¾ĉºù ÿHome )¢Åv āºÉ ā¹v¹ ½v¾é 
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 ½vÀzvFont 

ćÿ½ ìĊöí wz üĊþ°úă small arrow  ìĉ ¡½ĀÎz Ăíbutton  ½vÀzv ¢Åv½ ¢úÅ ÿ üĊĉw~ È¸z ½¹Font  )¹½v¹ ½v¾é

 ½vÀzv ć ā½wz½¹ v½ Ĉ£w´ĊÑĀ£Font )¹¾í ºĊăvĀ· āºăwÊù 

  

 
¾¤ÊĊz ¡w´ĊÑĀ£ āºăwÊù 

  

 ćĀþù ¹º¬ù Èĉwúý ÿ û¹¾í Ĉæ¸ùRibbon 

wĉ û¹¾í Ĉæ¸ù ćv¾z minimize  ćĀþù û¹¾íRibbon ć Ăúí¹ ćÿ½ Ribbon Display Options  ćđwz ½¹

ćĀþù Ribbon )ºĊþí ìĊöí 

ćĀþù ìĉ Ä Å drop-down 5¢Åv ¾ĉ¿ ±¾É Ăz ûj ćwă ĂþĉÀñ Ăí ¹ĀÉ Ĉù ¾ăwÙ 
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 ćĀþù ¹º¬ù Èĉwúý ÿ û¹¾í Ĉæ¸ùRibbon 

  

¶ Auto-hide Ribbon5  

¢õw³ ¿v ĂîĊýwù¿ IĂþĉÀñ üĉv xw¸¤ýv wz full -screen  ćĀþù ½wí¹Ā· ¡½ĀÎz IºĊþí ā¹wæ¤Åv ¢þĉw~½ÿw~Ribbon  Ĉù Ĉæ¸ù

Ăúí¹ ćÿ½Iûj ¹º¬ù Èĉwúý ćv¾z )¹ĀÉ xpand Ribbon )ºĊþí ìĊöí Èĉwúý Ă´æÍ ćđwz ½¹ 

¶ Show Tabs5 

ćĀþù ćwă½vÀzv ÷wú£ ĂþĉÀñ üĉv Ribbon  ćĀþù½vĀý wùv )¹¾í ºăvĀ· Ĉæ¸ù I¹ĀÉ Ĉúý ā¹wæ¤Åv ĂîĊýwù¿ v½Ribbon  Ĉúý Ĉæ¸ù

ĂÕĀz¾ù ć Ăýwz¿ ćÿ½ ¢ÆĊåwí Iwă½vÀzv Èĉwúý ćv¾z )¹ĀÉ  ćĀþù ¿vRibbon )ºĊþí ìĊöí 

¶ Show Tabs and Commands5 

 ćĀþù ĂþĉÀñ üĉvRibbon ¢õw³ ½¹ v½ maximizes #ºýĀÉ Ĉù ā¹v¹ Èĉwúý ÀĊý ćwă½vÀzv ÷wú£$ºă¹ Ĉù Èĉwúý 

 ĈñÂĉÿ ¿v ā¹wæ¤ÅvTell me 

ĈñÂĉÿ IºĊþí vºĊ~ ¢þĉw~½ÿw~ ½¹ v½ ûw£¾Úý ¹½Āù ½vÀzv ºĊývĀ£ Ĉúý ¾ñv Tell Me  Ăz ºývĀ£ Ĉù)ºþí ìúí wúÉ 

Tell Me )ºă¹ Ĉù Èĉwúý v½ ĂÕ¾z¾ù ćwă½vÀzv ¢ÆĊõ I¾Úý ¹½Āù ½vÀzv ÷wý }ĉw£ wz ÿ I¢Åv øÚþù ćĀ¬¤Æ« ½¹wí ìĉ 
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Tell Me 

ćĀþù Quick Access Toolbar  

 ćĀþù ćđwz ½¹Ribbon ćĀþù Quick Access Toolbar  ówúÝv ā¾Ċ·» ºþýwù$ë¾¤Êù ¡v½Ā¤Å¹ ¿v ā¹wæ¤Åv ûwîùv wúÉ Ăz

undo  ÿredo ć āºÉ xw¸¤ýv ć Ăýwz¿ ü¤å¾ñ ¾Úý ½¹ ûÿºz #Ribbon )ºă¹ Ĉù v½ 

ćĀþù Ăz wă½vÀzv û¹ÿÀåv Quick Access Toolbar 

,( ć Ăúí¹ ćÿ½ drop-down ½vĀý ¢Åv½ ¢úÅ ½¹ Quick Access Toolbar )ºĊþí ìĊöí 

  

 
ćĀþù Ăz wă½vÀzv û¹ÿÀåv Quick Access Toolbar 

-( ¾Úý ¹½Āù ½Ā¤Å¹ ćÿ½ ćĀþù Ăz ûºÉ ĂåwÑv ćv¾z Quick Access Toolbar )ºĊþí ìĊöí 
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ćĀþù Ăz wă½vÀzv û¹ÿÀåv Quick Access Toolbar æ Ăö³¾ù ć - 

  

.( Ăz ¾Úý ¹½Āù ½Ā¤Å¹ Ä Å Quick Access Toolbar )¹ĀÉ Ĉù ĂåwÑv 

  

 

 

 

 

 

ćĀþù Ăz wă½vÀzv û¹ÿÀåv Quick Access Toolbar æ Ăö³¾ù ć . 
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 wz ½wíRuler ÿ wăwúþăv½ I #Èí Ô·$ gridlines 

 wă½vÀzv üĉv Ăí ºă¹ Ĉù ½v¾é ûv¾z½wí ½wĊ¤·v ½¹ wăºĉĒÅv ćvĀ¤´ù ć¿wÅ y£¾ù ÿ Ĉăºýwù¿wÅ ćv¾z v½ Ĉĉwă½vÀzv ¢þĉĀ~½ÿw~

ôùwÉ Ruler I ÿ wăwúþăv½ gridlines )¹ĀÉ Ĉù 

 ìĊ£ Ăí ¢ÆĊåwí ćwă½vÀzv üĉv Ăz ĈÅ¾¤Å¹ ćv¾zcheckbox Ăýwz¿ ¿v v½ wĄýj view ¿v āÿ¾ñ Show )ºĊýÀz 

  

 
ć¿wÅ y£¾ù Ĉîúí ćwă½vÀzv 
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Zoom wă½vÀzv ¾ĉwÅ ÿ 

ćwă ĂþĉÀñ ôùwÉ ¡đw³ üĉv )¢ÅwúÉ ć Ătv½v Èĉwúý ¢õw³ ¡wúĊÚþ£ ćv¾z Ĉĉwă½vÀzv ôùwÉ ¢þĉĀ~½ÿw~ Normal I Slide 

Sorter ÿ Reading )¹ĀÉ Ĉù 

Èĉwúý äö¤¸ù ćwă ¢õw³ ¾ĊĊâ£ 

 āÿ¾ñ ćÿ½ ¢ÆĊåwí Ôêå )¢Åv ûwÅj ½wĊÆz wăºĉĒÅv Èĉwúý ¢õw³ û¹v¹ ¾ĊĊâ£button  ć ā¾¬þ~ ¢Åv½ ¢úÅ ÿ üĊĉw~ ½¹

)ºĊþí ìĊöí ¢þĉĀ~½ÿw~ 

  

 
Èĉwúý äö¤¸ù ćwă ¢õw³ ¾ĊĊâ£ 

  

zoom in  ÿzoom out 

 ćv¾zzoom in  ÿzoom out ûvÀâõ ½vĀý Ăí ¢ÆĊåwí I Èĉwúý Ă´æÍ û¹¾í  zoom control slider  ÿ üĊĉw~ ½¹ Ăí v½

ćv¾z ¢Åv½ ¢úÅ Ăz v½ ¹½v¹ ½v¾é ¢þĉĀ~½ÿw~ ć ā¾¬þ~ ¢Åv½ ¢úÅ zoom in ćv¾z }¯ ¢úÅ ÿ zoom out )ºĊÊîz 
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zoom in  ÿzoom out 

  

ćwúý Backstage  

ćwúý Backstage  ½wĊ¤·v ½¹ v½ ¢þĉĀ~½ÿw~ ¹wþÅv ć½v¼ñ ëv¾¤Év ÿ û¹¾í |w¯ I û¹¾í ¿wz I ā¾Ċ·» ćwă½vÀzv ¢þĉĀ~½ÿw~ ½¹

 ć Ăýwz¿ ćÿ½ Ăí ¢Æĉwæí wă½vÀzv üĉv Ăz ĈÅ¾¤Å¹ ćv¾z )ºă¹ Ĉù ½v¾é wúÉFile  ćĀþù ¿vRibbon )ºĊþí ìĊöí 

  

 
ćwúý Backstage 

ā¾¬þ~ Ä Å Backstage )ºÉ ºăvĀ· ¾ăwÙ I ½Āí¼ù ćwă½vÀzv ÷wú£ wz 
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 ć ā¾¬þ~Backstage 

  

¾·j ÷Ēí 

ć āĀ´ý wz wúÉ ĈĉwþÉj ćv¾z Ç¿Āùj üĉv  wz ½wí Ûÿ¾ÉPowerpoint 2016 ¢ùº· wúÉ Ătv½v āºÉ ¢Åv )½¹ üĉv È¸z wù 

wúÉ v½ wz ćwă½vĀý ćĀþù ĈöÍv ~ ¦´{ù Ăz ćºÞz È¸z ½¹ )øĉ¹¾í wþÉj IÈĉwúý ¢õw³ ć½wî¤Å¹ ¹¾z½wí¾~ ćwă½vÀzv ÿ ¢þĉĀ~½ÿw

OnedDrive )¢·v¹¾~ øĊăvĀ· 

 

 



 

  

ûw¤Æöñ ĈîÉÀ~ ÷ĀöÝ āwòÊýv¹ ,/ 

 

Ç¿Āùj POWER POINT 2016                                                                            ¹¾ñjć½ÿ5 ú´ù¾¤í¹ºwÑ½  ûĀĉ¾Ú¤þù 

 

 ĂÆö«+-  5 ¹¾z½wíOneDrive  ½¹2016Powerpoint  

 ć½vÀåv ÷¾ý Ă¤Æz ćwă Ă¸Æý üĉ¾·j ½¹ ¢åwÅÿ¾îĉwù v¾Ċ·vOffice ÷wý Ăz ćºĉº« ĈñÂĉÿ OneDrive  ā¹¾í ĂåwÑv ÀĊý v½

 ºþývĀ£ Ĉù ûv¾z½wí ûj ¿v ā¹wæ¤Åv wz Ăí )ºă¹ Ĉù ½v¾é ûv¾z½wí ½wĊ¤·v ½¹ v½ üĉĒýj ć¿wÅ ā¾Ċ·» ćwÒå ìĉ ĈñÂĉÿ üĉv )¢Åv

ĈñÂĉÿ )ºý½v¼òz ëv¾¤Év Ăz wĉ ÿ ºþþí Èĉv¾ĉÿ Iºþþí ā¾Ċ·» v½ ¹Ā· ćwă ôĉwå ¾ĉwÅ ÿ ¢þĉĀ~½ÿw~ ¹wþÅv OneDrive  ÷wú£ ½¹

wí ¿v wĄăwò¤Å¹wz ¾¤ÊĊz ĈĉwþÉj ćv¾z )¢Åv ĈÅ¾¤Å¹ ôzwé ì¯Āí ćwă ôĉwzĀù w£ |w¤îÅ¹ ¾£½ĀĊ ù  ¹¾z½wíOneDrive  ½¹

Powerpoint 2016 ÿ ćwĉvÀù ā¹wæ¤Åv ¿v OneDrive Ăùv¹v ć üĉv ¦³w{ù v½ ów{ý¹ ºĊþí) 

OneDrive  ½¹Powerpoint 2016 

OneDrive  ćwă ôĉwå ć¿wÅ ā¾Ċ·» ÿ ¹w¬ĉv ćv¾z v½ ÷¿đ ćwÒå Ăí ¢Åv Ĉýv¾z½wí ćv¾z ćºùj½wí ½wĊÆz ½vÀzvOffice  ¹Ā·

)ºþþí ā¹wæ¤Åv ÄĊåj üĉĒýj ć Ă¸Æý ¿v ºþăvĀ· Ĉù Ăîþĉv wĉ ÿ ºý½vºý v½ 

¿v ā¹wæ¤Åv ćv¾z 5Ă¤îý OneDrive )ºĊþí ¹w¬ĉv ¢åwÅÿ¾îĉwù ć¾z½wí xwÆ³ ìĉ ºĉwz º¤zv 

 ¹w¬ĉv ćv¾zćĀþù ćđwz ¿v ¢þĉĀ~½ÿw~ ć ā¾¬þ~ ½¹ ¢ÆĊåwí I¢åwÅÿ¾îĉwù ć¾z½wí xwÆ³ Ribbon ćÿ½ sign in ìĊöí 

ºĊþí) 

  

 
¢åwÅÿ¾îĉwù ć¾z½wí xwÆ³ ¹w¬ĉv 

  

¿v ā¹wæ¤Åv ćwĉvÀù OneDrive 
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 ĈñÂĉÿ ¿v ā¹wæ¤ÅvOneDrive 5¹½v¹ v½ ¾ĉ¿ ¹½vĀù Ăöú« ¿v ĈĉwĉvÀù 

¶ 5Ĉýwîù ¾ă ½¹ ¹Ā· ćwă ôĉwå Ăz ĈÅ¾¤Å¹ 

 wzOneDrive )ºĊþí vºĊ~ ĈÅ¾¤Å¹ ¹Ā· ćwă ôĉwå Ăz ºĊývĀ£ Ĉù ºĊÉwz Ă¤Év¹ ĈÅ¾¤Å¹ ¢ý¾¤þĉv Ăz Ăí Ĉĉw« ¾ă ¿v 

¶ 5wă ôĉwå ¿v Ĉýw{Ċ¤Ê~ 

)¢Åv ûw{Ċ¤Ê~ ć Ă¸Æý ìĉ ¹w¬ĉv ºþýwù I¢åwÅÿ¾îĉwù üĉĒýj ćwÒå ½¹ wă ôĉwå ć¿wÅ ā¾Ċ·» 

¶ 5wă ôĉwå ć½v¼ñ ëv¾¤Év 

j ć ĂÚåw³ ½¹ v½ ¹Ā· ćwă ôĉwå ûĀ¯ ëv¾¤Év Ăz üĉ¾ĉwÅ üĊz v½ wĄýj ºĊývĀ£ Ĉù Ĉ¤³v½ Ăz Iºĉv ā¹¾í ā¾Ċ·» ¢åwÅÿ¾îĉwù üĉĒý

)ºĉ½v¼òz 

¿v ā¹wæ¤Åv wz wă ôĉwå û¹¾í ¿wz ÿ ā¾Ċ·» OneDrive 

ć ĂþĉÀñ IºĊþí ¹w¬ĉv v½ ¢åwÅÿ¾îĉwù ć¾z½wí xwÆ³ Ăîþĉv ¿v ºÞz OneDrive ćwúý ½¹ Backstage view  ºăvĀ· ¾ăwÙ

)ºÉ 

wz Ä Å OneDrive  ćwă ôĉwå Ăz ć¾£ĀĊ ùwí ø¤ÆĊÅ ¾ă èĉ¾Õ ¿v ºĊývĀ£ ĈùOffice )ºĊÉwz Ă¤Év¹ ĈÅ¾¤Å¹ ¹Ā· 

5ów¨ù 

ćwúý ½¹ Backstage view  ć ĂþĉÀñ ćÿ½Save as ć ĂþĉÀñ ¢Åv½ ¢úÅ ½¹ Ä Å )ºĊþí ìĊöí OneDrive  āºăwÊù v½

)¹¾í ºĊăvĀ· 

  



 

  

ûw¤Æöñ ĈîÉÀ~ ÷ĀöÝ āwòÊýv¹ ,1 

 

Ç¿Āùj POWER POINT 2016                                                                            ¹¾ñjć½ÿ5 ú´ù¾¤í¹ºwÑ½  ûĀĉ¾Ú¤þù 

 
 Ăz ĈÅ¾¤Å¹onedrive 

  

¾·j ÷Ēí 

ĈñÂĉÿ OneDrive  ½¹Powerpoint 2016 Ăz wúÉ ā¿w«v Ĉù ºă¹ w£ ôĉwå ćwă Ătv½v ć ¹Ā· v½ ¿v èĉ¾Õ ¾ă ć¾£ĀĊ ùwí 

Ĉ¤³ wĄăwò¤Å¹ ôĉwzĀù ā¾Ċ·» ā¹¾í ÿ Ăz  ôĉwå û¹¾í ¿wz ÿ ¹w¬ĉv ĈòýĀò¯ Ăz ćºÞz È¸z ½¹ )ºĊÉwz Ă¤Év¹ ĈÅ¾¤Å¹ wĄýj Ĉ¤³v½

 ¢þĉĀ~½ÿw~ ćwă-+,1 )¢·v¹¾~ øĊăvĀ· 

 ĂÆö«+.  5 ćwă ôĉwå û¹¾í¿wz ÿ ¹w¬ĉvPowerpoint 2016 

 Ĉĉvº¤zv ÿ Ăĉw~ ¡wùvºév ÿ ¢þĉĀ~½ÿw~ Ĉ£wùºêù ćwă Ç¿Āùj ¦³w{ù ûĀùv¾Ċ~ ć½w« ôÎå ¦³w{ù ĈöÍv ½Ā´ù

½¹ Powerpoint 2016  wĉ ÿ ºĉº« ć Ătv½v ôĉwå ìĉ ¹w¬ĉv ÷vºév üĊõÿv đĀúÞù ¢þĉĀ~½ÿw~ ½vÀåv ÷¾ý û¹¾í ¿wz ¿v Ä~ )¢Åv

ĈòýĀò¯ Ăz v½ Ç¿Āùj üĉv ¦³w{ù ÿ½ üĉv üĉv ¿v )¢Åv ¢þĉĀ~½ÿw~ ½¹ ¹Ā«Āù ć Ătv½v ćwă ôĉwå û¹¾í ¿wz ¹w¬ĉv ÿ û¹¾í¿wz 

ôĉwå ćwă Powerpoint 2016 ÿ ô³v¾ù ¹w¬ĉv ôĉwå Ătv½v ć ºĉº« )øĉv ā¹v¹ ËwÎ¤·v I 

 ćwă ôĉwå û¹¾í¿wz ÿ ¹w¬ĉvPowerpoint 2016 

¢þĉĀ~½ÿw~ ćwă ôĉwå presentation #Ătv½v$ )ºýĀÉ Ĉù āºĊùwý 
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$ Ĉõw· ôĉwå ìĉ ºĉwz wĉ )ºĊþí ¹w¬ĉv ¢þĉĀ~½ÿw~ ½¹ ºĉº« āÁÿ¾~ ìĉ ºĊăvĀ· Ĉù ĂîĊýwù¿blank yõwé ¿v wĉ ÿ ºĊþí ¹w¬ĉv #

)ºĊþí ā¹wæ¤Åv ā¹wùj ćwă 

½¹ ºĉº« ć Ătv½v ôĉwå ¹w¬ĉv ô³v¾ù  Powerpoint 2016 

ìĉ w{õwá IºĊþí ¿wáj ¢þĉĀ~½ÿw~ ½¹ v½ ºĉº« ć āÁÿ¾~ ìĉ ºĊăvĀ· Ĉù Ăîþĉwù¿ presentation )¹¾í ºĊăvĀ· ¹w¬ĉv Ĉõw· 

 ìĉ ¹w¬ĉv ĈòýĀò¯ ½ĀÚþù Ăzpresentation 5ºĊþí ôúÝ ¾ĉ¿ ¡½ĀÎz I Ĉõw· 

,( ć Ăýwz¿ ćÿ½ File  ìĊöí ºĊþí w£ ¹½vÿ ćwúý Backstage view )ºĉĀÉ 

  

 
ćwúý û¹¾í ¿wz Backstage view 

  

-( ćÿ½ }¯ ¢úÅ ćĀþù ¿v New ìĊöí ºĊþí )Ä Å ¿v ¢úÅ ¢Åv½ Blank Presentation )ºĊþí xw¸¤ýv v½ 

  



 

  

ûw¤Æöñ ĈîÉÀ~ ÷ĀöÝ āwòÊýv¹ ,3 

 

Ç¿Āùj POWER POINT 2016                                                                            ¹¾ñjć½ÿ5 ú´ù¾¤í¹ºwÑ½  ûĀĉ¾Ú¤þù 

 
 ć ĂþĉÀñ xw¸¤ývBlank Presentation 

  

.( ìĉ Ä Å presentation )¹¾í ºĊăvĀ· āºăwÊù v½ ûj ÿ āºÉ ¹w¬ĉv 

ìĉ ¹w¬ĉv presentation ā¹wùj ćwă yõwé ¿v ā¹wæ¤Åv wz ºĉº« 

 ÿ ¢ù¾å ôùwÉ ā¹wùj ćwă yõwé )ºĊþí ¹w¬ĉv ºĉº« ćĀÉ ºĉĒÅv ìĉ ºĊývĀ£ Ĉù ¢Ý¾Å Ăz wúÉ ā¹wùj ćwă yõwé ¿v ā¹wæ¤Åv wz

)ºþ¤Æă ā¹wùj ćwă Ĉ³v¾Õ 

ºĉº« ćwă yõwé ¿v ā¹wæ¤Åv wz āÁÿ¾~ ìĉ ¹w¬ĉv ćv¾z Powerpoint 2016 5ºĊþí ôúÝ ¾ĉ¿ ¡½ĀÎz 

,( ć Ăýwz¿ ćÿ½ File ćv¾z ¹ćwúý Ăz ĈÅ¾¤Å Backstage view ćÿ½ Ä Å ÿ ā¹¾í ìĊöí New )ºĊþí ìĊöí 

-(  ½vĀý ¿v ā¹wæ¤Åv wz ºĊývĀ£ Ĉù øă ÿ ºĊþí vºĊ~ v½ ¹Ā· ¾Úý ¹½Āù ĂþĉÀñ ā¹wùj ćwă yõwé ½ÿ¾ù wz ûw£¹Ā· ºĊývĀ£ Ĉù øă wúÉ

wé ÷wý ā¾¬þ~ üĉv ćđwz ćĀ¬¤Æ«)ºĊþí Ā¬¤Æ« v½ ¾Úý ¹ÿ¾ù yõ 



 

  

ûw¤Æöñ ĈîÉÀ~ ÷ĀöÝ āwòÊýv¹ ,4 

 

Ç¿Āùj POWER POINT 2016                                                                            ¹¾ñjć½ÿ5 ú´ù¾¤í¹ºwÑ½  ûĀĉ¾Ú¤þù 

  

 
¾Úý ¹½Āù yõwé ćĀ¬¤Æ« 

  

.( )¹ĀÉ ā¹v¹ Èĉwúý ÿ āºÉ xw¸¤ýv w£ ºĊþí ìĊöí ¾Úý ¹½Āù yõwé ćÿ½ 
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¾Úý ¹½Āù yõwé xw¸¤ýv 

  

/( )ºÉ ºăvĀ· ¾ăwÙ ûj ¹½Āù ½¹ Ĉ£w´ĊÑĀ£ wz ¾Úý ¹½Āù yõwé ¿v Ĉĉwúý 

0( ćÿ½ āºÉ xw¸¤ýv yõwé ¿v ā¹wæ¤Åv ćv¾z Create ìĊöí ºĊþí) 
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yõwé ĈĉwĄý xw¸¤ýv 

1( )¹ĀÉ Ĉù ¹w¬ĉv āºÉ xw¸¤ýv yõwé ½¹ ºĉº« ć āÁÿ¾~ ìĉ ¢ĉwĄý ½¹ 

ćwă ôĉwå û¹¾í ¿wz presentation ¹Ā«Āù 

)ºĊþí Èĉv¾ĉÿ ÿ ā¹¾í ¿wz ¢þĉĀ~½ÿw~ ½¹ v½ ºĉv ā¹¾í ¹w¬ĉv ô{é ¿v Ăí Ĉ¤þĉĀ~½ÿw~ ćwă ôĉwå ºĉ½v¹ ¿wĊý ĂÊĊúă wúÉ 

 ìĉ û¹¾í ¿wz ćv¾z5ºĊþí ôúÝ ¾ĉ¿ ¡½ĀÎz ¢Åv āºÉ ¹w¬ĉv ô{é ¿v Ăí Ĉ¤þĉĀ~ÿ½w~ ôĉwå 

,( ć Ăýwz¿ ćÿ½ File ìĊöí ºĊþí w£ ćwúý Backstage view ćÿ½ Ä Å )¹ĀÉ ¾ăwÙ Open )ºĊþí ìĊöí 
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 ćwúý Ăz ü¤å½Backstage view 

  

-( ćÿ½ ¢Åv½ ¢úÅ ¿v ¾£ĀĊ ùwí ćÿ½ ¹Ā«Āù ¢þĉĀ~½ÿw~ ćwă ôĉwå û¹¾í ¿wz ćv¾z đw³ Browse )ºĊþí ìĊöí 

  

 
¾£ĀĊ ùwí ćÿ½ ¹Ā«Āù ćwă ôĉwå Ăz ĈÅ¾¤Å¹ 

  

.( ć ā¾¬þ~ Open ¾ăwÙ Ĉù ¹ĀÉ )Ä~ ¿v vºĊ~ û¹¾í ôĉwå Ătv½v ûj v½ xw¸¤ýv ā¹¾í ÿ ćÿ½ Open )ºĊþí ìĊöí 
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Ătv½v ôĉwå û¹¾í ¿wz 

  

Ătv½v ćwă ôĉwå ć½v¼ò¤ùĒÝ 

 Ĉù ½wí ¾¤ÊĊz Ătv½v ćwă ôĉwå ¿v Ĉ·¾z wz ¾ñvćwúý ½¹ Üĉ¾Å ĈÅ¾¤Å¹ ćv¾z v½ wĄýj ºĊývĀ£ Ĉù )ºĊþí Backstage 

view 5ºĊþí ć½v¼ò¤ùĒÝ 

,( ć Ăýwz¿ ćÿ½ File ìĊöí ºĊþí w£ ćwúý Backstage view ćÿ½ Ä Å )¹ĀÉ ¾ăwÙ Open ìĊöí w£ ºĊþí 

üĉ¾·j Presentation )¹ĀÉ ¾ăwÙ wă 

-(  Ĉù Ăí ¾Úý ¹½Āù Ătv½v ôĉwå ćÿ½ v½ Ãÿwù ¾ñ ā½wÉvûĀîĉj ćÿ½ Ä Å Iºĉ¾{z ºĊþí ć½v¼ò¤ùĒÝ ºĊăvĀ· pin ìĊöí ºĊþí) 
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Ătv½v ćwă ôĉwå ć½v¼ò¤ùĒÝ 

  

.( È¸z ½¹ Ä Å Recent Ătv½v ćwă ć½v¼ò¤ùĒÝ āºÉ ½¹ Ă¤Å¹ ćºþz Ăýwñvº« ćv ćv¾z ĈÅ¾¤Å¹ Üĉ¾Å Èĉwúý ā¹v¹ Ĉù 

¹ĀÉ) 

  

 
 ćwă ôĉwå ÈĉwúýRecent 
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¢õw³ Compatibility 

¢õw³ Compatibility  ¹w¬ĉv ć½ÿ¾Ñ ćwă½vÀzv Ăz ºĊývĀ£ Ĉù Ôêå wúÉ ÿ )ºþí Ĉù ówÞå ¾Ċá v½ wă½vÀzv ÿ ¡v½Ā¤Å¹ ¿v Ĉ·¾z

)ºĊÉwz Ă¤Év¹ ĈÅ¾¤Å¹ Ătv½v 

¿v ôĉwå ìĉ ¾ñv ów¨ù ûvĀþÝ Ăz PowerPoint 2003  Ă¸Æý ½¹ v½-+,1 ½¹ ¹Ā«Āù ćwă½vÀzv Ôêå IºĊþí ¿wz PowerPoint 

2003 )ºýĀÉ Ĉù ówÞå 

  

 
¢õw³ Compatibility 

  

¢õw³ ã¼³ ćv¾z Compatibility  Ă¸Æý Ăz v½ ¢Åv āºÉ ¹w¬ĉv ¾£ Ĉúĉºé ćwă Ă¸Æý ½¹ Ăí Ĉĉwă ôĉwå ºĉwz-+,1  ôĉº{£

)øĉ¿v¹¾~ Ĉù ûj Ăz Ăùv¹v ½¹ Ăí IºĊþí 

Ătv½v ôĉwå ìĉ ôĉº{£ 

ćwă ĈñÂĉÿ ÷wú£ ºĊăvĀ· Ĉù ¾ñv PowerPoint 2016  ½¹ ÷wòþă ½wí wz ôĉwå ćwă Ă¸Æý Ĉúĉºé ¾£ ¾ăwÙ I¹ĀÉ ¡½ĀÎz 

¾ĉ¿ ôúÝ ºĊþí5 
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,( Ăýwz¿ ćÿ½ File ìĊöí í)ºĊþ 

  

 
Ătv½v ôĉwå ìĉ ôĉº{£ 

-(  È¸z ¿vInfo ćÿ½ Convert ìĊöí ºĊþí) 

  

 
 ĂþĉÀñ xw¸¤ývConvert 
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.( ć ā¾¬þ~ Save As ºöĊå ½¹ ÷wý û¹¾í ¹½vÿ ¿v Ä~ ÿ ā¹¾í Ì¸Êù v½ ôĉwå ć¿wÅ ā¾Ċ·» ô´ù Ä Å )¹ĀÉ Ĉù ¾ăwÙ file 

name ćÿ½ Save )ºĊþí ìĊöí 

  

 
ć ā¾¬þ~ Save As 

  

/(  Ă¸Æý Ăz Ĉúĉºé ć Ă¸Æý ôĉwå ¢ĉwĄý ½¹-+,1 )¹ĀÉ Ĉù ôĉº{£ 

¾·j ÷Ēí 
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ĈòýĀò¯ çĀå ¦³w{ù ½¹ ¹w¬ĉv ÿ û¹¾í¿wz ôĉwå ćwă Powerpoint 2016  ĈòýĀò¯ wz üĊþ°úă )øĉ¹¾í ĈÅ½¾z ôùwí ½ĀÖz v½

 Ă¸Æý ½¹ ¢þĉĀ~½ÿw~ Ĉúĉºé ćwă Ă¸Æý ¿v ā¹wæ¤Åv-+,1  ć¿wÅ ā¾Ċ·» ĈòýĀò¯ wz v½ wúÉ ćºÞz È¸z ½¹ )ºĉºÉ wþÉj

½¹ Powerpoint 2016 )¹¾í øĊăvĀ· wþÉj 

 

 

 

 

 ĂÆö«+/  5 ½¹ ć¿wÅ ā¾Ċ·»Powerpoint 2016 

 ćwă ôĉwå Èĉv¾ĉÿ wĉ ÿ ¹w¬ĉv ¿v Ä~ ºĊývĀ£ Ĉù wúÉ I¹ĀÉ ā¾Ċ·» Ĉö´ù ½¹ āºÉ ÷w¬ýv ¡v¾ĊĊâ£ w£ ¢Åv ÷¿đ ¢þĉĀ~½ÿw~ ć Ătv½v

½¹ v½ wĄýj ºĊývĀ£ Ĉù üĊþ°úă ºĊþí ā¾Ċ·» ¹Ā· ć Ăýwĉv½ ć ĂÚåw³ ćÿ½ Ĉö´ù ½¹ v½ ¢þĉĀ~½ÿw~ ćwă ôĉwå  ćwÒå

üĉĒýj OneDrive  wĄýj Ăz Ĉú¤ÆĊÅ ¾ă ¿v ºĊývĀ¤z èĉ¾Õ ¿v w£ ºĊþí ā¾Ċ·» ÀĊý )ºĉ½v¼òz ë½w¤Év Ăz v½ wĄýj wĉ ÿ Ă¤Év¹ ĈÅ¾¤Å¹

ćwă Çÿ½ wz v½ wúÉ È¸z üĉv ¦³w{ù ć Ăùv¹v ½¹  ½¹ ć¿wÅ ā¾Ċ·»Powerpoint 2016 wĉ Ătv½v ôĉwå ìĉ ć¿wÅ ā¾Ċ·» wþÉj 

øĊăvĀ· ¹¾í) 

 ½¹ ć¿wÅ ā¾Ċ·»Powerpoint 2016 

 ĈÅ½¾zSave  ÿSave as 

Çÿ½ ÿ¹ ¢þĉĀ~½ÿw~ Save ÿ Save As  ćv¾z v½)ºþí Ĉù ¹wĄþÊ ĉ ø¤ÆĊÅ ĂÚåw³ ½¹ ¢þĉĀ~½ÿw~ ćwă ôĉwå ā¾Ċ·» 

Save ÿ Save As 5ºý½v¹ ĈÅwÅv ćwă ¡ÿwæ£ ¹Ā«ÿ üĉv wz )ºþí Ĉù ôúÝ ¾òĉºîĉ ĂzwÊù 

Save  5üĉv Çÿ½ ćv¾z ĂîĊýwù¿ ìĉ ôĉwå v½ Èĉv¾ĉÿ ā¹¾í ºĉv ÿ Ĉù ºĊăvĀ· ¡v¾ĊĊâ£ v½ ćÿ½ ûwúă ôĉwå ½¹ ô´ù ā¾Ċ·» 

ć¿wÅ ć½w« ówúÝv IºĊþí ¹¾z½wí ¹½v¹) 
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Save As 5  ā¾Ċ·» ć¾òĉ¹ ô´ù ½¹ v½ ºĉº« ¡v¾ĊĊâ£ ¿v Ĉ í Ă¸Æý ìĉ ºĊăvĀ· Ĉù Ăí ¹½v¹ ¹¾z½wí Ĉýwù¿ ćv¾z Çÿ½ üĉv

)ºĊþí 

OneDrive5  ā¹wæ¤Åv ¢åwÅÿ¾îĉwù üĉĒýj ćwÒå ½¹ wă ôĉwå ć¿wÅ ā¾Ċ·» ćv¾z øĉ¹¾í ā½wÉv Ē{é Ăí ½ĀÖýwúă Çÿ½ üĉv ¿v

)¹ĀÉ Ĉù 

 ć¿wÅ ā¾Ċ·»Ătv½v ôĉwå ìĉ 

)ºĊăºý ¢Å¹ ¿v v½ wĄýj w£ ºĊþí ā¾Ċ·» v½ ºĉº« ¡v¾ĊĊâ£ y£¾ù I¢þĉĀ~½ÿw~ ½¹ ºĉº« āÁÿ¾~ ìĉ ¹w¬ĉv ¿v ºÞz Ăí ¢Åv øĄù üĉv 

¿v ā¹wæ¤Åv wz ºĉº« ô´ù ½¹ wă ôĉwå ć¿wÅ ā¾Ċ·» ĈòýĀò¯ Ăz Ăùv¹v ½¹ Save As  5øĊþí Ĉù ā½wÉv 

,( ½Ā¤Å¹ ćÿ½ Save ¿v ćĀþù Quick Access Toolbar )ºĊþí ìĊöí 

  

 
ćĀþù Quick Access Toolbar 

 -( ć ĂþĉÀñ Iºĉv ā¹¾í ā¾Ċ·» v½ Ătv½v ôĉwå ½w{îĉ ¾ñv Save As  ćwúý ½¹ Backstage view  ìĊöí ûj ćÿ½ I¹ĀÉ Ĉù ¾ăwÙ

)ºĊþí 

.( ćÿ½ ìĊöí wz Browse ô´ù ā¾Ċ·» ć¿wÅ v½ ćÿ½ ¾£ĀĊ ùwí ¹Ā· xw¸¤ýv ºĊĉwúý )üĊþ°úă Ĉù ºĊývĀ£ 

¿v OneDrive ā¹wæ¤Åv ºĊþí) 
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ć¿wÅ ā¾Ċ·» ô´ù xw¸¤ýv 

/( ć ā¾¬þ~ Save As ¾ăwÙ Ĉù I¹ĀÉ Ä Å ô´ù ¹½Āù ¾Úý v½ ćv¾z ā¾Ċ·» û¹¾í xw¸¤ýv ºĊĉwúý) 

0( ºöĊå ½¹ file name ćÿ½ ÿ ā¹¾í }ĉw£ v½ Ătv½v ôĉwå ÷wý Save )ºĊþí ìĊöí 
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ôĉwå ā¾Ċ·» ÿ ć¿wÅ ā¾Ċ·» ô´ù xw¸¤ýv 

1( ôĉwå presentation  Çÿ½ ¿v ¡v¾ĊĊâ£ ā¾Ċ·» ćv¾z ºĊývĀ£ Ĉù ĈÊĉv¾ĉÿ ¾ă ¿v ºÞz ÿ āºÉ ā¾Ċ·» ¾Úý ¹ÿ¾ùsave  ā¹wæ¤Åv

)ºĊþí 

 Çÿ½ ¿v ā¹wæ¤ÅvSave as ôĉwå ¿v ü¤å¾ñ Ĉ í v¾z 

 Çÿ½ ¿v ºĊývĀ£ Ĉù IºĊÉwz Ă¤Év¹ ā¾Ċ·» ¡ÿwæ¤ù ćwă ÷wý wz v½ ôĉwå ìĉ ¿v Ĉæö¤¸ù ćwă Ă¸Æý ºĊăvĀ· Ĉù ¾ñvSave as 

)ºĊþí ā¹wæ¤Åv 

½Ā¤Å¹ ćÿ½ ¢ÆĊåwí ½ĀÚþù üĉv ćv¾z Save As  ćºĉº« ÷wý wz v½ ôĉwå ûj Ić¿wÅ ā¾Ċ·» ô´ù xw¸¤ýv ¿v Ä~ ÿ ā¹¾í ìĊöí

)ºĊþí ā¾Ċ·» 
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 Çÿ½ ¿v ā¹wæ¤ÅvSave as ôĉwå ¿v ü¤å¾ñ Ĉ í v¾z 

  

¢þĉĀ~½ÿw~ ½¹ ć¿wÅ ā¾Ċ·» Ï¾å ÈĊ~ ô´ù û¹v¹ ¾ĊĊâ£ 

 ÈĊ~ ô´ù û¹v¹ ¾ĊĊâ£ ćv¾z5ºĊþí ów{ý¹ v½ ¾ĉ¿ ô³v¾ù ¢þĉĀ~½ÿw~ ćwă ôĉwå ā¾Ċ·» Ï¾å 

,(ć Ăýwz¿ ćÿ½  File ìĊöí ºĊþí) 

  

 
¢þĉĀ~½ÿw~ ½¹ ć¿wÅ ā¾Ċ·» Ï¾å ÈĊ~ ô´ù û¹v¹ ¾ĊĊâ£ 

-( ć ĂþĉÀñ ćÿ½ Options )ºĊþí ìĊöí 
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ć ĂþĉÀñ Options 

  

.( ć ā¾¬þ~ Options ćÿ½ Ä Å )ºÉ ºăvĀ· ¾ăwÙ Save ¿v Ä~ ÿ ā¹¾í ìĊöí  ìĊ£ Ić¿wÅ ā¾Ċ·» ºĉº« ô´ù xw¸¤ýv

ć ĂþĉÀñ Save to Computer by default ćÿ½ ¢ĉwĄý ½¹ ÿ ºĊýÀz v½ OK )ºĊþí ìĊöí 
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ć¿wÅ ā¾Ċ·» Ï¾å ÈĊ~ ô´ù û¹v¹ ¾ĊĊâ£ 

  

ĈñÂĉÿ ¿v ā¹wæ¤Åv AutoRecover 

ĈñÂĉÿ AutoRecover  ć½ºõĀå ½¹ ĂÚ´õ ºþ¯ ¿v ºÞz v½ Èĉv¾ĉÿ ów³ ½¹ ôĉwå ½wí¹Ā· ½ĀÖz)ºþí Ĉù ā¾Ċ·» w¤éĀù 

¿v ā¹wæ¤Åv ćv¾z AutoRecover 5ºĊþí ôúÝ ¾ĉ¿ ¡½ĀÎz 

,( )¹v¹ ºăvĀ· Èĉwúý v½ ûj ¢þĉĀ~½ÿw~ IºÉwz āºÉ ÷w¬ýv ½wí¹Ā· ć¿wÅ ā¾Ċ·» ô{é ¿v ¾ñv IºĊþí ¿wz v½ ¢þĉĀ~½ÿw~ 
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āºÉ ÷w¬ýv ć¿wÅ ā¾Ċ·» āºăwÊù 

  

 ¾ă ¿v ºÞz Ï¾å ÈĊ~ ¢õw³ ½¹ ¢þĉĀ~½ÿw~ 5Ă¤îý,+ )ºþí Ĉù ā¾Ċ·» v½ ¡v¾ĊĊâ£ IĂêĊé¹ 

 Ă¤îý-5ºĊþí ôúÝ ¾ĉ¿ ¡½ĀÎz IºĊþí āºăwÊù v½ āºÉ ā¾Ċ·» ½wí¹Ā· ¡½ĀÎz Ăí Ĉĉwă ôĉwå ºĊăvĀ· Ĉù ¾ñv 5 

,( Ăýwz¿ ¿v File  ćÿ½ Manage Presentation )ºĊþí ìĊöí 

-( ć ĂþĉÀñ Ä Å Recover Unsaved Presentations )ºĊþí xw¸¤ýv v½ 
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 ć āºăwÊùāºÉ ¢éĀù ā¾Ċ·» ćwă ôĉwå 

  

¢þĉĀ~½ÿw~ ćwă ôĉwå ¢ù¾å ôĉº{£ 

¢ù¾å wz v½ wă ôĉwå ¢þĉĀ~½ÿw~ Ï¾å ÈĊ~ ¢õw³ ½¹ )pptx )ºþí Ĉù ā¾Ċ·» ¢Æă ¢þĉĀ~½ÿw~ ½¹ v¾«v ôzwé Ăí 

 Ăöú« ¿v Ĉĉwă ¢ù¾å ½¹ v½ ¢þĉĀ~½ÿw~ ôĉwå ºĊývĀ£ Ĉù wúÉpdf )ºĊþí ā¾Ċ·» ¢þĉĀ~½ÿw~ Ĉúĉºé ćwă Ă¸Æý ÿ Ātºĉÿ I 

åĂz āºÉ Ătv½v ¢þĉĀ~½ÿw~ ćwă ôĉwå ôĉº{£ ćv¾z Ăí Ĉĉwă ¢ù¾  ±¾É ¾ĉ¿ ¢Åv5 

PDF  yõwé ½¹ v½ ¢þĉĀ~½ÿw~ ôĉwå 5PDF )ºþí Ĉù ā¾Ċ·» 

Video 5 )ºþí Ĉù ā¾Ċ·» ĈĉĀtºĉÿ ôĉwå ìĉ yõwé ½¹ v½ ¢þĉĀ~½ÿw~ ôĉwå 

CD  ćÿ½ v¾«v ôzwé ¢ù¾å wz ¢þĉĀ~½ÿw~ ôĉwå 5CD )ºþí Ĉù ā¾Ċ·» 

handout #āÿÀ«$ )ºþí Ĉù |w¯ v½ wăºĉĒÅv āÿÀ« ìĉ ¡½ĀÎz 5 
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¢þĉĀ~½ÿw~ Ĉúĉºé ćwă Ă¸Æý  Ăöú« ¿v ¾£ Ĉúĉºé ćwă Ă¸Æý ¢ù¾å ½¹ v½ ¢þĉĀ~½ÿw~ 5-++. )ºþí Ĉù ā¾Ċ·» 

¢þĉĀ~½ÿw~ ½¹ ¢ù¾å ôĉº{£ 

 ¢þĉĀ~½ÿw~ ôĉwå ìĉ ā¾Ċ·» ĈòýĀò¯ ĂýĀúý ćv¾z-+,1  Ă¸Æý ¢ù¾å ½¹ v½-++. 5øĊþí Ĉù ĈÅ½¾z v½ 

,( Ăýwz¿ ćÿ½ File ìĊöí ºĊþí) 

-( ćÿ½ ¢Åv½ ćĀþù ¿v Export  wù ów¨ù üĉv ½¹ )ºĊþí xw¸¤ýv v½ ¢ù¾å ÛĀý Ä Å ÿ ā¹¾í ìĊöí

ćÿ½ Change File Type )øĊþí Ĉù ìĊöí 

  

 
 ĂþĉÀñ xw¸¤ývChange File Type 

  

.( ćÿ½ ÿ ā¹¾í xw¸¤ýv v½ ôĉwå ÛĀý Ä Å Save As )ºĊþí ìĊöí 
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 ĂþĉÀñ xw¸¤ývSave As 

  

/( ć ā¾¬þ~ Save As  ôĉwå ÷wý }ĉw£ ¿v Ä~ ÿ ā¹¾í xw¸¤ýv v½ ôĉwå ć¿wÅ ā¾Ċ·» ô´ù Ä Å I¹ĀÉ Ĉù ¾ăwÙ

ćÿ½ Save ìĊöí ºĊþí) 
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ºĉº« ¢ù¾å ć¿wÅ ā¾Ċ·» ô´ù xw¸¤ýv 

  

ā¾¬þ~ ½¹ ¢þĉĀ~½ÿw~ ć¿wÅ ā¾Ċ·» ÷wòþă ½¹ ºĊývĀ£ Ĉù üĊþ°úă wúÉ 5Ă¤îý Save as ¢ÆĊõ ¿v Save as type  ôĉwå ¢ù¾å

)ºĊă¹ ¾ĊĊâ£ v½ ¾Úý ¹½Āù 
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¢þĉĀ~½ÿw~ ¢ù¾å û¹v¹ ¾ĊĊâ£ 

  

¢þĉĀ~½ÿw~ ćwă ôĉwå ć½v¼ñ ëv¾¤Év 

¿v ā¹wæ¤Åv wz ºÉ ā½wÉv Ē{é Ăí ½ĀÖýwúă OneDrive  Ĉñ¹wÅ Ăz v½ ¢þĉĀ~½ÿw~ ćwă ôĉwå ć½v¼ñ ëv¾¤Év Ăz ûwîùv ºĊývĀ£ Ĉù

)ºĊþí øăv¾å 

 ć½v¼ñ ëv¾¤Év ćv¾z ćv ĂþĉÀñ IçĀå Çÿ½ ¾z āÿĒÝ5øĉ¿v¹¾~ Ĉù ûj Ăz Ăùv¹v ½¹ Ăí ¹½v¹ ¹Ā«ÿ āºÉ ¹w¬ĉv ¢þĉĀ~½ÿw~ ćwă ôĉwå 
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½¹ v½ ¾Úý ¹½Āù ôĉwå ºĉwz vº¤zv Çÿ½ üĉv ¿v ā¹wæ¤Åv ćv¾z 5Ă¤îý OneDrive )ºĊþí ā¾Ċ·» 

5ºĊþí ów{ý¹ v½ ¾ĉ¿ ô³v¾ù Ä Å 

,(Ăýwz¿ ćÿ½ File ìĊöí ā¹¾í ÿ ½¹ ćwúý Backstage view ćÿ½ Share )ºĊþí ìĊöí 

  

 
¢þĉĀ~½ÿw~ ćwă ôĉwå ć½v¼ñ ëv¾¤Év 

  

-(ć ā¾¬þ~ Share  Ăí I¹½v¹ ¹Ā«ÿ äö¤¸ù ¹½vĀù ½¹ ć½v¼ñ ëv¾¤Év ćv¾z Ĉĉwă ĂþĉÀñ ā¾¬þ~ üĉv ½¹ IºÉ ºăvĀ· ¾ăwÙ

)ºĊþí ìĊöí ¾Úý ¹½Āù ĂþĉÀñ ćÿ½ ¢ÆĊåwí 
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ć ā¾¬þ~ Share 

 ¾·j ÷Ēí 

ćwă Ç¿Āùj ć Ătv½v wz È¸z üĉv ½¹ v½ ôÎå üĉv ¦³w{ù Çÿ½ ćwă  ½¹ ć¿wÅ ā¾Ċ·»Powerpoint 2016 Ăz ÷wú£v ºýwÅ½ )øĉ

)øĉ¿v¹¾~ Ĉù wă ûj ¡wúĊÚþ£ ÿ wăºĉĒÅv wz ½wí Ăz ÓĀz¾ù ¦³w{ù Ăz ćºÞz ôÎå ½¹ 

 

  ĂÆö«+0(+,  5 ½¹ ºĉĒÅv ¹w¬ĉvPowerpoint 2016 

 Ĉ£wùºêù Ç¿Āùj ôÎå ¾Ñw³ ów³ ½¹Slide  wăºĉĒÅv wz ½wí ĈòýĀò¯ wz v½ wúÉ ôÎå üĉv ¦³w{ù ½¹ I øĉv ā¹¾í Ûÿ¾É v½

 wúÉ Ä Å ÿ øĉ¿v¹¾~ Ĉù ºĉĒÅv ÷ĀĄæù Ĉå¾Þù Ăz vº¤zv ôÎå üĉv È¸z üĊõÿv ½¹ )¹¾í øĊăvĀ· wþÉj wĄýj Ăz ÓĀz¾ù ¡wúĊÚþ£ ÿ



 

  

ûw¤Æöñ ĈîÉÀ~ ÷ĀöÝ āwòÊýv¹ /. 
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ĈòýĀò¯ wz v½  ½¹ ºĉĒÅv ¹w¬ĉvPowerpoint 2016  ÿ yõwé ćwă äz¾Þ£ āºÉ ć ćv¾z jwĄý wþÉj øĊăvĀ· ¹¾í wz wù ºĊÉwz 

wz  ¢þĉĀ~½ÿw~ ½¹ ºĉĒÅv ¹w¬ĉv Ç¿Āùj-+,1 ) 

 ½¹ ºĉĒÅv ¹w¬ĉvPowerpoint 2016 

¢ÆĊ¯ ºĉĒÅv 

 Ĉù ¹w¬ĉv ûj ½¹ ¹Ā· yõwÖù ÿ vĀ¤´ù û¹v¹ ½v¾é ćv¾z v½ Ĉ{õwé Üévÿ ½¹ )ºĊþí Ĉù ¹w¬ĉv v½ ºĉº« ºĉĒÅv ìĉ wúÉ Ăí Ĉ¤éÿ

)ºĊþí 

 ćºþz ±¾Õ ½¹ wăºĉĒÅv)¹½v¹ wúÉ ćvĀ¤´ù ÿ yõwÖù Ăz Ĉò¤Æz ±¾Õ ÛĀý xw¸¤ýv Iºýv āºÉ Ătv½v ĈÝĀþ¤ù ½wĊÆz ćwă 

)ºĊþí Ì¸Êù v½ ºĉĒÅv Ĉöí yõwé ºĉwz ÷vºév üĊõÿv ½¹ 

  

 
ºĉĒÅv Ĉöí yõwé xw¸¤ýv 
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©½¹ ćv¾z Ĉĉwă È¸z ¿v ā¹wùj ćwă yõwé  ÄîÝ I Ātºĉÿ ÿ ü¤ù ôĊîÊ£ āºÉ ¢Åv) 

È¸z ÿ¹ ¿v Ĉöí ½ĀÕ Ăz wùv title ÿ content )ºýĀÉ Ĉù ôĊîÊ£ 

  

 
wă yõwé Ĉöí ½w¤·wÅ 

 ºĉº« ºĉĒÅv ìĉ ¹w¬ĉv 

ìĉ ¹w¬ĉv Ûÿ¾É ćv¾z presentation )ºĊþí ¹w¬ĉv vĀ¤´ù ÿ yõwÖù ©½¹ ćv¾z ºĉĒÅv ìĉ wú¤³ ºĉwz vº¤zv I 

½¹ ºĉĒÅv üĊõÿv ¹w¬ĉv ćv¾z presentation 5ºĊþí ôúÝ ¾ĉ¿ ¡½ĀÎz I¹Ā· 

,( ć Ăýwz¿ ¿v Home  ćÿ½ ¢ÆĊõ ĈĉĀÊí New Slide )ºĊþí ìĊöí 
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 ĂþĉÀñNew Slide 

  

-( )ºĊþí ìĊöí ¾Úý ¹½Āù ±¾Õ ćÿ½ I āºÉ ¾ăwÙ ćĀþù ¿v 

  

 
¾Úý ¹½Āù ±¾Õ xw¸¤ýv 
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.(  ½v¹Āúý I ÄîÝ ºĊývĀ£ Ĉù üĊþ°úă )ºĊĉwúý }ĉw£ v½ ¾Úý ¹½Āù ü¤ù ºĊývĀ£ Ĉù ºĊþí ìĊöí ºĉĒÅv ¿v ĈÊ¸z ¾ă ćÿ½ Ä Å

ÿáv½ ÀĊý ©½¹ ºĊþí) 

  

 
ºĉĒÅv Èĉwúý 

  

ĂþĉÀñ ćÿ½ ºĊývĀ£ Ĉù yõwé û¹v¹ ¾ĊĊâ£ ćv¾z 5Ă¤îý Layout ¿v Ăýwz¿ Home  ¹½Āù ±¾Õ IāºÉ ¾ăwÙ ¢ÆĊõ ¿v ÿ ā¹¾í ìĊöí

)ºĊþí xw¸¤ýv v½ ¾Úý 



 

  

ûw¤Æöñ ĈîÉÀ~ ÷ĀöÝ āwòÊýv¹ /2 
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ćºþz ±¾Õ û¹v¹ ¾ĊĊâ£ 

  

¾·j ÷Ēí 

 Ĉ£wùºêù Ç¿Āùj ôÎå ¿v È¸z üĊõÿv ½¹Slide )øĉ¹¾í wþÉj wăºĉĒÅv ¿v äö¤¸ù ćwă ±¾Õ ¹w¬ĉv ĈòýĀò¯ wz v½ wúÉ  ¹w¬ĉv

 ½¹ ºĉĒÅvPowerpoint 2016 Ĉîĉ ¿v ¡wùvºév ĈÅwÅv ćv¾z Ûÿ¾É ¹w¬ĉv ìĉ Ătv½v ½¹ ¢þĉĀ~½ÿw~ ¢Åv )½¹ È¸z ćºÞz 

wúÉ )øĊþí Ĉù wþÉj wăºĉĒÅv Ĉăºýwù¿wÅ wz v½ 

  

  ĂÆö«+0(+-  5 ½¹ wăºĉĒÅv Ĉăºýwù¿wÅPowerpoint 2016 

v ¿v Ä~¹ºÞ¤ù ćwăºĉĒÅv ¹w¬ĉ ½¹ ìĉ ôĉwå Ătv½v ć ¢þĉĀ~½ÿw~ I ĂöuÆù ć ćºÞz  y£¾ù ÿ Ĉăºýwù¿wÅ I¹ĀÉ Ĉù ±¾Öù Ăí

 ā¹¾í āºăwÊù v½ ¹Ā· ćwăºĉĒÅv ć¾Ċñ½v¾é yĊ£¾£ Ăí ºă¹ Ĉù ā¿w«v wúÉ Ăz ¢þĉĀ~½ÿw~ )¢Åv āºÉ ¹w¬ĉv ćwăºĉĒÅv ć¿wÅ
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 ¾Úý ¹½Āù ºĉĒÅv Ĉ¤³v½ Ăz ÿ Ăz ć½w« ¦´{ù ć Ăùv¹v ½¹ )ºĊþí w« Ăz w« Ătv½v ôĉwå ìĉ ćwăºĉĒÅv ¢ÆĊõ ½¹ v½

ĈòýĀò¯  ½¹ wăºĉĒÅv Ĉăºýwù¿wÅPowerpoint 2016 Ĉù øĉ¿v¹¾~) 

 ½¹ wăºĉĒÅv Ĉăºýwù¿wÅPowerpoint 2016 

 ÿ ¹º¬ù øĊÚþ£ I ã¼³ I Ĉĉw« Ăzw« Ăöú« ¿v Ĉ£wùvºév ôùwÉ ¢þĉĀ~½ÿw~ ½¹ wăºĉĒÅv Ĉăºýwù¿wÅ)¹ĀÉ Ĉù wăºĉĒÅv Ĉ í 

  

 
 ½¹ wăºĉĒÅv Ĉăºýwù¿wÅPowerpoint 2016 

  

wăºĉĒÅv wz ½wí 

Duplicate #ć½v¾î£ Ĉ í$  5¾ñv Ĉù ºĊăvĀ· Ăí ìĉ Ĉ í Üĉ¾Å ¿v ćºĉĒÅv ÷w¬ýv ºĊă¹ Ĉù ºĊývĀ£ ûj v½ Duplicate )ºĊþí 

ćv¾z Duplicate û¹¾í IºĉĒÅv ćÿ½ ºĉĒÅv ¹½Āù ¾Úý ¢Åv½ ìĊöí ā¹¾í ÿ ĂþĉÀñ Duplicate Slide )ºĊþí xw¸¤ýv v½ 
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 ĂþĉÀñ xw¸¤ývDuplicate 

ºĉĒÅv Ĉĉw« Ăz w«  5ćv¾z zw«)ºĊþí ï½¹ ¾Úý ¹½Āù ô´ù Ăz ÿ ā¹¾í ìĊöí ¾Úý ¹½Āù ºĉĒÅv ćÿ½ ¢ÆĊåwí wăºĉĒÅv Ĉĉw« Ă 
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ºĉĒÅv Ĉĉw« Ăz w« 

ºĉĒÅv ã¼³  5ćv¾z ã¼³ ¾ă ćºĉĒÅv Ăz Ĉñ¹wÅ  ûj v½ xw¸¤ýv ā¹¾í ÿ ºĊöí ćwă Delete wĉ Backspace )ºĊă¹ ½wÊå v½ 

wăºĉĒÅv û¹¾í Ĉ í 

5ºĊþí ów{ý¹ v½ ¾ĉ¿ ô³v¾ù IºĉĒÅv ìĉ ¿v ¹ºÞ¤ù ćwă Ĉ í ü¤å¾ñ ćv¾z 

,( ½vÀzv ćÿ½ ÿ ā¹¾í xw¸¤ýv IwăºĉĒÅv ¢ÆĊõ ¿v v½ ¾Úý ¹½Āù ºĉĒÅv copy ć Ăýwz¿ ¿v Home ìĊöí øĉ¹¾í) 
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wăºĉĒÅv û¹¾í Ĉ í 

-( ½¹ Ä Å)ºĊþí ìĊöí ºĉĒÅv ÿ¹ üĊz ¾Úý ¹½Āù ô´ù ½¹ IwăºĉĒÅv ¢ÆĊõ 
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wăºĉĒÅv û¹¾í Ĉ í(- 

.( ½vÀzv ćÿ½ Ä Å Paste ¿v Ăýwz¿ ć Home ìĊöí ºĊþí$)üĊþ°úă Ĉù ºĊývĀ£ ¿v ćwăºĊöí Ĉ{Ċí¾£ Ctrl+V #)ºĊþí ā¹wæ¤Åv 
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 ĂþĉÀñ xw¸¤ývpaste 

/( )ºÉ ºăvĀ· ¾ăwÙ ¾Úý ¹½Āù ô´ù ½¹ ºĉĒÅv Ĉ í Ä Å 



 

  

ûw¤Æöñ ĈîÉÀ~ ÷ĀöÝ āwòÊýv¹ 0/ 
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Ĉ í Ă¬Ċ¤ý 

¾·j ÷Ēí 

¦³w{ù ½ÿ¾ù ¿v Ä~  ½¹ wăºĉĒÅv Ĉăºýwù¿wÅPowerpoint 2016  Èĉwúý ¢ÆĊõ óĀÕ ½¹ v½ wăºĉĒÅv ºĊývĀ£ Ĉù Ĉ¤³v½ Ăz

 ĈÉ½wæÅ ĈòýĀò¯ Ăz ćºÞz È¸z ½¹ )ºĊþí ÏĀÝ Ĉ¤³v½ Ăz v½ wă ûj ć¾Ċñ½v¾é yĊ£¾£ ÿ ā¹¾í y£¾ù ¢þĉĀ~½ÿw~ ½¹ ºĉĒÅv

 Ĉù wăºĉĒÅv Ĉ³v¾Õ û¹¾í)øĉ¿v¹¾~ 

 

¶  ĂÆö«+0(+.  5 ½¹ ºĉĒÅv Ĉ³v¾Õ û¹¾í ĈÉ½wæÅPowerpoint 2016 
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ć ā¹wùj ±¾Õ ÿ yõwé ć¹wĉ¿ ¹vºÞ£ ¢þĉĀ~½ÿw~ ºĉĒÅv  ºþăvĀ¸z ûv¾z½wí ºĉwÉ ¹Ā«ÿ üĉv wz I ºă¹ Ĉù ½v¾é ûv¾z½wí ½wĊ¤·v ½¹

 ã¼³ ºĉĒÅv yõwé ¿v v½ ĈÊ¸z ºþăvĀ¸z )¢Åv üîúù ów¨ù ûvĀþÝ Ăz Iºþă¹ ¾ĊĊâ£ v½ ā¹wùj ćwă Ĉ³v¾Õ ćwă ¢úÆé ¿v Ĉ·¾z

 ÿ ü¤ù ½¹wí ć ā¿vºýv wĉ I )ºþþíá v½ ¾ĊĊâ£ ºþă¹ Ăí ½¹ Ăùv¹v ć ¦³w{ù  ½¹ ºĉĒÅv Ĉ³v¾Õ û¹¾í ĈÉ½wæÅPowerpoint 

2016 )¹¾í øĊăvĀ· ĈÅ½¾z v½ çĀå ¡wùvºév û¹v¹ ÷w¬ýv ĈòýĀò¯ 

 ½¹ ºĉĒÅv Ĉ³v¾Õ û¹¾í ĈÉ½wæÅPowerpoint 2016 

ºĉĒÅv Ĉ³v¾Õ ¾Úý ¹½Āù ćwă È¸z wz ½wí 

 ìĊöí È¸z ûj ćÿ½ ¢ÆĊåwí Iü¤ù ½¹wí ºþýwù I ºĉĒÅv Ĉ³v¾Õ ¿v È¸z ìĉ xw¸¤ýv ćv¾z)ºĊþí 

 
¾Úý ¹½Āù È¸z xw¸¤ýv 

)ºĊþí ï½¹ ¾Úý ¹½Āù ô´ù Ăz Ä Å ÿ ā¹¾í ìĊöí ûj ćÿ½ IĈ³v¾Õ ¿v ĈÊ¸z Ĉĉw« Ăzw« ćv¾z 

 
±¾Õ ¿v ĈÊ¸z Ĉĉw« Ăz w« 
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 ºĊývĀ£ Ĉù Ăí āºÉ ¾ăwÙ È¸z ûj ãv¾Õv ā¿vºýv ¾ĊĊâ£ ½vÀzv I¾Úý ¹½Āù È¸z xw¸¤ýv ¿v Ä~ 5 ±¾Õ ¿v ĈÊ¸z ā¿vºýv û¹v¹ ¾ĊĊâ£

 ¿v ï½¹ wz)ºĊă¹ ¾ĊĊâ£ v½ ûj ā¿vºýv I¾Úý ¹½Āù ćwă ô´ù 

 
ā¿vºýv ¾ĊĊâ£ 

 ćv¾z¼³ćwăºĊöí Iûj xw¸¤ýv ¿v Ä~ Ĉ¤³v½ Ăz ĈÊ¸z ¾ă ã Delete wĉ Backspace v½ ¿v Ă´æÍ ºĊöí ½wÊå ºĊă¹) 

 û¹ÿÀåvtextbox 

$ Ĉþ¤ù ½¹wí ìĉ ¹w¬ĉv ćv¾ztext boxe5ºĊþí ôúÝ ¾ĉ¿ ¡½ĀÎz IºĉĒÅv ±¾Õ ½¹ # 

,( ć Ăýwz¿ ćÿ½ Insert ìĊöí ā¹¾í ÿ ĂþĉÀñ ć Text Box )ºĊþí xw¸¤ýv v½ 

 
 û¹ÿÀåvtextbox 

-(û¹¾í ï½¹ wz ÿ ā¹¾í ìĊöí ºĉĒÅv ¿v ¾Úý ¹ÿ¾ù ô´ù ½¹ Text Box )ºĊþí øÅ½ ¾Úý ¹½Āù ć ā¿vºýv ½¹ v½ 
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 ©½¹textbox 

.( textbox  }ĉw£ v½ ¹Ā· ü¤ù ÿ ā¹¾í ìĊöí ûj ćÿ½ ¢ÆĊåwí ûj ½¹ ü¤ù }ĉw£ ćv¾z I¹ĀÉ Ĉù ¹w¬ĉv ¾Úý ¹½Āù ô´ù ½¹

)ºĊĉwúý 

 
 ûºÉ ¹w¬ĉvtextbox 

Ĉõw· ºĉĒÅv ©½¹ 

5ºĊþí ôúÝ ¾ĉ¿ ¡½ĀÎz IĈ{õwé ÿ ±¾Õ ®Ċă ûÿºz ºĉĒÅv ìĉ ©½¹ ćv¾z 

,( ć Ăýwz¿ ¿v Home ćÿ½ New Slide )ºĊþí ìĊöí 
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-(  ćĀþù ¿vĂþĉÀñ I āºÉ ¾ăwÙ Blank v½ vºĊ~ ā¹¾í ÿ ć½ÿ ûj ìĊöí ºĊþí) 

  

 
Ĉõw· ºĉĒÅv ©½¹ 

Ătv½v ôĉwå ćv¾«v 

5ºĊþí ôúÝ ¾ĉ¿ ¡½ĀÎz ªĉw¤ý ć āºăwÊù ÿ ºĉv Ă¤·wÅ Ăí ćv Ătv½v ôĉwå û¹¾í v¾«v ćv¾z 

,( ćĀþù ¿v Quick Access Toolbar ûĀîĉj ćÿ½ Start From Beginning )ºĊþí ìĊöí 
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 ćv¾«vĂtv½v ôĉwå 

-( ćwúý ½¹ v½ Ătv½v ôĉwå Ä Å full -screen )¹¾í ºĊăvĀ· āºăwÊù 

.( ºĊöí û¹¾Êå wĉ Ãÿwù ìĊöí wz ºĊývĀ£ Ĉù spacebar ºĉĒÅv ćºÞz v½ Èĉwúý ºĊă¹) 

/( ¢õw³ ¿v ©ÿ¾· ćv¾z full -screen ºĊöí ¢ÆĊåwí Esc v½ ¿v Ă´æÍ ºĊöí ºĊýÀz) 

ºĉĒÅv û¹¾í ĈÉ½wæÅ 

 ā¿vºýv û¹v¹ ¾ĊĊâ£ºĉĒÅv 

ć Ăýwz¿ ¿v ºĉĒÅv ā¿vºýv ¾ĊĊâ£ ćv¾z Design ćÿ½ Slide Size  ¡½ĀÎz wĉ ā¹¾í xw¸¤ýv v½ ¾Úý ¹½Āù ā¿vºýv Ä Å IºĊþí ìĊöí

È¸z ½¹ Ĉ¤Å¹ Custom Slide Size )ºĊþí ¹½vÿ 

 
ºĉĒÅv ā¿vºýv û¹v¹ ¾ĊĊâ£ 
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ć ĂþĊù¿ Ä~ ¢ù¾å background 

ºĊæÅ wăºĉĒÅv ć ĂþĊù¿ ðý½ Ï¾å ÈĊ~ ¢õw³ ½¹  ºĉĒÅv ĂþĊù¿ Ä~ ðý½ ¾ĊĊâ£ ćv¾z v½ ûwÅj Çÿ½ ìĉ ¢þĉĀ~½ÿw~ )¢Åv

)ºă¹ Ĉù Ătv½v 

 ¿v ûvĀ£ Ĉù ºĉĒÅv ć ĂþĊù¿ Ä~ ćv¾z IĈöí ½ĀÕ ĂzStyle ºþýwù Ĉĉwă  solid' gradient' patternwĉ ' picture  ā¹wæ¤Åv

)¹¾í 

5øĉ¿v¹¾~ Ĉù ºĉĒÅv ĂþĊù¿ Ä~ ¾ĊĊâ£ ĈòýĀò¯ Ăz Ăùv¹v ½¹ 

,( Ăýwz¿ ćÿ½ Design ìĊöí ā¹¾í ÿ Ä Å ½vÀzv Format Background )ºĊþí xw¸¤ýv v½ 

 
ć ĂþĊù¿ Ä~ ¢ù¾å background 

-( ôþ~ Ä Å Format Background )¹ĀÉ Ĉù ¾ăwÙ ā¾¬þ~ ¢Åv½ ¢úÅ ½¹ 

.(  È¸z ½¹Fill ôþ~ Format Background  ¢ÆĊõ ¿v ÿ ā¹¾í xw¸¤ýv v½ ĂþĊù¿ Ä~ ÛĀýColor  xw¸¤ýv v½ ûj ðý½

)ºĊĉwúý 
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ôþ~ Format Background 

/( )¹¾í ºăvĀ· ¾ĊĊâ£ ĂþĊù¿ Ä~ ¾ĉĀÎ£ IçĀå ô³v¾ù ÷w¬ýv ¿v Ä~ 

0( ćÿ½ wăºĉĒÅv ć Ăúă Ăz ¾Úý ¹½Āù ĂþĊù¿ Ä~ ówúÝv ćv¾z Apply to All )ºĊþí ìĊöí 

ø£ û¹ÿÀåv 

ćwă Ĉ³v¾Õ ćv¾z ÛĀþ¤ù ćwă ¢îåv ÿ ¢ýĀå I ðý½ ¿v Ĉ{Ċí¾£ wă ø£ )ºþ¤Æă wăºĉĒÅv ćw{ĉ¿ 

5ºĊþí ôúÝ ¾ĉ¿ ¡½ĀÎz ¢þĉĀ~½ÿw~ ć ā¹wùj ćwă ø£ ¿v ā¹wæ¤Åv ćv¾z 
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,( Ăýwz¿ ćÿ½ Design ¿v ćĀþù Ribbon Ăúí¹ ćÿ½ Ä Å)ºĊþí ìĊöí More ¿v ¢úÅ ¢Åv½ ¢ÆĊõ ø£ wă ìĊöí ºĊþí w£ 

ø£ ćwă ¾¤ÊĊz v½ āºăwÊù ºĊþí) 

 
ø£ û¹ÿÀåv 

-(   ¹½Āù ø£ IāºÉ ¾ăwÙ ¢ÆĊõ ¿v)ºĊĉwúý xw¸¤ýv v½ ¾Úý 

 
ø£ xw¸¤ýv 

.( )¹ĀÉ Ĉù ówúÝv ¢þĉĀ~½ÿw~ ćwăºĉĒÅv Ăz āºÉ xw¸¤ýv ø£ 
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ø£ xw¸¤ýv ªĉw¤ý 

¾·j ÷Ēí 

ĈòýĀò¯ wz v½ wúÉ I çĀå Ç¿Āùj ¦³w{ù ½ÿ¾ù wz  ½¹ ºĉĒÅv Ĉ³v¾Õ û¹¾í ĈÉ½wæÅPowerpoint 2016 wþÉj øĉ¹¾í )ÿ 

Ĉ¨³w{ù ¿v Ăöú« ¾ĊĊâ£ û¹v¹ ā¿vºýv ć È¸z ćwă äö¤¸ù IĈ³v¾Õ  ©½¹ ÿtextbox  Ăz ćºÞz È¸z ½¹ )øĉ¹¾í ±¾Öù v½ wă

)¢·v¹¾~ øĊăvĀ· ü¤ù wz ½wí Ĉ£wùºêù Ç¿Āùj 

 

  ĂÆö«+1  5wz ½wí ü¤ù ½¹ Powerpoint 2016 

 ¦³w{ù ÿ yõwÖù Ăí ¢Åv ü¤ù üĉv ćv Ătv½v ¾ă ½¹ Üévÿ ½¹ )¹ĀÉ Ĉù xĀÆ´ù Ătv½v ìĉ ćwă È¸z üĉ¾£ ĈÅwÅv ¿v Ĉîĉ ü¤ù

 Èĉv¾ĉÿ ÿ ü¤ù ¢ù¾å wz ½wí ÿ½ üĉv ¿v )ºþí Ĉù ôê¤þù Ătv½v ć āºþývĀ· Ăz v½ wúÉ ¾Úý ºùstyle  ½v¹½Ā·¾z ćv āÂĉÿ ¢Ċúăv ¿v ûj

$ ü¤ù ćv¾z yÅwþù yõwé ìĉ ¿v ā¹wæ¤Åv )¢Åvtextÿ # $ ø£theme# yÅwþ¤ù wz Āù Ĉĉw{ĉ¿ ½¹ ĈúĄù ½wĊÆz Èêý I Ătv½v ÛĀÑ

ĈòýĀò¯ Ăz ÓĀz¾ù ¦³w{ù Ăz Ić½w« Ç¿Āùj ć Ăùv¹v ½¹ )ºþþí Ĉù wæĉv Ătv½v wăºĉĒÅv wz ½wí ü¤ù ½¹ Powerpoint 2016 

wĉ ½wí wz text  ½¹Powerpoint 2016 øĊăvĀ· ¢·v¹¾~) 

wz ½wí ü¤ù ½¹ Powerpoint 2016 

ĈÅwÅv ¡wùvºév Ăöú« ¿v ü¤ù wz ½wí ĈÅwÅv ¦³w{ù Ăz wù Ç¿Āùj üĉv ½¹ cut' copy' paste ÿ format Ĉù øĉ¿v¹¾~) 
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 ìĉ xw¸¤ývtext #ü¤ù$ 

 ¾ĊĊâ£ v½ ûj ¢ù¾å wĉ ÿ ā¹¾í ã¼³ v½ Ĉþ¤ù ºĊývĀ¤z Ăîþĉv ¿v ô{é)ºĊþí xw¸¤ýv v½ ûj ºĉwz vº¤zv IºĊă¹ 

)ºĊþí ìĊöí ûj ćÿ½ ÿ ā¹¾z ¾Úý ¹½Āù ü¤ù ćÿ½ v½ Ãÿwù ¾ñ ā½wÉv ¢ÆĊåwí Iü¤ù xw¸¤ýv ćv¾z 

  

 
 ìĉ xw¸¤ývtext #ü¤ù$ 

ü¤ù Ĉĉw« Ăzw« ÿ Ĉ í 

)ºĊă¹ ówê¤ýv wĉ ÿ ā¹¾í Ĉ í Ătv½v ôĉwå ìĉ ćwăºĉĒÅv üĊz v½ ü¤ù ºă¹ Ĉù ā¿w«v wúÉ Ăz ¢þĉĀ~½ÿw~ 

5ºĊþí ôúÝ ¾ĉ¿ ¡½ĀÎz I ü¤ù ìĉ Ĉ í ćv¾z 

,( Ăýwz¿ ¿v ÿ xw¸¤ýv v½ ¾Úý ¹½Āù ü¤ù Home ćÿ½ ½vÀzv Copy ìĊöí ºĊþí) 
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 xw¸¤ývcopy 

-( )ºĊă¹ ½v¾é ¹ĀÉ Ĉ í w¬ýj Ăz ü¤ù ºĊăvĀ· Ĉù Ăí Ĉö´ù ½¹ v½ û¿ ìúÊ¯ ć¹ĀúÝ Ô· 

.( ć Ăýwz¿ ¿v Ä Å Home ćÿ½ Paste ìĊöí ºĊþí) 

  

 
Paste  û¹¾í ü¤ù 

/( )ºÉ ºăvĀ· ¾ăwÙ ĂÕĀz¾ù ô´ù ½¹ āºÉ Ĉ í ü¤ù 

ü¤ù Ĉĉw« Ăzw« 

5ºĊþí ôúÝ ¾ĉ¿ ¡½ĀÎz Ătv½v ôĉwå ½¹ ć¾òĉ¹ ô´ù Ăz Ĉö´ù ¿v ü¤ù Ĉĉw« Ăzw« ćv¾z 

,( ½vÀzv ćÿ½ Ä Å ÿ ā¹¾í xw¸¤ýv Ĉĉw« Ăzw« ćv¾z v½ ¾Úý ¹½Āù ü¤ù Cut )ºĊĉwúý ìĊöí 
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 ½vÀzv xw¸¤ývcut 

-( û¿ ìúÊ¯ ć¹ĀúÝ Ô· ½vÀzv ćÿ½ ÿ ā¹v¹ ½v¾é ĂÕĀz¾ù ô´ù ½¹ v½ Paste ìĊöí ºĊþí) 

  

 
 ½vÀzv xw¸¤ývPaste 

.( )¹ĀÉ Ĉù ôê¤þù ¾Úý ¹½Āù ô´ù Ăz y¸¤þù ü¤ù Ä Å 

ï½¹ wz ü¤ù Ĉĉw« Ăzw« 

5ºĊþí ÷vºév ¾ĉ¿ ¡½ĀÎz Iï½¹ Çÿ½ Ăz ü¤ù Ĉĉw« Ăzw« ćv¾z 

,(  v½ ûj ÿ ā¹¾í xw¸¤ýv Ĉĉw« Ăz w« ćv¾z v½ ¾Úý ¹½Āù ü¤ù)ºĊþí ï½¹ ¾Úý ¹½Āù ô´ù Ăz 
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ï½¹ ćv¾z ü¤ù xw¸¤ýv 

-( )¹ĀÉ Ĉù ¾ăwÙ ¾Úý ¹½Āù ô´ù ½¹ ºĉv ā¹¾í ï½¹ Ăí Ĉþ¤ù 
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ü¤ù ï½¹ ªĉw¤ý 

ü¤ù ćºþz¿v¾£ ÿ ¢ù¾å 

ć Ăýwz¿ ½¹ ü¤ù ćºþz¿v¾£ ÿ ¢ù¾å ćv¾z v½ Ĉöùwí ½vÀzv ¢þĉĀ~½ÿw~ Home ½¹ ½wĊ¤·v ûv¾z½wí ½v¾é Ĉù ºă¹) 

 ½¹ Ăí ¢Åv ć½vÀzv Ăz ĂĊ{É ½wĊÆz ½vÀzv üĉvword 2016 )¹½v¹ ½v¾é 
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ü¤ù ¢ù¾å ½vÀzv 

¾·j ÷Ēí 

û¹¾í ĈÉ½wæÅ ÿ ¢ù¾å ćđwz ¢Ċúăv Ăz Ă«Ā£ wz ü¤ù $text ½¹ #Powerpoint 2016  ¦³w{ù Ăz v½ È¸z üĉv Ç¿Āùj I

¦³w{ù )øĉ¹v¹ ËwÎ¤·v ¢þĉĀ~½ÿw~ ½¹ ûj ¢ù¾å ¾ĊĊâ£ ÿ ü¤ù wz ½wí ĈòýĀò¯ $ ø£ wz ½wí Ăz ÀĊý v½ ćºÞz È¸zTheme ½¹ #

)øĉv ā¹v¹ ËwÎ¤·v ¢þĉĀ~½ÿw~ 

 

 ĂÆö«+2  5½¹ ø£  Powerpoint 2016 

$ ø£theme )¢Åv wă ¢îåv ÿ wă ¢ýĀå Iwă ðý½ ¿v āºÉ äĉ¾Þ£ ÈĊ~ ¿v yĊí¾£ ìĉ #theme ½¹ Powerpoint 2016 

 )ºă¹ Ĉù ½v¾é wúÉ ½wĊ¤·v ½¹ I Ătv½v ôĉwå ćwăºĉĒÅv Ĉĉw{ĉ¿ üĊþ°úă ÿ wúÉ ½wí ¢Ý¾Å û¹¾z đwz ćv¾z v½ ćv ā¹wùj ćwă ±¾Õ

 ĈĉwþÉj Ăz v½ ć½w« Ç¿Āùj ćÿ½ ÈĊ~ ¦³w{ù )ºĊþí ā¹wæ¤Åv wă ûj ¿v ĈÊ¸z Ôêå wĉ wăºĉĒÅv ÷wú£ ½¹ ø£ ìĉ ¿v ºĊývĀ£ Ĉù wúÉ

wz ¾¤ÊĊz ½¹ ø£  Powerpoint 2016 ÿ ĈòýĀò¯ ā¹wæ¤Åv ¿v ûj ½¹ wăºĉĒÅv ËwÎ¤·v ā¹v¹ øĉv) 
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½¹ ø£  Powerpoint 2016 

¢ÆĊ¯ ø£ 

)ºă¹ Ĉù Ătv½v I wúÉ ćwăºĉĒÅv Ĉ³v¾Õ ¾ĊĊâ£ ćv¾z v½ ûwÅj Çÿ½ ìĉ ø£ 

)ºþþí Ĉù ûwÅj v½ wúÉ ćwăºĉĒÅv Ĉ³v¾Õ ½wí Ăí ºþ¤Æă ¢îåv ÿ ¢ýĀå I ðý½ ¿v Ĉ{Ċí¾£ wz Ĉĉwă ±¾Õ wă ø£ 

 ø£ ¾ă5¿v ºþ£½w{Ý ¾ÍwþÝ üĉv Ăí āºÉ ôĊîÊ£ ¾ÍwþÝ ćv ĂÝĀú¬ù ¿v ¢þĉĀ~½ÿw~ 

,( $ ðý½ ćwă ø£Theme Colors ¢þĉĀ~½ÿw~ ½¹ 5 #,+  āºÉ ôĊîÊ£ ā¾Ċ£ ÿ üÉÿ½ ćwă ðý½ ¿v Ăí ¹½v¹ ¹Ā«ÿ Ĉòý½ ø£

ćĀþù ½¹ ÿ Color ½v¾é ¹½v¹) 

  

 
ðý½ ćwă ø£ 

-( $ ¢ýĀå ćwă ø£Theme Fonts ½¹ ¢ýĀå ø£ ÛĀý ÿ¹ 5 #ćĀþù Font )¹½v¹ ½v¾é ¢þĉĀ~½ÿw~ 
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¢ýĀå ø£ 

.( $¢îåv ćwă ø£Theme Effects wă ¢îåv 5 #Style Ăýwz¿ ½¹ wă ¢îåv )ºþþí Ĉù ¹w¬ĉv v½ wă ôîÉ Format  ½¹

)ºþÅ¾¤Å¹ 

  

 
¢îåv ćwă ø£ 

ûj ±¾Õÿ IºÉ ºăvĀ· ówúÝv ºĉĒÅv ¾ÍwþÝ ÷wú£ Ăz ø£ üĉv ºĊþí Ĉù ®ĊtĀÅ äö¤¸ù ćwă ø£ üĊz ĂîĊýwù¿ )ºă¹ Ĉù ¾ĊĊâ£ v½ wă 

)ºþí Ĉúý ¾ĊĊâ£ ºĊþí xw¸¤ýv ć¾òĉ¹ ø£ ĂîĊýwù¿ )ºĊă¹ ¾ĊĊâ£ v½ ºĉĒÅv ¿v ĈÊ¸z ðý½ wĉ ¢ýĀå ¾ñv 5Ă¤îý 

ø£ ÐĉĀÞ£ 

āÿ¾ñ ½¹ ¢þĉĀ~½ÿw~ ćwă ø£ ÷wú£ Themes ć Ăýwz¿ ¿v Design )¹v¹ ¾ĊĊâ£ ûwù¿ ¾ă ½¹ ûvĀ£ Ĉù v½ ø£ )¢Åv Ă¤å¾ñ ½v¾é 

ĒÅv ø£ û¹v¹ ¾ĊĊâ£ ćv¾z5ºĊþí ów{ý¹ v½ ¾ĉ¿ ô³v¾ù Iºĉ 

,( ć Ăýwz¿ ćÿ½ Design È¸z Ä Å IºĊþí ìĊöí Themes )ºĊþí vºĊ~ v½ 

-( ć Ăúí¹ ćÿ½ More )ºĊþí āºăwÊù v½ ć¾¤ÊĊz ćwă ø£ w£ ºĊþí ìĊöí wă ø£ ¢ÆĊõ ½wþí ½¹ Üévÿ 
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 ¾¤ÊĊz ćwă ø£ Èĉwúýæ theme ½¹ Powerpoint 2016 

.(  xw¸¤ýv v½ ¾Úý ¹½Āù ø£)ºĊþí 

 
 ¾Úý ¹½Āù ø£ xw¸¤ývæ theme ½¹ Powerpoint 2016 

/( )¹ĀÉ Ĉù ówúÝv Ătv½v ôĉwå ćwăºĉĒÅv ÷wú£ ćÿ½ āºÉ xw¸¤ýv ø£ 
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 Ĉzw¸¤ýv ø£ ûºÉ ówúÝvæ theme ½¹ Powerpoint 2016 

āÿ¾ñ ¿v ºĊývĀ£ Ĉù 5Ă¤îý variant )ºĊĉwúý xw¸¤ýv ÿ āºăwÊù v½ wă ø£ ¿v Ĉæö¤¸ù ćwă ćºþz ðý½ 
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 ø£ äö¤¸ù ćwă ćºþz ðý½æ ø£ ½¹  Powerpoint 2016 

¾·j ÷Ēí 

 Ĉ¨³w{ù )¹ĀÉ Ĉù ã¾Í wă ø£ Ĉ³v¾Õ ćv¾z Ăí Ĉ¤éÿ ½¹ ĈĉĀ« Ăå¾Í ÿ wăºĉĒÅv Ĉĉw{ĉ¿ ½¹ wă ø£ øĄù ½wĊÆz Èêý Ăz Ă«Ā£ wz

wz ĈĉwþÉj Ăz v½ ć½w« ā½ÿ¹ ¿v ½¹ ø£  Powerpoint 2016  ·v)øĉ¹v¹ ËwÎ¤ 

 

 ĂÆö«+3  5 ćwă ¢îåvtransition  ½¹Powerpoint 2016 

ćwă ¢îåv I wăºĉĒÅv Èĉwúý ćv¾z ¢þĉĀ~½ÿw~ ćwă ĈñÂĉÿ üĉ¾£¹¾z½wí¾~ ÿ üĉ¾¤úĄù ¿v Ĉîĉ transition ¢Åv )¢îåv ćwă 

transition  ½¹Powerpoint 2016  ºĉĒÅv Ăz ćºĉĒÅv ¿v Èĉwúý ¾ĊĊâ£ ĈòýĀò¯ ćv¾z wă ¢îåv ¿v ćv ĂÝĀú¬ù ôùwÉ

 ½¹ Ăí )¢Åv ¾òĉ¹ĈñÂĉÿ ć āÂĉÿ ¢Ċúăv ¾Õw· Ăz )¹½v¹ ĈĉvÀÆz ¾Ċ§w£ wăºĉĒÅv Èĉwúý Ĉĉw{ĉ¿ ÿ ¢Ċzv¼« transition ¦³w{ù I

ĈñÂĉÿ ĈÅ½¾z Ăz v½ Ç¿Āùj üĉv transition  ½¹Powerpoint 2016 ËwÎ¤·v ā¹v¹ øĉv) 

transition  ½¹Powerpoint 2016 

ćwă ¢îåv ¿v ćºþz Ă¤Å¹ ĂÅ transition ć Ăýwz¿ ½¹ w¤îĉ Transitions 5¢Åv āºÉ Ătv½v 

Subtle5 ôùwÉ Ă¤Å¹ üĉv transition  ¹¾z½wí wăºĉĒÅv üĊz ¢îåv ¹w¬ĉv ćv¾z Ăí I¹ĀÉ Ĉù ¢þĉĀ~½ÿw~ ĈöÍv ÿ ĂĊõÿv ćwă

)¹½v¹ 

 
 Ă¤Å¹Subtle 



 

  

ûw¤Æöñ ĈîÉÀ~ ÷ĀöÝ āwòÊýv¹ 20 

 

Ç¿Āùj POWER POINT 2016                                                                            ¹¾ñjć½ÿ5 ú´ù¾¤í¹ºwÑ½  ûĀĉ¾Ú¤þù 

Exciting5  ćwă ¢îåv ¿v ¾£ yõw« Ăí )¹ĀÉ Ĉù wăºĉĒÅv üĊz ówê¤ýv ćv¾z ć¾£ Ă¤å¾ÊĊ~ ćwă ¢îåv ôùwÉ Ă¤Å¹ üĉvsubtle 

)¢Åv 

 
 Ă¤Å¹Exciting 

Dynamic Content5 ćwă ¢îåv ¿v ā¹wæ¤Åv)ºĊþí Ĉù ā¹wæ¤Åv ûwÆîĉ ø£ wz ĈĉwăºĉĒÅv ¿v ¾ñv Dynamic 

Content yÅwþù ¾£ ¢Åv )Ăív¾¯ )ºă¹ Ĉù ¾ĊĊâ£ v½ ø£ ¿v Ĉĉwă È¸z Ôêå 

 
 Ă¤Å¹Dynamic Content 

û¹ÿÀåv transition 

,(  ¿v v½ ¾Úý ¹½Āù ºĉĒÅv vº¤zv)ºĊþí xw¸¤ýv wăºĉĒÅv Èĉwúý ¢ÆĊõ 

  



 

  

ûw¤Æöñ ĈîÉÀ~ ÷ĀöÝ āwòÊýv¹ 21 

 

Ç¿Āùj POWER POINT 2016                                                                            ¹¾ñjć½ÿ5 ú´ù¾¤í¹ºwÑ½  ûĀĉ¾Ú¤þù 

 
û¹ÿÀåv transition 

-( Ăýwz¿ ćÿ½ Ä Å Transitions āÿ¾ñ Ä Å IºĊþí ìĊöí Transition to This Slide )¹¾í ºĊăvĀ· āºăwÊù v½ 

.( Ăúí¹ ćÿ½ More Èĉwúý ¢ÆĊõ ½wþí transitions ¿v ć¾¤ÊĊz ćwă ĂýĀúý ÿ ā¹¾í ìĊöí transitions )ºĊþí āºăwÊù v½ 

  

 
 ćwă ĂýĀúý āºăwÊùtransitions 

/( ¢ÆĊõ ¿v transitions )ºÉ ºăvĀ· ówúÝv ½wí¹Ā· ½ĀÕ Ăz ºĊþí ìĊöí Ăí ÷vºí ¾ă ćÿ½ 
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 ¢ÆĊõ ¿v xw¸¤ývtransitions 

ćÿ½ ìĊöí wz 5Ă¤îý Apply To All ¿v āºÉ xw¸¤ýv ć ĂýĀúý transitions )¹ĀÉ Ĉù ówúÝv wăºĉĒÅv ÷wú£ ćÿ½ 

  

 
 ówúÝvtransitions wăºĉĒÅv ÷wú£ ćÿ½ 

¢Æ£ ÿ āºăwÊù transitions 
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û¹¾í ¢Æ£ ćv¾z transitions 5ºĊþí ôúÝ ¾ĉ¿ ¡½ĀÎz Ĉzw¸¤ýv 

,( Ăýwz¿ ½¹ Transitions ćÿ½ Preview )ºĊþí ìĊöí 

  

 
 ¢Æ£transition 

-( ôþ~ ½¹ Slide Navigation ûĀîĉj ćÿ½ Play Animations  ìĊöí ºĊþí) 

  

 
 ûĀîĉjPlay Animations 

ć½wî¤Å¹ transition 

¢îåv ºĊývĀ£ Ĉù wúÉ transition )ºĊă¹ ¾ĊĊâ£ đwz ¢Ý¾Å wz ÿ Ĉ¤³v½ Ăz v½ 

¢îåv ½¹ ¡v¾ĊĊâ£ ÷w¬ýv ćv¾z transition 5ºĊþí ÷vºév ¾ĉ¿ ¡½ĀÎz 
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,( vº¤zv transition )ºĊĉwúý xw¸¤ýv v½ ¾Úý ¹½Āù 

-( ćÿ½ ìĊöí wz Effect Options  Ăí ¹ĀÉ Ĉù ¿wz ĈĉĀþùćv¾z v½ ć¾òĉ¹ ćwă ¢îåv ºĊývĀ£ Ĉù transition  xw¸¤ýv

)ºĊĉwúý 

  

 
 ¢îåv û¹v¹ ¾ĊĊâ£transition 

.( ćÿ½ ºĉº« ¢îåv ¢ĉwĄý ½¹ transition )ºÉ ºăvĀ· ówúÝv 

ćv¾«v ûwù¿ ¡ºù ¾ĊĊâ£ transition 

¢îåv ćv¾«v ûwù¿ ¡¹¾ù û¹v¹ ¾ĊĊâ£ ćv¾z transition 5ºĊþí ôúÝ ¾ĉ¿ ¡½ĀÎz 

,( transition )ºĊĉwúý xw¸¤ýv v½ ¾Úý ¹½Āù 

-( È¸z ½¹ Timing ºöĊå ½¹ Duration )ºĊĉwúý ¹½vÿ ĂĊýw§ yÆ³ ¾z v½ ¾Úý ¹½Āù ûwù¿ 
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 ćv¾«v ûwù¿ û¹v¹ ¾ĊĊâ£transition 

vºÍ û¹ÿÀåv 

¢îåv Ăz vºÍ û¹ÿÀåv ćv¾z transition 5ºĊþí ôúÝ ¾ĉ¿ ¡½ĀÎz 

,( transition )ºĊzwúý xw¸¤ýv v½ ¾Úý ¹½Āù 

-(  ¿vćĀþù drop-down ¢úÆé Sound È¸z ½¹ Timing )ºĊĉwúý xw¸¤ýv v½ ¾Úý ¹½Āù ćvºÍ 

  

 
vºÍ xw¸¤ýv 
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ìĉ ã¼³ transition 

ìĉ ã¼³ ćv¾z transition 5ºĊþí ôúÝ ¾ĉ¿ ¡½ĀÎz 

,( transition )ºĊĉwúý xw¸¤ýv û¹¾í ã¼³ ćv¾z v½ ¾Úý ¹½Āù 

-( È¸z ¿v  Transition to This Slide ćÿ½ None  ìĊöíw£ ºĊþí transition )¹ĀÉ ã¼³ 

ćÿ½ ìĊöí wz 5Ă¤îý Apply to All ¢îåv transition )ºÉ ºăvĀ· ã¼³ wăºĉĒÅv ÷wú£ ¿v āºÉ xw¸¤ýv 

ºĉĒÅv ½wí¹Ā· Èĉwúý 

)¹ĀÉ Ĉù ¾ăwÙ ćºÞz ćwă ºĉĒÅv Ãÿwù ìĊöí wz Ôêå IºĊþí v¾«v v½ wăºĉĒÅv Èĉwúý ¢õw³ Ĉ¤éÿ Ï¾å ÈĊ~ ¢õw³ ½¹ 

 wz ºĊývĀ£ Ĉù wùvĈñÂĉÿ Advance Slides  ¡½ĀÎz Ĉýwù¿ ā¿wz ìĉ ½¹ ćºÞz ćwăºĉĒÅv ºĊþí ć½wí Ĉ£wĊúÚþ£ ÷w¬ýv ÿ

)ºýĀÉ ¾ăwÙ ½wí¹Ā· 

ĈñÂĉÿ ¿v ā¹wæ¤Åv ćv¾z Advance Slides 5ºĊþí ÷vºév ¾ĉ¿ ¡½ĀÎz 

,( ºĊĉwúý xw¸¤ýv v½ ¾Úý ¹½Āù ºĉĒÅv 

-( È¸z ½¹ Timing Ăýwz¿ ½¹ Ăí Transitions  ¾ĉ¿ I¹½v¹ ½v¾éÈ¸z Advance Slide ĂþĉÀñ ìĊ£ On Mouse 

Click )ºĉ½v¹¾z v½ 

.( )ºĊþí Ì¸Êù v½ ćºÞz ºĉĒÅv ćv¾«v ćv¾z v½ ¾Úý ¹½Āù ûwù¿ I ûj ćºÞz ºöĊå½¹ 

  

 
ºĉĒÅv ½wí¹Ā· ćv¾«v øĊÚþ£ 
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/( ½Ā¤Å¹ xw¸¤ýv wz Apply to All )ºĊþí ówúÝv wăºĉĒÅv ÷wú£ Ăz v½ ĈñÂĉÿ üĉv 

¾·j ÷Ēí 

¿v ā¹wæ¤Åv wz  ĈñÂĉÿtransition  ½¹Powerpoint 2016 ÿ v I¢þĉĀ~½ÿw~ ćwă ôĉwå ćwă ºĉĒÅv ćÿ½ ÛĀþ¤ù ćwă ¢îåv ¹w¬ĉ

 øĊăvĀ· ¦´z wăºĉĒÅv ¢ĉ¾ĉºù ć ā½wz½¹ ¾¤ÊĊz ćºÞz È¸z ½¹ )¹¾í ¹w¬ĉv Ătv½v ôĉwå ¿v xĀ{´ù ÿ xv¼« ćv¾«v ìĉ ûvĀ£ Ĉù

)¹¾í 

 

 ĂÆö«+4  5 ½¹ ºĉĒÅv Èĉwúý ¢ĉ¾ĉºùPowerpoint 2016 

I wăºĉĒÅv ĈÊĉwúý ¡đw³ ćv¾z ćwă ¢îåv transition Ĉîĉ ¿v ćwă½vÀzv ¾§Āù ½¹ ¢Ċzv¼« ÿ Ĉĉw{ĉ¿ ¢ÅwăºĉĒÅv )āÿĒÝ ¾z 

ûj Ĉĉwă½vÀzv ćv¾z  ½¹ ºĉĒÅv Èĉwúý ¢ĉ¾ĉºùPowerpoint 2016 ÿ ¢þĉĀ~½ÿw~ ½¹ ºĉĒÅv ćwăwúý Ătv½v āºÉ ¢Åv I Ăí 

¢õw³ ćwă äö¤¸ù Èĉwúý ºĉĒÅv v½ ½¹ ¢õw³ full -screen  Ăz I çĀå ¦³w{ù ć Ăùv¹v ½¹ Iºă¹ Ĉù ½v¾é wúÉ ½wĊ¤·v ½¹

)øĉ¿v¹¾~ Ĉù ûj wz ½wí ĈòýĀò¯ ÿ wă½vÀzv üĉv ¿v ìĉ ¾ă ¹¾z½wí ĈÅ½¾z 

 ½¹ ºĉĒÅv Èĉwúý ¢ĉ¾ĉºùPowerpoint 2016 

½¹ wăºĉĒÅv Èĉwúý ¢õw³ ¾ĊĊâ£ ÿ Ĉăºýwù¿wÅ Ăz ìúí ćv¾z v½ ćºùj½wí ćwă½vÀzv ¢þĉĀ~½ÿw~ )ºă¹ Ĉù ½v¾é ûv¾z½wí ½wĊ¤·v 

)øĉ¿v¹¾~ Ĉù wă½vÀzv üĉv ĈÅ½¾z Ăz I¦³w{ù ć Ăùv¹v ½¹ 

$ ¢þĉĀ~½ÿw~ ½¹ ºĉĒÅv ćwăwúýslide views# 

)ºý½v¹ Ĉĉwă¹¾z½wí ÷vºí ¾ă ĂíI¢ÅwăºĉĒÅv Èĉwúý ćv¾z Ĉæö¤¸ù ćwăwúý ôùwÉ ¢þĉĀ~½ÿw~ 

$ ºĉĒÅv ćwăwúýslide views ć ā¾¬þ~ üĊĉw~ ½vĀý ½¹ #)¹½v¹ ½v¾é ¢Åv½ ¢úÅ ½¹ ÿ ¢þĉĀ~½ÿw~ 
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$ ºĉĒÅv ćwăwúýslide views# 

¶ Normal view  Ĉ¤ÆĊõ ½¹ v½ wĄýj IºĊþí Ĉù Èĉv¾ĉÿ ÿ ¹w¬ĉv v½ wăºĉĒÅv Ăí Ĉýwù¿ ÿ)¢Åv ¢þĉĀ~½ÿw~ Ï¾å ÈĊ~ ćwúý üĉv5

)ºă¹ Ĉù Èĉwúý 

 
 ¢õw³Normal view 

¶ Slide sorter view 5 ¢õw³ ½¹ v½ wăºĉĒÅv wúý üĉv thumbnail  Ĉù ¾£ ¢³v½ v½ wăºĉĒÅv Ĉĉw« Ăzw« ÿ ºă¹ Ĉù Èĉwúý

)ºþí 
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 ¢õw³thumbnail 

¶ Reading view 5  wă Ăúí¹ È¸z ¿v ÿ )ºþí Ĉù ĂÕw³v ć½w« ºĉĒÅv Èĉwúý wzv ½ ¢þĉĀ~½ÿw~ ć ā¾¬þ~ ÷wú£ ¢õw³ üĉv

ćnavigation )¢Åv Ã¾¤Å¹ ôzwé Iā¾¬þ~ üĊĉw~ ½¹ 
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 ¢õw³Reading view 

¶ Slide show view 5  ÿ ¹ĀÉ Ĉù ¾ăwÙ ć½w« ºĉĒÅv }¯ ¢úÅ ÿ üĊĉw~ ½¹ ºĉĒÅv ćv¾«v ¢õw³ ½¹ Ăí ºþ¤Æă Ĉĉwă½vÀzv

 ć¹vºÞ£ ôùwÉButton  ÿ Èĉv¾ĉÿ Iû¹¾í ÷ÿ¿ IćºÞz ÿ Ĉö{é ćwăºĉĒÅv üĊz ®ĊtĀÅ Ăöú« ¿v Ĉ£wùvºév ćv¾zá Ĉù ¹ĀÉ) 
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 ¢õw³Slide show view 

ćwúý wz ½wí outline 

ćwúý outline ćwăºĉĒÅv Ĉþ¤ù v½ ¹¢õw³ ½ outline $±¾Õ Ĉöí #Èĉwúý Ĉù ºă¹ )üĉv ¢õw³ Ăz wúÉ ìúí Ĉù ºþí w£ wÞĉ¾Å 

ćwăºĉĒÅv Ĉþ¤ù ¹Ā· v½ Èĉv¾ĉÿ ā¹¾í ÿ ćvĀ¤´ù üĉºþ¯ ºĉĒÅv v½ ½¹ ìĉ wúý āºăwÊù ºĊþí) 

¢õw³ Èĉwúý ćv¾z outline ¡½ĀÎz ¾ĉ¿ ôúÝ ºĊþí5 

,( ć Ăýwz¿ ¿v View ćÿ½ ûĀîĉj Outline View )ºĊþí ìĊöí 

 
 ¢õw³ Èĉwúýoutline 

-( ôþ~ ½¹ ü¤ù ºĉĒÅv ¿v Ĉöí ćwúý ìĉ navigation )¹ĀÉ Ĉù ¾ăwÙ 
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.(  ¢õw³ ½¹ øĊê¤Æù }ĉw£ wz ºĊývĀ£ Ĉù wúÉoutline )ºĊă¹ ¾ĊĊâ£ v½ ¹Ā· ºĉĒÅv ü¤ù 

 
 ¢õw³ ½¹ ºĉĒÅv ¾ĊĊâ£outline 

½vÀzv notes $¢Év¹¹wĉ wă# 

ôþ~ ¿v ºĊývĀ£ Ĉù wúÉ Notes ¢Év¹¹wĉ Ĉĉwă v½ yöáv Ăí wă ¢Év¹¹wĉ üĉv)ºĊþí ĂåwÑv ¹Ā· ćwăºĉĒÅv Ăz  speaker 

notes )ºþí Ĉù ìúí Ătv½v ûºÉ ā¹wùj Ăz ¹ĀÉ Ĉù āºĊùwý 

5ºĊþí ôúÝ ¾ĉ¿ ¡½ĀÎz ¢Év¹¹wĉ û¹ÿÀåv ćv¾z 

,( ½vÀzv ćÿ½ Notes )ºĊþí ìĊöí Èĉwúý Ă´æÍ ā¾¬þ~ üĊĉw~ ½¹ 
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 ½vÀzv û¹¾í ¿wzNotes 

-( )ºĊþí ¾¤î¯Āí v½ ûj ć ā¿vºýv I đwz ¢úÅ Ăz ï½¹ wz ÿ Ă¤å¾ñ ºĉĒÅv ĈþĊĉw~ Ô· ¿v 
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ºĉĒÅv ā¿vºýv û¹¾í ì¯Āí 

.( ôþ~ ćÿ½ Notes ìĊöí ºĊþí ÿ ¢Év¹¹wĉ ¹Ā· v½ }ĉw£ ºĊĉwúý) 
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 ½¹ ¢Év¹¹wĉ }ĉw£Notes 

½vÀzv ćÿ½ ìĊöí wz ºĊývĀ£ Ĉù üĊþ°úă 5Ă¤îý Notes Page ć Ăýwz¿ ½¹ View I ¢Év¹¹wĉ ćwă ¹Ā· v½ Èĉv¾ĉÿ )ºĊþí 
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wă ¢Év¹¹wĉ Èĉv¾ĉÿ 

wăºĉĒÅv ćºþz È¸z 

)¹ĀÉ ¾£ ¢³v½ wĄýj Ĉăºýwù¿wÅ w£ IºĊþí ćºþz Ă¤Å¹ Ĉĉwă È¸z ½¹ v½ wĄýj ºĊývĀ£ Ĉù Iºĉ½v¹ ºĉĒÅv ć¹wĉ¿ ¹vºÞ£ ¾ñv 

5ºĊþí ów{ý¹ v½ ¾ĉ¿ ô³v¾ù È¸z ìĉ ¹w¬ĉv ćv¾z 

,(  ¿v È¸z IºĊăvĀ· Ĉù Ăí ćºĉĒÅv ćÿ½)ºĊþí ìĊöí ¹ĀÉ Ûÿ¾É w¬ýj 
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È¸z Ûÿ¾É ćv¾z ºĉĒÅv xw¸¤ýv 

-( ï¾z¾Å ¿v Home ćÿ½ ½vÀzv Section ìĊöí ā¹¾í ÿ ¿v ćĀþù ĈĉĀÊí Ăí ¿wz Ĉù I¹ĀÉ ćÿ½ Add Section  ìĊöí

)ºĊþí 
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 ć ĂþĉÀñ xw¸¤ýv Add Section 

.( ÷Ā{õj Section  ÷wý wz ºĉĒÅv Èĉwúý ¢ÆĊõ ½¹ āºÉ ¹w¬ĉvEUntitled SectionF)¹ĀÉ Ĉù ¾ăwÙ I 
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 ûºÉ ¾ăwÙSection 

/( Ï¾å ÈĊ~ ÷wý û¹v¹ ¾ĊĊâ£ ćv¾z Section ½vÀzv ćÿ½ v¹º¬ù I Section ìĊöí ā¹¾í ÿ ¿v ćĀþù ĈĉĀÊí ćÿ½ 

ĂþĉÀñ Rename Section )ºĊþí ìĊöí 
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 ć ĂþĉÀñ xw¸¤ývRename Section 

0( ć ā¾¬þ~ ½¹ ¹Ā«Āù ºöĊå ½¹ Rename Section ¾Úý ¹½Āù ÷wý ćv¾z v½ Section ćÿ½ ÿ ā¹¾í }ĉw£ Rename  ìĊöí

)ºĊþí 

 
È¸z ÷wý ¾ĊĊâ£ 

1( )ºĊþí ½v¾î£ I wă È¸z ¾ĉwÅ û¹ÿÀåv ćv¾z v½ çĀå ô³v¾ùI¿wĊý ¡½ĀÍ ½¹ 
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2( ÷wý ½wþí ì¯Āí Èöå ćÿ½ È¸z ¾ă ćvĀ¤´ù āºăwÊù ćv¾zSection )ºĊþí ìĊöí I¾Úý ¹½Āù 

 
 ¾ă ćvĀ¤´ù ºăwÊùSection 

ìĉ ã¼³ ćv¾z 5Ă¤îý Section ćÿ½ ½vÀzv Section íćÿ½ ĈĉĀÊí ćĀþù ¿v ÿ ā¹¾í ìĊö RemoveSection )ºĊþí ìĊöí 
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 ìĉ ã¼³Section 

¾·j ÷Ēí 

¦³w{ù ĈÅ½¾z ½¹  ½¹ ºĉĒÅv Èĉwúý ¢ĉ¾ĉºùPowerpoint 2016  ìĉ ¾ă ćwă ¹¾z½wí ) wăºĉĒÅv Èĉwúý ¡đw³ ÛvĀýv wz I

wăºĉĒÅv ćºþz Ă¤Å¹ ĈòýĀò¯ üĊþ°úă IºĉºÉ wþÉj  ćºÞz È¸z ½¹ )øĉ¹v¹ Ătv½v ÀĊý v½ wĄýj Ăz ¾¤Ąz ÿ ¾£ ¢³v½ ĈÅ¾¤Å¹ ćv¾z

)øĉ¿v¹¾~ Ĉù ¢þĉĀ~½ÿw~ ½¹ ĈþĉÀòĉw« ÿ Ā¬¤Æ« ½vÀzv Ç¿Āùj Ăz 

 

  ĂÆö«,+  5 ½¹ ĈþĉÀòĉw« ÿ Ā¬¤Æ«Powerpoint 2016 
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 ĂîĊýwù¿ wz ćwăºĉĒÅv Ĉþ¤ù I wÍĀÎ¸ù ĈĉwăºĉĒÅv wz ćvĀ¤´ù ĈýđĀÕ ½wí Ĉù IºĊþí vºĊ~ û¹¾í ÿ ¾ĊĊâ£ û¹v¹ ìĉ Ăúöí wĉ 

¡½w{Ý ½¹ ćvĀ¤´ù wăºĉĒÅv ûÿºz ā¹wæ¤Åv ¿v ®Ċă v ¢þĉĀ~½ÿw~ wùv )¹Āz ºăvĀ· ¾{ýwù¿ ÿ ôîÊù ½wĊÆz ć½wí IĈĉĀ¬¤Æ« ½vÀz

ºþýwúă Word  ĈþĉÀòĉw« ÿ û¹¾í vºĊ~ Iûj ¿v ā¹wæ¤Åv wz Ăí ºă¹ Ĉù ½v¾é ûv¾z½wí ½wĊ¤·v ½¹ ĈþĉÀòĉw« ÿ Ā¬¤Æ« ćv¾z v½ ć½vÀzv

¦³w{ù wz v½ wúÉ ¦³w{ù ć Ăùv¹v ½¹ )¹Āz ºăvĀ· Üĉ¾Å ÿ ûwÅj ½wĊÆz wăºĉĒÅv ćvĀ¤´ù ½¹ ¡v½w{Ý  ½¹ ĈþĉÀòĉw« ÿ Ā¬¤Æ«

Powerpoint 2016 wþÉj øĊăvĀ· ¹¾í) 

 ½¹ ĈþĉÀòĉw« ÿ Ā¬¤Æ«Powerpoint 2016 

½vÀzv wúÉ Ăz ¢þĉĀ~½ÿw~ Find v½ ćv¾z Ā¬¤Æ« ÿ ½vÀzv Replace v½ ćv¾z ĈþĉÀòĉw« ¡v½w{Ý ÿ ¡wúöí ½¹ ù wăºĉĒÅv ćvĀ¤´

)ºþí Ĉù ¹wĄþÊĊ~ 

ü¤ù ìĉ û¹¾í vºĊ~ 

5ºĊþí ów{ý¹ v½ ¾ĉ¿ ô³v¾ù wăºĉĒÅv ½¹ ¡½w{Ý wĉ ü¤ù ìĉ û¹¾í vºĊ~ ĈòýĀò¯ ćv¾z 

,( ć Ăýwz¿ ¿v Home ćÿ½ ½vÀzv Find )ºĊþí ìĊöí 

 
 ½vÀzvFind 

-( ā¾¬þ~ Find ºöĊå ½¹ Ä Å )¹ĀÉ Ĉù ¾ăwÙ Find what5  ü¤ùćÿ½ Ä Å ÿ ā¹¾í }ĉw£ v½ ¾Úý ¹½Āù Find Next ìĊöí

)ºĊþí 
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 ć ā¾¬þ~Find 

.( )ºþí Ĉù xw¸¤ýv v½ ûj ¢þĉĀ~½ÿw~ I¾Úý ¹½Āù ü¤ù ûºÉ vºĊ~ ¿v Ä~ 

 
ü¤ù ûºÉ vºĊ~ 

ü¤ù ĈþĉÀòĉw« 

¿v ºĊývĀ£ Ĉù ôîÊù üĉv ô³ ćv¾z IºĊÉwz ā¹¾í }ĉw£ āw{¤Év wăºĉĒÅv ÷wú£ ½¹ v½ Ĉþ¤ù ¢Åv üîúù ¡wéÿv Ĉăwñ 

½vÀzv Replace ½¹ ÿw~)ºĊþí ā¹wæ¤Åv ¢þĉĀ~½ 

½vÀzv Replace Ăz wúÉ ìúí Ĉù ºþí w£ Ăz Ĉñ¹wÅ Ĉþ¤ù v½ ½¹ wăºĉĒÅv wz Ĉþ¤ù ¾òĉ¹ üĉÀòĉw« ºĊþí) 

½vÀzv ¿v ā¹wæ¤Åv ĈòýĀò¯ Ăz Ăùv¹v ½¹ Replace Ă¤·v¹¾~ øĉv5 
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,( Ăýwz¿ ¿v Home ćÿ½ ½vÀzv Replace )ºĊþí ìĊöí 

 

-( ć ā¾¬þ~ ½¹ Replace ºöĊå ½¹ ÿ ā¹¾í }ĉw£ v½ ºĊþí vºĊ~ ºĊăvĀ· Ĉù Ăí Ĉþ¤ù ºöĊå ½¹ Replace with5 Ĉþ¤ù Ăí Ĉù 

ºĊăvĀ· wz ü¤ù ¢åwĉ āºÉ üĉÀòĉw« ¹ĀÉ v½ }ĉw£ IºĊĉwúý Ä Å ćÿ½ Find Next )ºĊþí ìĊöí 

 

  

/( )ºþí Ĉù xw¸¤ýv v½ ûj ûºÉ Ì¸Êù ćv¾z ¢þĉĀ~½ÿw~ I¹ĀÉ vºĊ~ ¾Úý ¹½Āù ü¤ù ¾ñv 



 

  

ûw¤Æöñ ĈîÉÀ~ ÷ĀöÝ āwòÊýv¹ ,+, 
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0( ½¹ ćÿ½ I¹ĀÉ üĉÀòĉw« āºÉ vºĊ~ ü¤ù ºöĊĉwù Ăí Ĉ£½ĀÍ Replace ÿ ½¹ Ĉ£½ĀÍ Ăí Ĉù ºĊăvĀ· ÷wú£ ü¤ù ćwă vºĊ~ āºÉ 

üĉÀòĉw« ºýĀÉ ćÿ½ Replace All )ºĊþí ìĊöí 

 

  

1( )ºÉ ºăvĀ· üĉÀòĉw« āºÉ xw¸¤ýv ü¤ù Ä Å 

 

2( ć ā¾¬þ~ ½¹ ĈþĉÀòĉw« ºþĉj¾å ÷wú£v ¿v Ä~ Replace ćÿ½ Close  ìĊöí ºĊþí) 

¾·j ÷Ēí 



 

  

ûw¤Æöñ ĈîÉÀ~ ÷ĀöÝ āwòÊýv¹ ,+- 
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½vÀzv  ½¹ ĈþĉÀòĉw« ÿ Ā¬¤Æ«Powerpoint 2016 ¿v ¢Ċözwé ćwă ½wĊÆz øĄù ¢þĉĀ~½ÿw~ I¢Åv üĉv ÿ¹ ĈñÂĉÿ đĀúÞù ½¹ 

ćwăºĉĒÅv ½wĊÆz ¹wĉ¿ ½¹ ìĉ Ătv½v I ¹¾z½wí ć¾¤ÊĊz ºý½v¹ )½¹ È¸z ćºÞz wúÉ v½ wz ¡wúĊÚþ£ |w¯ ½¹ ¢þĉĀ~½ÿw~ wþÉj 

øĊăvĀ· ¹¾í 

 

 ĂÆö«,,  5 ½¹ |w¯ ¡wúĊÚþ£Powerpoint 2016 

 ¹ĀÉ ÷¿đ ĈÞévĀù ½¹ ¢Åv üîúù ¹Ā«ÿ üĉv wz wùv )ºýv āºÉ Ĉ³v¾Õ ¾£ĀĊ ùwí ½¹ Èĉwúý ÿ v¾«v ćv¾z Ătv½v ôĉwå ìĉ ćwăºĉĒÅv

¹wæ¤Åv wz )¢Åv ā¹¾í Ătv½v wăºĉĒÅv |w¯ Èĉwúý ÈĊ~ ÿ ó¾¤þí ćv¾z v½ Ĉ£wúĊÚþ£ ÀĊý ¢þĉĀ~½ÿw~ )ºĊþí |w¯ v½ wăºĉĒÅv Ăí ā

 ā¹wæ¤Åv ĈòýĀò¯ wz ĈĉwþÉj ćv¾z IçĀå ¦³w{ù ć Ăùv¹v ½¹ )¹Āz ºăvĀ· ûwÅj ½wĊÆz wăºĉĒÅv |w¯ ½wí ¡wúĊÚþ£ üĉv ¿v

¿v  ½¹ |w¯ ¡wúĊÚþ£Powerpoint 2016 wĉ ¢þĉĀ~½ÿw~ ½¹ |w¯ ćwă Ĉ³v¾Õ wù āv¾úă ºĊÉwz) 

 ½¹ |w¯ ¡wúĊÚþ£Powerpoint 2016 

 ćwă Ĉ³v¾Õ wz v½ wúÉ ¦³w{ù ć Ăùv¹v ½¹)¹¾í øĊăvĀ· wþÉj IwăºĉĒÅv |w¯ ¡wúĊÚþ£ ÿ |w¯ ÛĀþ¤ù 

¢þĉĀ~½ÿw~ ½¹ |w¯ ćwă Ĉ³v¾Õ 

 ¢þĉĀ~½ÿw~/ 5ºă¹ Ĉù Ătv½v wăºĉĒÅv Ĉ~w¯ yõwé ćv¾z v½ Ĉöí ±¾Õ 

¶ Full Page Slides 5 ôùwí ć ā¿vºýv ½¹ v½ ºĉĒÅv ¾ă ±¾Õ üĉv IĂ´æÍ ćv¾z |w¯ Èĉwúý Ĉù ºă¹) 



 

  

ûw¤Æöñ ĈîÉÀ~ ÷ĀöÝ āwòÊýv¹ ,+. 
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¶ Notes Pages 5  ìĉ ¾ă ±¾Õ üĉv ¢Év¹¹wĉ wz ĈĉwăºĉĒÅv |w¯ ćv¾z Ăí )ºþí Ĉù |w¯ ûj wă ¢Év¹¹wĉ wz v½ wăºĉĒÅv ¿v

)¢Åv yÅwþù ¹wĉ¿ ćwă 



 

  

ûw¤Æöñ ĈîÉÀ~ ÷ĀöÝ āwòÊýv¹ ,+/ 
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¶ Outline 5  yÅwþù |w¯ ¡w´æÍ ½¹ wăºĉĒÅv Ĉăºýwù¿wÅ û¹v¹ ½v¾é ćv¾z Ăí )ºþí Ĉù |w¯ ÀĊý v½ wăºĉĒÅv Ĉöí ±¾Õ üĉv

)¢Åv 



 

  

ûw¤Æöñ ĈîÉÀ~ ÷ĀöÝ āwòÊýv¹ ,+0 
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¶ Handouts 5 ¢õw³ ±¾Õ üĉv thumbnail ćv¾z v½ )ºþí Ĉù |w¯ Iwă ¢Év¹¹wĉ ćv¾z ĈĉwÒå wz ºĉĒÅv ¾ă 



 

  

ûw¤Æöñ ĈîÉÀ~ ÷ĀöÝ āwòÊýv¹ ,+1 
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|w¯ ôþ~ Ăz ĈÅ¾¤Å¹ 

5ºĊþí ÷vºév ¾ĉ¿ ¡½ĀÎz |w¯ ¡wúĊÚþ£ Ăz ĈÅ¾¤Å¹ ćv¾z 

,( Ăýwz¿ ćÿ½ File ìĊöí ºĊþí w£ ćwúý Backstage view )¹ĀÉ ¾ăwÕ 

 

-( ćÿ½ }¯ ¢úÅ ćĀþù ¿v Print )ºĊĉwúý ìĊöí 



 

  

ûw¤Æöñ ĈîÉÀ~ ÷ĀöÝ āwòÊýv¹ ,+2 
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.(  |w¯ ¡wúĊÚþ£ ć ā¾¬þ~ Ä Å)ºÉ ºăvĀ· ¾ăwÙ ¢þĉĀ~½ÿw~ 



 

  

ûw¤Æöñ ĈîÉÀ~ ÷ĀöÝ āwòÊýv¹ ,+3 
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Ĉ{Ċí¾£ ćwăºĊöí ºĊývĀ£ Ĉù I|w¯ ā¾¬þ~ Ăz Üĉ¾Å ĈÅ¾¤Å¹ ćv¾z 5Ă¤îý Ctrl+P v½ ¿v Ă´æÍ ½wÊåIºĊöí ºĊă¹) 

Ătv½v ôĉwå ìĉ |w¯ ô³v¾ù 

5øĉv Ă¤·v¹¾~ Ătv½v ôĉwå |w¯ ĈòýĀò¯ Ăz Ăùv¹v ½¹ 

,( ć Ăýwz¿ ćÿ½ File ìĊöí ºĊĉwúý) 

 

-( ćÿ½ ¢Åv½ ¢úÅ ôþ~ ¿v Ä Å Print )ºĊþí ìĊöí 



 

  

ûw¤Æöñ ĈîÉÀ~ ÷ĀöÝ āwòÊýv¹ ,+4 
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.( )ºĊþí Ì¸Êù v½ ¢þĉ¾~ ªý½ ÿ ¾ò~w¯ Ä Å 

/( )ºĊă¹ ÷w¬ýv ÀĊý v½ ðý½ ÿ |w¯ ±¾Õ ¡wúĊÚþ£ 

 



 

  

ûw¤Æöñ ĈîÉÀ~ ÷ĀöÝ āwòÊýv¹ ,,+ 
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0( ćÿ½ wăºĉĒÅv |w¯ ćv¾z I|w¯ ¡wúĊÚþ£ ÷wú£ ÷w¬ýv ¿v Ä~ Print )ºĊĉwúý ìĊöí 

 

¾·j ÷Ēí 

¦³w{ù ½ÿ¾ù wz  ½¹ |w¯ ¡wúĊÚþ£Powerpoint 2016  ćv¾z ć½ÿ¾Ñ ÿ Ĉöí ¡wúĊÚþ£ ÿ |w¯ ÛĀþ¤ù ćwă ±¾Õ wz v½ wúÉ I

 ½¹ |w¯ ¡wúĊÚþ£ Ăz ć¹wĉ¿ ¢ĄzwÉ ¡wúĊÚþ£ üĉv )øĉ¹¾í wþÉj wăºĉĒÅv |w¯Word  ¡wúĊÚþ£ wz v½ wúÉ ćºÞz È¸z ½¹ I¹½v¹

)¹¾í øĊăvĀ· wþÉj wăºĉĒÅv ć Ătv½v 

 

 ĂÆö«,-  5 ½¹ wăºĉĒÅv ć Ătv½vPowerpoint 2016 

 

 ¿v ºÞz ¿v Ĉîĉ wăºĉĒÅv ć Ătv½v I¢Åv ā¹wùj Ătv½v ćv¾z wúÉ ¢þĉĀ~½ÿw~ ôĉwå IwăºĉĒÅv ¡wúĊÚþ£ ÿ wă Ĉ³v¾Õ û¹¾í ā¹wùj

 Ĉåwí ć ā¿vºýv Ăz ¢þĉĀ~½ÿw~ ć Ătv½v ¡wúĊÚþ£ wz ºĉwz wúÉ Ăív¾¯ )¢Åv ¢þĉĀ~½ÿw~ ćwă È¸z üĉ¾£ øĄù ÿ üĉ¾£ ĈÅwÅv

¹Ā· yõwÖù ĈzĀ¸z ºĊývĀ¤z w£ ºĊÉwz Ă¤Év¹ ĈĉwþÉj Ăz v½ È¸z üĉv ¦³w{ù wù ÿ½ üĉv ¿v )ºĊă¹ Ătv½v v½ Ătv½v ć  ½¹ wăºĉĒÅv

Powerpoint 2016 wĉ wăºĉĒÅv Èĉwúý ćv¾«v ½¹ ¢þĉĀ~½ÿw~ ËwÎ¤·v ā¹v¹ øĉv) 

 ½¹ wăºĉĒÅv ć Ătv½vPowerpoint 2016 

 ô´ù ¡vÀĊĄ¬£ Ăí ¢Åv øĄù ½wĊÆz üĉv IĂtv½v ćv¾z ¹Ā· ćwăºĉĒÅv û¹¾í ā¹wùj ¿v ô{é ºĊývĀ¤z w£)ºĊÉwz Ă¤Év¹ ¾Úý ½¹ v½ Ătv½v

)ºĊþí ā¹wùj I ô´ù ûj ĈÊĉwúý ¡vÀĊĄ¬£ wz yÅwþ¤ù v½ ¹Ā· ćwăºĉĒÅv 



 

  

ûw¤Æöñ ĈîÉÀ~ ÷ĀöÝ āwòÊýv¹ ,,, 

 

Ç¿Āùj POWER POINT 2016                                                                            ¹¾ñjć½ÿ5 ú´ù¾¤í¹ºwÑ½  ûĀĉ¾Ú¤þù 

¢þĉĀ~½ÿw~ ½¹ wăºĉĒÅv Èĉwúý ćv¾«v 

5¹½v¹ ¹Ā«ÿ yõwÖù ć Ătv½v Ûÿ¾É ćv¾z Çÿ½ üĉºþ¯ ¢þĉĀ~½ÿw~ ½¹ 

¶ ćĀþù ¿v Quick Access Toolbar ûĀîĉj ćÿ½ Slide Show  ÿ)ºĊþí ìĊöíºĊöí wĉ F5 )ºĊýÀz ºĊöí Ă´æÍ ¿v v½ 

 

¶ ½vÀzv ćÿ½ Slide Show view )¹ĀÉ ¿wáj ć½w« ºĉĒÅv ¿v Èĉwúý w£)ºĊþí ìĊöí ¢þĉĀ~½ÿw~ ć ā¾¬þ~ üĊĉw~ ½vĀý ¿v 

 

¶ ć Ăýwz¿ Ăz Slide Show ćĀþù ¿v Ribbon ĂÞ«v¾ù ºĊþí)w£ xw¸¤ýv ĂíIºĊþí Ătv½v ¿v ºĉĒÅv ć½w« wĉ ¿v ćvº¤zv ôĉwå Ătv½v 

¿wáj ¹ĀÉ) 

 

Ătv½v ûwù¿ ½¹ wăºĉĒÅv üĊz û¹¾í ®ĊtĀÅ 



 

  

ûw¤Æöñ ĈîÉÀ~ ÷ĀöÝ āwòÊýv¹ ,,- 
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)¹ĀÉ Ĉù ¾ăwÙ Ătv½v ûwù¿ ½¹ wăºĉĒÅv ¢ĉ¾ĉºù ćv¾z ć½vÀzv ć½w« ºĉĒÅv üĊĉw~ ½¹ Ătv½v ûwù¿ ½¹ 

 

Ătv½v Èĉwúý û¹¾í äéĀ¤ù 

)ºĊþí ìĊöí ć½w« ºĉĒÅv üĊĉw~ ½¹ ĂÖêý ĂÅ ½vÀzv ćÿ½ IĂtv½v ¢õw³ ¿v ©ÿ¾· ćv¾z 

ûj ćĀþù ¿v Ä Å End Show ºĊöí Ă´æÍ ¿v wĉ )ºĊþí xw¸¤ýv v½ Esc v½ ºĊýÀz) 

 

 Ĉù ©½w· Ătv½v ¢õw³ ¿v ûj ćÿ½ ìĊöí wz )¹ĀÉ Ĉù ¾ăwÙ Ătv½v ¿v ©ÿ¾· ćv¾z ĈùwâĊ~ IºĉĒÅv üĉ¾·j ćv¾«v ¿v ºÞz üĊþ°úă

)ºĉĀÉ 

 



 

  

ûw¤Æöñ ĈîÉÀ~ ÷ĀöÝ āwòÊýv¹ ,,. 
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Ătv½v ćwă½vÀzv 

 ÿ ºĉĒÅv Èĉv¾ĉÿ I wăºĉĒÅv üĊz ówê¤ýv Ăöú« ¿v Ĉ£wùvºév ćv¾z Ić½w« ºĉĒÅv üĊĉw~ ½¹ v½ Ĉĉwă½vÀzv Ătv½v ûwù¿ ½¹ ¢þĉĀ~½ÿw~

á Ătv½v Ĉù ºă¹5 

 Èĉwúýtaskbar Ătv½v ûwù¿ ½¹ 

ćĀþù Ăz ¿wĊý ¡½ĀÍ½¹ taskbar 5ºĊă¹ ÷w¬ýv v½ ¾ĉ¿ ô³v¾ùI ¿ÿºþĉÿ 

,(  ćÿ½button )¹ĀÉ ¾ăwÙ ûj ćĀþù w£ ºĊþí ìĊöí Ătv½v ½vÀzv ½¹ ćv ĂÖêý ĂÅ 

-( ćĀþù ¾ĉ¿ ¿v Ä Å Screen ćÿ½ Show Taskbar )ºĊþí ìĊöí 

 

.( ćĀþù Ä Å taskbar ½¹ üĊĉw~ ºĉĒÅv ć½w« Èĉwúý ā¹v¹ Ĉù ¹ĀÉ ÿ Ĉù ºĊývĀ£ ¿v Ăùwý¾z ćwă ûj ā¹wæ¤Åv ºĊþí) 



 

  

ûw¤Æöñ ĈîÉÀ~ ÷ĀöÝ āwòÊýv¹ ,,/ 
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ºĉĒÅv ćwă ĂþĉÀñ 

 wz ºĊývĀ£ Ĉù üĊþ°úă ĈÅ¾¤Å¹ I Ătv½v ûwù¿ ½¹ ºĉĒÅv ¢ĉ¾ĉºù ćwă ĂþĉÀñ ÷wú£ Ăz v¾«v ów³ ½¹ ºĉĒÅv ćÿ½ ¢Åv½ ìĊöí

)ºĊÉwz Ă¤Év¹ 

 



 

  

ûw¤Æöñ ĈîÉÀ~ ÷ĀöÝ āwòÊýv¹ ,,0 
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Ătv½v ûwù¿ ½¹ wăºĉĒÅv ¿v ÷vºí ¾ă Ăz ĂÞ«v¾ù 

5ºĊþí vºĊ~ ĈÅ¾¤Å¹ ¾ĉ¿ ¡½ĀÍ Ăz Ătv½v ôĉwå ½¹ ¹Ā«Āù ćwăºĉĒÅv ¿v ÷vºí¾ă Ăz ºĊývĀ£ Ĉù Ătv½v ûwù¿ ½¹ 

,( ĂþĉÀñ ćÿ½ć See All Slides )ºĊþí ìĊöí ć½w« ºĉĒÅv üĊĉw~ ½¹ Ătv½v ½vÀzv ¿v 

 

-( ¢õw³ ½¹ wăºĉĒÅv ÷wú£ Thumbnail )ºĊþí ìĊöí Ătv½v ćv¾z wăºĉĒÅv ¿v ÷vºí ¾ă ćÿ½ ºĊývĀ£ Ĉù wúÉ ÿ āºÉ ¾ăwÙ 

 

.( )ºÉ ºăvĀ· ā¹v¹ Èĉwúý āºÉ xw¸¤ýv ºĉĒÅv 

øÅ½ ÿ Ĉ³v¾Õ ½vÀzv Ăz ĈÅ¾¤Å¹ 

 ÷w¬ýv wz5¹ĀÉ Ĉù ć½w« ºĉĒÅv ćÿ½ ĈÉwêý ćv¾z ć½vÀzv Ăz ôĉº{£ wúÉ Ãÿwù ¾ñ ā½wÉv I¾ĉ¿ ô³v¾ù 

,( ćÿ½ ć½w« ºĉĒÅv üĊĉw~ ½¹ Ătv½v ½vÀzv ¿v Pen Tools )ºĊþí ìĊöí 

-( ćwă½vÀzv Pen wĉ Highlighter )ºĊĉwúý xw¸¤ýv Iûj üĊĉw~ ½vĀý ¿v ÀĊý v½ ¾Úý ¹½Āù ðý½ Ä Å ÿ ā¹¾í xw¸¤ýv v½ 



 

  

ûw¤Æöñ ĈîÉÀ~ ÷ĀöÝ āwòÊýv¹ ,,1 
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.( )ºĊþí Ĉ³v¾Õ ć½w« ºĉĒÅv ćÿ½ ºĊývĀ£ Ĉù IÃÿwù wz ï½¹ ÿ ìĊöí wz Ä Å 

 

½vÀzv ¿v üĊþ°úă 5Ă¤îý laser pointer  Ić½w« ºĉĒÅv ¿v ĈÊ¸z Ăz ûv¾òĉ¹ Ă«Ā£ yö« ÿ û¹¾í Ì¸Êù ćv¾z ºĊývĀ£ Ĉù

)ºĊþí ā¹wæ¤Åv 



 

  

ûw¤Æöñ ĈîÉÀ~ ÷ĀöÝ āwòÊýv¹ ,,2 
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āºÉ ÷w¬ýv øÅ½ û¹¾í ã¼³ 

 øÅ½ I¾ĉ¿ ô³v¾ù ÷w¬ýv wz ºĊývĀ£ Ĉù ÷ÿÀõ ¡½ĀÍ ½¹5ºĊþí ã¼³ v½ ºĉv ā¹v¹ ÷w¬ýv ºĉĒÅv ćÿ½ Ăí ĈÉwêý ÿ 

,( ½vÀzv Pen )ºĊþí ¿wz ć½w« ºĉĒÅv üĊĉw~ ¿v v½ 

-( ćÿ½ ć½w« øÅ½ ã¼³ ćv¾z Eraser ÿ ćv¾z ã¼³ ÷wú£ øÅ½ ćwă ÷w¬ýv āºÉ ¿v ºĉĒÅv ćÿ½ Erase All Ink on 

Slide )ºĊþí ìĊöí 

 

 Ĉ¤éÿ Iwă øÅ½ û¹¾îý ã¼³ ¡½ĀÍ ½¹ 5Ă¤îý ºþýwúz wĉ ºýĀÉ ã¼³ wă øÅ½ Ăîþĉv ćv¾z ÷wâĊ~ ºĉĀÉ ©½w· Ătv½v ¿v ºĊăvĀ¸z

)¹ĀÉ Ĉù ¾ăwÙ 



 

  

ûw¤Æöñ ĈîÉÀ~ ÷ĀöÝ āwòÊýv¹ ,,3 
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ćÿ½ ºĊ¤Æă wă øÅ½ ã¼³ Ăz ôĉwù Ăí Ĉ£½ĀÍ ½¹ Discard ćÿ½ ¡½ĀÍ üĉv ¾Ċá ½¹ ÿ Keep ìĊöí ºĊþí) 

 

 ćwúýPresenter 

ćwúý Presenter  ćÿ½ ćwă ó¾¤þí ¿v ĈÍw· ĂÝĀú¬ù Ăz ĈÅ¾¤Å¹ ûwîùv wúÉ Ăz Ĉúý v½ ûj ûw{Õw¸ù Ăí ºă¹ Ĉù v½ Ă´æÍ

)ºþþĊz 

ćwúý Ăz ĈÅ¾¤Å¹ Presenter  

 āºÉ ¾ăwÙ ćĀþù ¿v ÿ ìĊöí ĂÖêý ĂÅ Ăúí¹ ćÿ½ ć½w« ºĉĒÅv üĊĉw~ ½¹ Üévÿ Ătv½v ½vÀzv ¿v IĂtv½v ûwù¿ ½¹

ćÿ½ Presenter View )ºĊþí ìĊöí 

ćwăºĊöí ¿v ºĊývĀ£ Ĉù üĊþ°úă Alt+F 5 )ºĊþí ā¹wæ¤Åv ÀĊý 



 

  

ûw¤Æöñ ĈîÉÀ~ ÷ĀöÝ āwòÊýv¹ ,,4 
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Ä Å ćwúý Presenter )ºă¹ Ĉù ½v¾é wúÉ ½wĊ¤·v ½¹ IĂtv½v ¢ĉ¾ĉºù ćv¾z v½ ć¾¤ÊĊz ćwă½vÀzv ÿI¹ĀÉ Ĉù ¾ăwÙ 
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¡wúĊÚþ£ wz ½wí setup 

)¢Åv ºĉĒÅv Èĉwúý ìĉ È¸~ ÿ øĊÚþ£ ćv¾z äö¤¸ù ćwă ĂþĉÀñ ćv½v¹ ¢þĉĀ~½ÿw~ 

½wí¹Ā· ¡½ĀÎz w£IºĊþí øĊÚþ£ ½wí¹Ā· ¢õw³ ½¹ v½ wăºĉĒÅv Ătv½v ºĊývĀ£ Ĉù )¹ĀÉ ½v¾î£ wăºĉĒÅv ćv¾«v 

¡wúĊÚþ£ Ăz ĈÅ¾¤Å¹ SetUp 

¡wúĊÚþ£ Ăz ĈÅ¾¤Å¹ ćv¾z setup ¡½ĀÎz ¾ĉ¿ ÷vºév ºĊþí5 

,(Ăýwz¿ ćÿ½ Slide Show ĂþĉÀñ Ä Å ÿ ā¹¾í ìĊöí Set Up Slide Show )ºĊĉwúý xw¸¤ýv v½ 
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-( ć ā¾¬þ~ Set Up Show ûj ¡wúĊÚþ£ ÷wú£ wz ¾ăwÙ ºăvĀ· ºÉ) 

 

ćv¾z 5Ă¤îý ć Ăýwz¿ ½¹ v½ wăºĉĒÅv üĊz ówê¤ýv ćºþ{ýwù¿ ¡wùvºév ºĉwz IwăºĉĒÅv ½wí¹Ā· ûºÉ Ătv½v Transitions ÷w¬ýv ºĊă¹) 

 

¾·j ÷Ēí 
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¦³w{ù  ½¹ wăºĉĒÅv ć Ătv½vPowerpoint 2016 ćv¾z ĈýwÆí Ăí Ĉù ºþăvĀ· Ĉ{õwÖù v½ ½¹ yõwé ¢þĉĀ~½ÿw~ Ătv½v Iºþă¹ 

½wĊÆz ºĊæù ÿ ¹¾z½wí¾~ ºăvĀ· ¹Āz )½¹ )øĉ¿v¹¾~ Ĉù ¢þĉĀ~½ÿw~ ½¹ wă ¢î¬zj ÿ ü¤ù wz ½wí Ăz ÓĀz¾ù ¦³w{ù Ăz ćºÞz ôÎå 

 ĂÆö«,.  5 ½¹ ¢ÆĊõPowerpoint 2016 

½¹ ¢ÆĊõ ¢ĉ¾ĉºù ÿ ¹w¬ĉv ¦³w{ù ĈÅ½¾z Ăz øĉ½v¹ ºÎé I ć½w« ôÎå ¿v Ç¿Āùj üĊõÿv ½¹ Powerpoint 2016  )øĉ¿v¹¾ z

 ûwÅj I¦³w{ù ¾¤Ąz ë½¹ ÿ ûºývĀ· ćv¾z v½ ¹Ā· ćwăºĉĒÅv ćvĀ¤´ù Ăí ¢Åv øĄù üĉv Iºùj½wí ÿ ¾§Āù ć Ătv½v ìĉ ¹w¬ĉv ćv¾z

 üĉºþ¯ Ăí Ĉ{õwÖù û¹¾í Ì¸Êù ćv¾z äö¤¸ù ćwă ¢ÆĊõ ¹w¬ĉv I yõwÖù ĈĉwývĀ· ÈĉvÀåv ćwă āv½ üĉ¾£ ªĉv½ ¿v Ĉîĉ )ºĊþí

Éwz Ĉù ºýĀÉ Ĉù ôùwÉ v½ ĂþĉÀñ )º 

 ½¹ ¢ÆĊõPowerpoint 2016 

)ºă¹ Ĉù Ătv½v IvĀ¤´ù ÛĀý Ăz Ă¤Æz I¢ÆĊõ yõwé ½¹ ü¤ù ìĉ Èĉwúý ćv¾z v½ Ĉæö¤¸ù ćwă ¢õw³ ¢þĉĀ~½ÿw~ 

ÿ Üz¾ù I ā¾ĉv¹ ºþýwù ĈõwîÉv ¿v ¢ÆĊõ ćwă ĂþĉÀñ û¹¾í Ì¸Êù ćv¾z ºĊývĀ£ Ĉù wúÉá wĉ ¿v ¹vºÝv ā¹wæ¤Åv ºĊþí) 

 äö¤¸ù ¡đw³ Ăz ¦³w{ù ć Ăùv¹v ½¹)øĉ¿v¹¾~ Ĉù ¢þĉĀ~½ÿw~ ½¹ wă ¢ÆĊõ 

½vº¤ùĒÝ ćwă ¢ÆĊõ 

 ÿ Üz¾ùIā¾ĉv¹ ¾ĊÚý ĈõwîÉv wz v½ ¢ÆĊõ ćwă ĂþĉÀñ ûvĀ£ Ĉù wă ¢ÆĊõ üĉv ¿v ā¹wæ¤Åv wzá ć½v¼ò¤ùĒÝ ¹¾í) 

5ºĊþí ôúÝ ¾ĉ¿ ¡½ĀÎz ½vº¤ùĒÝ ¢ÆĊõ ¿v ā¹wæ¤Åv ćv¾z 

,(  û¹v¹ ¾ĊĊâ£ ćv¾z v½ ¾Úý ¹½Āù ¢ÆĊõStyle )ºĊþí xw¸¤ýv 

-( ć Ăýwz¿ ¿v Home ćÿ½ ćĀþù Bullets ìĊöí ºĊþí) 
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.( Style ćĀþù ¿v v½ ¾Úý ¹½Āù bullet style )ºĊĉwúý xw¸¤ýv 
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/( Ä ÅStyle )ºÉ ºăvĀ· ówúÝv ¢ÆĊõ ½¹ ¾Úý ¹½Āù 

ć¹ºÝ ćwă ¢ÆĊõ ¢ĉ¾ĉºù 

 ¾ĊĊâ£ ÿ ¢ĉ¾ĉºù ĈòýĀò¯ ćv¾zStyle 5ºĊþí ów{ý¹ v½ ¾ĉ¿ ô³v¾ù ć¹ºÝ ćwă ¢ÆĊõ 

,(  ¢ÆĊõ)ºĊĉwúý xwĄ¤ýv v½ ¾Úý ¹½Āù 

-( ć Ăýwz¿ ¿v Home ćÿ½ ćĀþù ĈĉĀÊí Numbering ìĊöí ºĊþí) 

 

.(  ÛĀýStyle )ºĊĉwúý xw¸¤ýv v½ ¾Úý ¹½Āù ć¹ºÝ 
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/( Ä ÅStyle )¹ĀÉ Ĉù ówúÝv ¢ÆĊõ Ăz āºÉ xw¸¤ýv ć¹ºÝ 

ć¹ºÝ ¢ÆĊõ ½¹ ć½v¼ñ ā½wúÉ Ûÿ¾É û¹v¹ ¾ĊĊâ£ 

 ¢ÆĊõ ć½v¼ñ ā½wúÉ Ï¾å ÈĊ~ ¢õw³ ½¹5ºĊă¹ ¾ĊĊâ£ v½ ûj ¾ĉ¿ ¡½ĀÎz ºĊývĀ£ Ĉù Ăí ¹ĀÉ Ĉù Ûÿ¾É ìĉ ¿v ć¹ºÝ ćwă 

,( )ºĊĉwúý xw¸¤ýv v½ ¾Úý ¹½Āù ¢ÆĊõ 

-(ć Ăýwz¿ ¿v Ä Å Home ćÿ½ ćĀþù Numbering ìĊöí ºĊþí) 

.( ćÿ½ Bullets and Numbering ¿v ćwĄ¤ýv Āþù ìĊöí ºĊþí) 
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/( ć ā¾¬þ~ Bullets and Numbering  ºăvĀ· ¾ăwÙºöĊå ½¹ v½ ć½v¼ñ ā½wúÉ Ûÿ¾É ºĊývĀ£ Ĉù wúÉ ÿ ºÉ Start 

At )ºĊþí Ì¸Êù 
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0( )ºþí Ĉù ¾ĊĊâ£ ¢ÆĊõ ć½v¼ñ ā½wúÉ Ăí ºĊþí Ĉù āºăwÊù Ä Å 
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¢ÆĊõ ¾ăwÙ ±ĒÍv 

 ¢ÆĊõ ¹vºÝv ÿ ¢ùĒÝ ½¹ v½ ā¿vºýv ÿ ðý½ Ăöú« ¿v Ĉĉwă ĈñÂĉÿ Ić¹ºÝ wĉ ½vº¤ùĒÝ ćwă ¢ÆĊõ ½¹ ºĊývĀ£ Ĉù Ĉ¤³v½ Ăz wúÉ

)ºĊă¹ ¾ĊĊâ£ 

ā¿vºýv ÿ ðý½ û¹v¹ ¾ĊĊâ£ 

5ºĊþí ôúÝ ¾ĉ¿ ¡½ĀÎz ¢ÆĊõ ¢ùĒÝ ć ā¿vºýv ÿ ðý½ ¾ĊĊâ£ ćv¾z 

,( )ºĊĉwúý xw¸¤ýv v½ ¾Úý ¹½Āù ½vº¤ùĒÝ ¢ÆĊõ 

-( ć Ăýwz¿ ¿v Home ćÿ½ ćĀþù Bullets ìĊöí ºĊþí) 
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.( ćÿ½ Bullets and Numbering )ºĊþí ìĊöí Āþù ćwĄ¤ýv ¿v 

 

/( ć ā¾¬þ~ ½¹ Bullets and Numbering ºöĊå ½¹ Size ā¿vºýv ć ¢ùĒÝ v½ Ì¸Êù ºĊþí) 
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0( ĈĉĀÊí ćĀþù ćÿ½ Color ìĊöí ā¹¾í ÿ ðý½ ¹½Āù ¾Úý v½ xw¸¤ýv ºĊĉwúý) 
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1(  ćÿ½Ok )¹ĀÉ ówúÝv ¢ÆĊõ ¢ùĒÝ ½¹ ¾Úý ¹½Āù ðý½ ÿ ā¿vºýv w£ ºĊþí ìĊöí 

¢ùĒÝ ôîÉ û¹¾í ĈÉ½wæÅ 

 v½ ĈõwîÉv ÿ wă¹wúý ¢þĉĀ~½ÿw~ ¢ÆĊõ ¢ùĒÝ ôîÉ ºĊývĀ£ Ĉù wă ûj ¿v ā¹wæ¤Åv wz Ăí )ºă¹ Ĉù Ătv½v ½vº¤ùĒÝ ćwă ¢ÆĊõ ćv¾z

)ºĊă¹ ¾ĊĊâ£ v½ 

5ºĊþí ów{ý¹ v½ ¾ĉ¿ ô³v¾ù ¢ÆĊõ ¢ùĒÝ ôîÉ û¹v¹ ¾ĊĊâ£ ćv¾z 

,( )ºĊĉwúý xw¸¤ýv v½ ¾Úý ¹½Āù ¢ÆĊõ 

-( ć Ăýwz¿ ¿v Home ćÿ½ ćĀþù Bullets ìĊöí ºĊþí) 

 

.(  ćwĄ¤ýv ¿vćĀþù Bullets ćÿ½ Bullets and Numbering )ºĊþí ìĊöí 
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/( ć ā¾¬þ~ ½¹ Bullets and Numbering ćÿ½ Customize )ºĊþí ìĊöí 
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0( ć ā¾¬þ~ Symbol $wă¹wúý #¾ăwÙ Ĉù ¹ĀÉ) 

1( ¢ÆĊõ ¿v Font ÛĀý ¢ýĀå v½ xw¸¤ýv ºĊþí) 

2( )ºĊĉwúý xw¸¤ýv v½ ¾Úý ¹½Āù ¹wúý Ä Å 
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3( ćÿ½ OK  ìĊöíćwă¹wúý ¢ÆĊõ ½¹ āºÉ xw¸¤ýv ¹wúý Ä Å IºĊþí Bullets and Numbering  Ĉù ½v¾é xw¸¤ýv ćv¾z

)ºý¾Ċñ 

 

4( ćÿ½ ÿ ā¹¾í xw¸¤ýv ¢ÆĊõ ¿v v½ )ºĉv ā¹¾í ĂåwÑv Ăí ć¹wúý Ăí ¢ÆĊåwí Ä Å OK ìĊöí ºĊþí) 

¾·j ÷Ēí 

Ç¿Āùj ć āºÉ Ătv½v ¦³w{ù $ ¢ÆĊõList ½¹ #Powerpoint 2016 Ĉù ývĀ£ Ăz º ½wĊÆz wúÉ ćwăºĉĒÅv ü¤ù ĈĉwývĀ· ÈĉvÀåv

 ćºÞz È¸z ½¹ )ºÉwz Ĉù Ătv½v ćwăºĉĒÅv ü¤ù ĈĉwývĀ· û¹Āz v½v¹ xĀ· ć Ătv½v ìĉ ¿½wz ćwă ĈñÂĉÿ ¿v Ăív¾¯ )ºþí ìúí

)¢·v¹¾~ øĊăvĀ· wăºĉĒÅv ü¤ù üĊz ĂöÍwå øĊÚþ£ ĈòýĀò¯ Ăz 

 

 ĂÆö«,/  5Ĉò¤å½Ā£ ½¹ ÓĀÖ· üĊz ĂöÍwå øĊÚþ£ ÿ wăPowerpoint 2016 
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ćwă ĈñÂĉÿ indents ÿ line spacing ½¹ powerpoint 2016  ĈĉwývĀ· ¹Ā{Ąz ½¹ ½v¼ñ ¾Ċ§w£ ½wĊÆz ÿ øĄù ĈñÂĉÿ ÿ¹

ćwă ĈñÂĉÿ ¿v ā¹wæ¤Åv )¢ÅwăºĉĒÅv ćvĀ¤´ù indents  ÿline ½wþí ½¹ ¢ÆĊõ ĈñÂĉÿ Ĉù ºývĀ£ ¦Ýwz ¹Ā{Ąz ¾ĊòúÊ¯  ĈĉwývĀ·

wz v½ wúÉ Ăùv¹v ½¹ )¹¹¾ñ wúÉ ćwăºĉĒÅv yõwÖù Ĉò¤å½Ā£ ½¹ ÓĀÖ· üĊz ĂöÍwå øĊÚþ£ ÿ wăPowerpoint 2016 ÿ  ĈñÂĉÿ

ćwă indents  ÿline spacing  ½¹powerpoint 2016 wþÉj øĊăvĀ· ¹¾í) 

indents  ÿline spacing  ½¹powerpoint 2016 

ĈñÂĉÿ ĈÅ½¾z Ăz vº¤zv indents ÿ ¾z½wíĈñÂĉÿ Ä Å I¢·v¹¾~ øĊăvĀ· ûj ćwă¹ line spacing v½ ĈÅ½¾z Ĉù øĊþí) 

ĈñÂĉÿ indents 

ĈñÂĉÿ ¿v indents )¹ĀÉ Ĉù ā¹wæ¤Åv wăºĉĒÅv ü¤ù ÓĀÖ· ½¹ äö¤¸ù ćwă ²ÖÅ ÿ wă Ĉò¤å½Ā£ ¹w¬ĉv ćv¾z 

ĈñÂĉÿ ¹w¬ĉv ćv¾z indents 5¹½v¹ ¹Ā«ÿ Ĉæö¤¸ù ćwĄÉÿ½ 

¶ ¹w¬ĉv indents  ºĊöí ¿v ā¹wæ¤Åv wzTab5 

 ºĊöí wz ÿ ā¹v¹ ½v¾é ¾Úý ¹½Āù ü¤ù Ô· ¿v ô{é v½ û¿ ìúÊ¯ ć¹ĀúÝ Ô·tab )ºĊþí ¹w¬ĉv v½ Ĉò¤å½Ā£ ûvÀĊù ºĊöí Ă´æÍ 
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¶  ½vÀzv ¿v ā¹wæ¤Åvindent 5 

 ć Ăýwz¿ ¿v ÿ ā¹v¹ ½v¾é ¾Úý ¹½Āù Ô· ¿v ô{é v½ û¿ ìúÊ¯ ć¹ĀúÝ Ô·Home ćÿ½ ìĊöí wz increase List 

Level Ċþí ¹w¬ĉv v½ Ĉò¤å½ÿ¾å)º 
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ćwăºĊöí ¿v ¾Úý ¹½Āù Ô· ½¹ ºĊývĀ£ Ĉù üĊþ°úă 5Ă¤îý Shift+Tab )ºĊþí ā¹wæ¤Åv 

 ¹w¬ĉvindent wă ãv¾ñv½w~ ÿ wă ¢ÆĊõ ½¹ 

 ¹w¬ĉvindent )¹½v¹ wúÉ ć ā¹wæ¤Åv Ăz Ĉò¤Æz Ăí I¹½v¹ Ĉ£ÿwæ¤ù ªĉw¤ý ãv¾ñv½w~ ÿ ¢ÆĊõ ½¹ 

¶ ãv¾ñv½w~  5ćv¾z ¹w¬ĉv indent ºĊöí ¿v ãv¾ñv½w~ Ô· üĊõÿv ½¹ Tab  ìúí øă ¿v wă ãv¾ñ½v¾~ ÌĊ¸Ê£ Ăz üĉv )ºĊþí ā¹wæ¤Åv

)ºþí Ĉù 

¶ ¢ÆĊõ  5¿v indent )ºþí Ĉù ìúí wăºĉĒÅv ü¤ù ĈĉwývĀ· Ăz Ăí )¹ĀÉ Ĉù ā¹wæ¤Åv äö¤¸ù ±ĀÖÅ ¹w¬ĉv ćv¾z wă ¢ÆĊõ ½¹ 
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¿v Ĉ´ÖÅ ºþ¯ ćwă ¢ÆĊõ ½¹ ºĊývĀ£ Ĉù 5Ă¤îý wă ¢ÆĊõ ½¹ äö¤¸ù ć½v¼ò¤ùĒÝ ćv¾z ĈĉwývĀ· I¢ÆĊõ ā¹wæ¤Åv ºĊþí) 

 

 ¾£ èĊé¹ ¡wúĊÚþ£indent 

 ¾£ èĊé¹ ¡wúĊÚþ£ ćv¾zindent ¾ĊÚý ćwă½vÀzv ¿v ºĊývĀ£ Ĉù indent markers ½¹ Ruler #Èí Ô·$ )ºĊþí ā¹wæ¤Åv 

ÈĉwúýRuler 

û¹v¹ Èĉwúý ćv¾z Ruler 5ºĊă¹ ÷w¬ýv v½ ¾ĉ¿ ô³v¾ù ûj ¿v ā¹wæ¤Åv ÿ 

,(ć Ăýwz¿ View v½ ¿v ćĀþù Ribbon xw¸¤ýv ºĊþí) 

-( ć Ă¤Å¹ ½¹ Show ìĊ£ box ½wþí Ruler w£ IºĊýÀz v½ Ruler )¹ĀÉ ¾ăwÙ 

https://pvlearn.com/product/%D9%84%DB%8C%D8%B3%D8%AA-list-%D8%AF%D8%B1-powerpoint-2016/
https://pvlearn.com/product/%D9%84%DB%8C%D8%B3%D8%AA-list-%D8%AF%D8%B1-powerpoint-2016/
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½vÀzv indent markers 

indent markers  Ĉêåv ½vĀý }¯ ¢úÅ ½¹Ruler  ¹w¬ĉv ćv¾z v½ Ĉĉwă½vÀzv ôùwÉ ÿ )¹½v¹ ½v¾éindent )¢Åv ü¤ù ½¹ 

¶ First -line indent marker5 ĂþĉÀñ üĉv ćv¾z ¹w¬ĉv indent )¹ĀÉ Ĉù ā¹wæ¤Åv ãv¾ñv½w~ óÿv Ô· ½¹ 

 

¶ Hanging indent marker 5  øĊÚþ£ ćv¾z ĂþĉÀñ üĉvindent )¹ĀÉ Ĉù ā¹wæ¤Åv Ô· ¾ă ½¹ 

 

¶ Left indent marker 5 ćv¾z ĂþĉÀñ üĉv indent )¹ĀÉ Ĉù ā¹wæ¤Åv ûwù¿ ìĉ ½¹ wă Ô· ÷wú£ 

 

 ¹w¬ĉvindent ¿v ā¹wæ¤Åv wz indent marker 

¿v ā¹wæ¤Åv wz indent marker  ¾ĉ¿ ¡½ĀÎz ºĊývĀ£ Ĉùindent 5ºĊþí ¹w¬ĉv 

,( )ºĊă¹ ½v¾é ¾Úý ¹½Āù ãv¾ñv½w~ ½¹ v½ û¿ ìúÊ¯ ć¹ĀúÝ Ô· 
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-(  Ăz½vÀzv indent marker )ºĊþí ĂÞ«v¾ù Ĉêåv ½vĀý }¯ ¢úÅ ½¹ 

 

.( ćÿ½ Ä Å indent marker  ¢Åv½ ¢úÅ Ăz ï½¹ wzÿ ā¹¾í ìĊöíindent )ºĊþí ¹w¬ĉv v½ ¾Úý ¹½Āù 



 

  

ûw¤Æöñ ĈîÉÀ~ ÷ĀöÝ āwòÊýv¹ ,/, 
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øĊÚþ£  ôÍvĀå bullet wă ¢ÆĊõ ½¹ 

 ¿v ā¹wæ¤Åv wz v½ ¢ÆĊõ ćwă ¢ùĒÝ ÿ ü¤ù üĊz ôÍvĀå ºă¹ Ĉù ā¿w«v wúÉ Ăz ¢þĉĀ~½ÿw~½vÀzv indent marker )ºĊþí øĊÚþ£ 

   ¾ĊĊâ£ û¹v¹ ÍvĀå ôbullet wă ¢ÆĊõ 

5ºĊþí ÷vºév ¾ĉ¿ ¡½ĀÎz wă ¢ÆĊõ ¢ùĒÝ ôÍvĀå øĊÚþ£ ćv¾z 

,( ½vÀzv Ăz Ä Å IºĊþí xw¸¤ýv v½ ºĊă¹ ¾ĊĊâ£ v½ ûj ºĊăvĀ· Ĉù Ăí ĈÖ· indent marker  xw¸¤ýv v½ ûj ÿ ºĊþí ĂÞ«v¾ù

)ºĊþí 



 

  

ûw¤Æöñ ĈîÉÀ~ ÷ĀöÝ āwòÊýv¹ ,/- 
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-(  ÿ ìĊöí wz Ä Å½vÀzv ï½¹ indent marker  ûvÀĊùindent )ºĊþí ¹w¬ĉv v½ ¾Úý ¹½Āù 

 

ÓĀÖ· ½¹ ĂöÍwå ¹w¬ĉv 



 

  

ûw¤Æöñ ĈîÉÀ~ ÷ĀöÝ āwòÊýv¹ ,/. 
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 Ô· ºĊývĀ£ Ĉù wúÉ )ºĊþí øĊÚþ£ ãv¾ñv½w~ wĉ ¢ÆĊõ ìĉ ½¹ v½ Ô· ¾ă üĊz ćwÒå ½vºêù ºă¹ Ĉù ā¿w«v wúÉ Ăz ¢þĉĀ~½ÿw~

)ºĊă¹ Èăwí ºĉĒÅv ìĉ ½¹ ¾¤ÊĊz ÓĀÖ· wz yÅwþ£ ćv¾z v½ ĂöÍwå 

 øĊÚþ£ÓĀÖ· ć ĂöÍwå 

,( )ºĊĉwúý xw¸¤ýv v½ ¾Úý ¹½Āù ü¤ù 

 

-( ć Ăýwz¿ ½¹ Home ÿ ½¹ āÿ¾ñ paragraph ćÿ½ ½vÀzv Line Spacing  ûwĊù ¿v v½ ¾Úý ¹½Āù ĂöÍwå Ä Å)ºĊþí ìĊöí

)ºĊþí xw¸¤ýv Iwă ĂöÍwå ¢ÆĊõ 



 

  

ûw¤Æöñ ĈîÉÀ~ ÷ĀöÝ āwòÊýv¹ ,// 
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.( )ºÉ ºăvĀ· øĊÚþ£ ¾Úý ¹½Āù Ô· ĂöÍwå Ä Å 

 



 

  

ûw¤Æöñ ĈîÉÀ~ ÷ĀöÝ āwòÊýv¹ ,/0 

 

Ç¿Āùj POWER POINT 2016                                                                            ¹¾ñjć½ÿ5 ú´ù¾¤í¹ºwÑ½  ûĀĉ¾Ú¤þù 

½vÀzv ½¹ 5Ă¤îý Line Spacing  wzć ĂþĉÀñ xw¸¤ýv  Line Spacing Options  ÓĀÖ· øĊÚþ£ ćv¾z ć¾£ èĊé¹ ÿ ¾¤ÊĊz ½vÀzv

)ºÉ ºăvĀ· ¾ăwÙ 

 

¾·j ÷Ēí 

ćwă ĈñÂĉÿ ¿v ā¹wæ¤Åv indents  ÿline spacing  ½¹powerpoint 2016 ½¹ ½wþí ā¹wæ¤Åv ¿v ¢ÆĊõ wă ½¹ ü¤ù IºĉĒÅv 

¦Ýwz ¹Ā{Ąz ¾ĊòúÊ¯ ĈĉwývĀ· ćwăºĉĒÅv wúÉ āºÉ ÿ Ăz wúÉ ½¹ ćv¾«v ìĉ Ătv½v ć èåĀù ½wĊÆz ìúí ºăvĀ· ¹¾í) 

 

  ĂÆö«,0  5 ½¹ ¾ĉÿwÎ£ ©½¹Powerpoint 2016 

 ÿ üĉ¾£ øĄù ¿v Ĉîĉ wăºĉĒÅv yõwÖù ĈĉwývĀ· ¹Ā{Ąz ÿ Ătv½v ćvĀ¤´ù øĊăwæù ë½¹ û¹¾í ā¹wÅ ćv¾z ¡wùvºév üĉ¾£½v¼ñ ¾Ċ§w£

 ½¹ ¹Ā«Āù ¾ĉÿwÎ£ ¿v ºĊývĀ¤z øă w£ ºă¹ Ĉù ā¿w«v wúÉ Ăz ¢þĉĀ~½ÿw~ )¢ÅwăºĉĒÅv ½¹ Ô{£¾ù ÿ yÅwþù ¾ĉÿwÎ£ ¿v ā¹wæ¤Åv

wăºĉĒÅv ćvĀ¤´ù ½¹ üĉĒýj ¾ĉÿwÎ£ ¿v øă ÿ ¹Ā· ¾£ĀĊ ùwí ¢ĉ¾ĉºù ćwă Çÿ½ Ăz Ç¿Āùj ć Ăùv¹v ½¹ )ºĊþí ā¹wæ¤Åv ¹Ā· ć

ÿ  ½¹ ¾ĉÿwÎ£ ©½¹Powerpoint 2016 wĉ ¢þĉĀ~½ÿw~ ½¹ ¾£ĀĊ ùwí ¿v ¾ĉÿwÎ£ ©½¹ øĊăvĀ· ¢·v¹¾~) 

 ½¹ ¾ĉÿwÎ£ ©½¹Powerpoint 2016 

https://pvlearn.com/product/%d8%af%d8%b1%d8%ac-%d8%aa%d8%b5%d8%a7%d9%88%db%8c%d8%b1-%d8%af%d8%b1-powerpoint-2016/


 

  

ûw¤Æöñ ĈîÉÀ~ ÷ĀöÝ āwòÊýv¹ ,/1 
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ćwă½vÀzv ¿v ā¹wæ¤Åv ºþýwúă ¾ĉÿwÎ£ ©½¹ indents  ÿline spacing ÿ ¢ÆĊõ Ăz ºývĀ£ Ĉù I ìúí ÀĊý wăºĉĒÅv ĈĉwývĀ· ¹Ā{Ąz

)ºþí 

)¹¾í øĊăvĀ· ĈÅ½¾z v½ wăºĉĒÅv ½¹ ¢ý¾¤þĉv ÿ ¾£ĀĊ ùwí ¿v ¾ĉÿwÎ£ ©½¹ ĈòýĀò¯ Ăùv¹v ½¹ 

¾£ĀĊ ùwí ¿v ¾ĉÿwÎ£ ©½¹ 

5øĉv ā¹v¹ ±¾É v½ ¾£ĀĊ ùwí ¹½wă ćÿ½ ¿v IºĉĒÅv ½¹ ¾ĉÿwÎ£ ©½¹ ô³v¾ù Ăùv¹v ½¹ 

,( Ăýwz¿ ½¹ Insert ćÿ½ ½vÀzv Pictures ¿v āÿ¾ñ Images )ºĊþí ìĊöí 

 

-( ā¾¬þ~ Insert ćÿ½ ÿ xw¸¤ýv v½ ¾Úý ¹½Āù ¾ĉĀÎ£ Ä Å IºÉ ºăvĀ· ¿wz Insert )ºĊþí ìĊöí 

 

.( )¹ĀÉ Ĉù ¾ăwÙ ć½w« ºĉĒÅv ½¹ Ĉzw¸¤ýv ¾ĉĀÎ£ 
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Ç¿Āùj POWER POINT 2016                                                                            ¹¾ñjć½ÿ5 ú´ù¾¤í¹ºwÑ½  ûĀĉ¾Ú¤þù 

 

½vÀzv ¿v ºĊývĀ£ Ĉù üĊþ°úă 5Ă¤îý Pictures )ºĊþí ā¹wæ¤Åv ¾ĉÿwÎ£ ©½¹ ćv¾z ºĉĒÅv yõwé È¸z ½¹ 

 

 ©½¹üĉĒýj ¾ĉÿwÎ£ 

 ¿v ā¹wæ¤Åv wz ºĊývĀ£ Ĉù IºĊþí Ĉúý vºĊ~ ¹Ā· ø¤ÆĊÅ ½¹ v½ ¾Úý ¹½Āù ¾ĉĀÎ£ Ăîþĉv wĉ ºĉ½vºý ć¾ĉĀÎ£ ¹Ā· ø¤ÆĊÅ ćÿ½ ¾ñv

5ºĊþí ā¹wæ¤Åv wăºĉĒÅv ½¹ üĉĒýj ¾ĉÿwÎ£ ¿v ¾ĉ¿ ¹½vĀù 
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OneDrive5 üĉĒýj ć ĂÚåw³ ½¹ āºÉ ā¾Ċ·» ¾ĉÿwÎ£ ¿v ºĊývĀ£ Ĉù wúÉ OneDrive ā¹wæ¤Åv )ºĊþí 

 

 ¾ĉĀÎ£ ¾ñĀ¬¤Æ«Bing 5 )ºĊþí ā¹wæ¤Åv ¢ý¾¤þĉv ¿v ¾ĉÿwÎ£ ©½¹ ÿ ćĀ¬¤Æ« ćv¾z ºĊývĀ£ Ĉù ĂþĉÀñ üĉv ¿v 



 

  

ûw¤Æöñ ĈîÉÀ~ ÷ĀöÝ āwòÊýv¹ ,/4 
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üĉĒýj ¡½ĀÎz ¾ĉĀÎ£ ©½¹ 

5¢Åv āºÉ ā½wÉv wăºĉĒÅv ½¹ üĉĒýj ¾ĉÿwÎ£ ©½¹ ô³v¾ù Ăz Ăùv¹v ½¹ 

,( ć Ăýwz¿ ¿v Insert ćÿ½ Online Pictures )ºĊþí ìĊöí 

 

-( ć ā¾¬þ~ Insert Pictures )¹ĀÉ Ĉù ā¹v¹ Èĉwúý 



 

  

ûw¤Æöñ ĈîÉÀ~ ÷ĀöÝ āwòÊýv¹ ,0+ 

 

Ç¿Āùj POWER POINT 2016                                                                            ¹¾ñjć½ÿ5 ú´ù¾¤í¹ºwÑ½  ûĀĉ¾Ú¤þù 

.( ćwă ĂþĉÀñ ¿v Ĉîĉ Bing Image Search wĉ OneDrive ć ĂþĉÀñ ów¨ù ûvĀþÝ Ăz IºĊĉwúý xw¸¤ýv v½  Bing Image 

Search5 

 

/( ºĊöí I¾ĉĀÎ£ ÛĀÑĀù }ĉw£ ¿v Ä~ Enter )¹ĀÉ ā¹v¹ Èĉwúý Ā¬¤Æ« ªĉw¤ý w£ ºĊýÀz v½ 

0(  ÿ xw¸¤ýv v½ ¾Úý ¹½Āù ¾ĉĀÎ£ćÿ½ Insert )ºĊþí ìĊöí 



 

  

ûw¤Æöñ ĈîÉÀ~ ÷ĀöÝ āwòÊýv¹ ,0, 
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1( )¹ĀÉ Ĉù ¾ăwÙ ć½w« ºĉĒÅv ½¹ ¾Úý ¹½Āù ¾ĉĀÎ£ 



 

  

ûw¤Æöñ ĈîÉÀ~ ÷ĀöÝ āwòÊýv¹ ,0- 
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ć ĂþĉÀñ ¿v ºĊývĀ£ Ĉù üĊþ°úă 5Ă¤îý Online Pictures )ºĊþí ā¹wæ¤Åv ºĉĒÅv yõwé ½¹ ¹Ā«Āù 

 

¾ĉÿwÎ£ ā¿vºýv ¾ĊĊâ£ ÿ Ĉĉw« Ăzw« 

 ćw« Ăz v½ ûj ºĊăvĀ¸z ¢Åv üîúù Iºĉ¹¾í ¹½vÿ v½ ¾ĉĀÎ£ ìĉ Ăí Ĉùwòþă v½ ûj ā¿vºýv wĉ ºĊă¹ ¢í¾³ ºĉĒÅv ½¹ ć¾òĉ¹

)¢Åv ā¹v¹ Ătv½v ºĉĒÅv ā¿vºýv ¾ĊĊâ£ ÿ Ĉĉw« Ăzw« ćv¾z v½ ĈýwÅj ½vÀzv ¢þĉĀ~½ÿw~ )ºĊă¹ ¾ĊĊâ£ 



 

  

ûw¤Æöñ ĈîÉÀ~ ÷ĀöÝ āwòÊýv¹ ,0. 
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¾ĉĀÎ£ xw¸¤ýv  

)ºĊĉwúý xw¸¤ýv v½ ¾Úý ¹½Āù ¾ĉĀÎ£ ºĉwz vº¤zv ºĊþí ¹w¬ĉv ¾ĉÿwÎ£ ½¹ ć¾ĊĊâ£ ºĊývĀ¤z Ăîþĉv ¿v ô{é 

 ìĉ xw¸¤ýv ćv¾z Ăí āºÉ ¾ăwÙ ¾ĉĀÎ£ ãv¾Õv ½¹ ć½vÀzv Ä Å IºĊþí ìĊöí ¾Úý ¹½Āù ¾ĉĀÎ£ ćÿ½ ¢ÆĊåwí Ôêå I ¾ĉĀÎ£

)ºă¹ Ĉù v½ ¾ĉĀÎ£ È·¾¯ ÿ ā¿vºýv ¾ĊĊâ£ ûwîùv 

 

¾ĉÿwÎ£ ā¿vºýv ¾ĊĊâ£ 

 v½ ûj ā¿vºýv I¾ĉĀÎ£ ĂĊÉw³ ½¹ āºÉ ¾ăwÙ Ówêý ¿v ā¹wæ¤Åv wz ûj xw¸¤ýv ¿v Ä~ I¾ĉÿwÎ£ ā¿vºýv û¹v¹ ¾ĊĊâ£ ćv¾z)ºĊþí øĊÚþ£ 



 

  

ûw¤Æöñ ĈîÉÀ~ ÷ĀöÝ āwòÊýv¹ ,0/ 
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¾ĉÿwÎ£ È·¾¯ 

½vÀzv ćÿ½ ¾Úý ¹½Āù ¾ĉĀÎ£ xw¸¤ýv ¿v Ä~ rotate ½¹ ćđwz ¾ĉĀÎ£ ìĊöí ā¹¾í ÿ ûj v½ ï½¹ ºĊþí w£ È·¾¯ ¾ĉĀÎ£ ÷w¬ýv 

¹ĀÉ) 

 

¾ĉÿwÎ£ Ĉĉw« Ăzw« 



 

  

ûw¤Æöñ ĈîÉÀ~ ÷ĀöÝ āwòÊýv¹ ,00 
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)ºĊþí w« Ăzw« v½ ûj ºĊývĀ£ Ĉù ¾Úý ¹½Āù ô´ù Ăz ûj ï½¹ ÿ ¾ĉĀÎ£ ćÿ½ ìĊöí wz 

 

¾ĉĀÎ£ ã¼³ 

 ìĉ ã¼³ ćv¾zćwăºĊöí û¹¾Êå ¿v ûj xw¸¤ýv ¿v Ä~ IºĉĒÅv ¿v ¾ĉĀÎ£ Backspace wĉ Delete  ã¼³ ćv¾z ºĊöí Ă´æÍ

)ºĊþí ā¹wæ¤Åv ¾ĉĀÎ£ 

ć Ăýwz¿ ½¹ 5Ă¤îý Format Ĉù ºĊývĀ£ Ăz ½vÀzv ć¾¤ÊĊz ćv¾z ćºþz¾îĊ~ ÿ £)ºĊÉwz Ă¤Év¹ ĈÅ¾¤Å¹ ºĉĒÅv ½¹ ¾ĉÿwÎ£ øĊÚþ 

 

©½¹ Screenshot 

Screenshot  ©½¹ ûwîùv ¢þĉĀ~½ÿw~ Ăí )¹ĀÉ Ĉù Ă¤å¾ñ ûj ćwă Ăùwý¾z ÷wú£ ÿ ¾£ĀĊ ùwí Èĉwúý Ă´æÍ ¿v Ăí ¢Åv ć¾ĉÿwÎ£

)¢Åv ā¹¾í øăv¾å ÀĊý v½ ¾ĉÿwÎ£ üĉv 

©½¹ ćv¾z Screenshot 5ºĊþí ów{ý¹ v½ ¾ĉ¿ ô³v¾ù ¹Ā· ćwăºĉĒÅv ½¹ 



 

  

ûw¤Æöñ ĈîÉÀ~ ÷ĀöÝ āwòÊýv¹ ,01 
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,( ć Ăýwz¿ ¿v Insert ćÿ½ Screenshot ¿v āÿ¾ñ Images )ºĊþí ìĊöí 

-( ćĀþù ½¹ |w¤îÅ¹ ćwúý Available Windows ü¤å¾ñ ćv¾z Ä ÅI¹ĀÉ Ĉù ¾ăwÙ screenshot  ìĊöí ā¾¬þ~ üĉv ćÿ½

)ºĊþí 

 

.( Ä Å screenshot )¹ĀÉ Ĉù ¾ăwÙ ºĉĒÅv ć āºÉ xw¸¤ýv È¸z ½¹ 

 



 

  

ûw¤Æöñ ĈîÉÀ~ ÷ĀöÝ āwòÊýv¹ ,02 
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wz ¾ĉĀÎ£ ¿v Ĉ¤úÆé ©½¹ screen clipping 

¾ĉĀÎ£ ¿v Ĉ¤úÆé ©½¹ ćv¾z Screenshot ¡wùvºév ¾ĉ¿ v½ ÷w¬ýv ºĊă¹5 

,( ć Ăýwz¿ ¿v Insert ćÿ½ Screenshot ìĊöí ā¹¾í ÿ ½v ćĀþù ¾ăwÙ āºÉ ćÿ½ Screen Clipping )ºĊþí ìĊöí 

 

-( Ä Å Screenshot Èĉwúý ā¹v¹ Ĉù I¹ĀÉ Ăí wz ìĊöí ÿ ï½¹ Ĉù ºĊývĀ£ ĈÊ¸z ¿v ûj v½ ¾zºĊþí xw¸¤ýv ©½¹ ćv 



 

  

ûw¤Æöñ ĈîÉÀ~ ÷ĀöÝ āwòÊýv¹ ,03 
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.( ¿v āºÉ xw¸¤ýv È¸z Screenshot  ô´ù ½¹)¢å¾ñ ºăvĀ· ½v¾é ć½w« ºĉĒÅv ¿v Ĉzw¸¤ýv 
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¾·j ÷Ēí 

 ĂÆö«,1  5 ½¹ ¾ĉÿwÎ£ ćºþz yõwéPowerpoint 2016 

ćwă Ç¿Āùj ÷w¬ýv ÿ ć¾Ċñ¹wĉ wz  ½¹ ¾ĉÿwÎ£ ©½¹Powerpoint 2016 Ăz Ĉ¤³v½ Ĉù ºĊývĀ£ ¿v ¾ĉÿwÎ£ äö¤¸ù ½¹ wăºĉĒÅv 

ā¹wæ¤Åv ā¹¾í ÿ ¡wúĊÚþ£ ć½ÿ¾Ñ wĄýj v½ ýv IºĊă¹ ÷w¬)ºþí Ĉù ìúí ûj ¢Ċzv¼« ÿ Ătv½v yõwÖù ¾¤Ąz ë½¹ Ăz ¾ĉÿwÎ£ 

)¢·v¹¾~ øĊăvĀ· wăºĉĒÅv ½¹ ¾ĉÿwÎ£ ćºþz yõwé ÿ ¢ù¾å ĈòýĀò¯ Ăz ćºÞz Ç¿Āùj ½¹ 

¿v Ä~ ºĉĒÅv ½¹ ¾ĉÿwÎ£ ©½¹  ½v¾é ûv¾z½wí ½wĊ¤·v ½¹ ¾ĉÿwÎ£ äö¤¸ù ćwă ćºþz yõwé ćv¾z v½ Ĉöùwí ćwă½vÀzv ¢þĉĀ~½ÿw~

v üĉv üĉv ìúí wz Iºă¹ Ĉù Ĉ¤úÆé IºĊă¹ ¾ĊĊâ£ v½ ¾ĉĀÎ£ Ĉöí ôîÉ IºĊăºz ¹Ā· ¾ĉÿwÎ£ Ăz ĈÍw· ćwă āĀö« ºĊývĀ£ Ĉù wă½vÀz

 ÿ ºĊă¹ Ç¾z v½ ¾ĉĀÎ£ ¿váā¹wæ¤Åv ¿v yõwé ćºþz ÿ ¢îåv ćwă Ëw· ½¹ ¾ĉÿwÎ£ ½¹ xv¼« ¾£ ûºÉ wăºĉĒÅv ÿ Ătv½v wúÉ 

¾Ċ§w£ ć¾ĊòúÊ¯ ¹½v¹ )½¹ Ăùv¹v ć Ç¿Āùj wz ÛĀÑĀù  ½¹ ¾ĉÿwÎ£ ćºþz yõwéPowerpoint 2016 ÿ  ½¹ ¾ĉÿwÎ£ û¹¿ Ç¾z

¢þĉĀ~½ÿw~ wz wù āv¾úă ºĊÉwz) 

 ½¹ ¾ĉÿwÎ£ ćºþz yõwéPowerpoint 2016 

)¹¾í øĊăvĀ· ā½wÉv wăºĉĒÅv ½¹ ¾ĉÿwÎ£ ćºþz yõwé ¾ĊĊâ£ äö¤¸ù ćwĄÉÿ½ Ăz ¦³w{ù Ăùv¹v ½¹ 

¢þĉĀ~½ÿw~ ½¹ ¾ĉÿwÎ£ û¹¿ Ç¾z 

 ¿v Ĉ¤úÆé û¹¿ Ç¾z ćv¾z5ºĊþí ÷vºév ¾ĉ¿ ¡½ĀÎz I¾ĉÿwÎ£ 

,( ć Ăýwz¿ Ăz ÿ ā¹¾í xw¸¤ýv Ç¾z ćv¾z v½ ¾Úý ¹½Āù ¾ĉĀÎ£ Format ĂÞ«v¾ù ºĊþí) 

-( Ăýwz¿ ½¹ Format  ĂþĉÀñ ćÿ½ Crop ìĊöí ºĊþí) 

https://pvlearn.com/product/%D8%AF%D8%B1%D8%AC-%D8%AA%D8%B5%D8%A7%D9%88%DB%8C%D8%B1-%D8%AF%D8%B1-powerpoint-2016/


 

  

ûw¤Æöñ ĈîÉÀ~ ÷ĀöÝ āwòÊýv¹ ,1+ 
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.( ½vÀzv Ä Å Cropping handles  ½¹ ¹Ā«Āù ½¹wí ï½¹ ÿ ìĊöí wz Ä Å)ºÉ ºăvĀ· ¾ăwÙ Ĉzw¸¤ýv ¾ĉĀÎ£ ãv¾Õv ½¹

)ºĊþí üĊĊÞ£ v½ Ç¾z ā¹ÿº´ù ¾ĉĀÎ£ 

 

/( ½vÀzv ćÿ½ v¹º¬ù Crop ìĊöí ºĊþí Ç¾zw£ ÷w¬ýv ¹ĀÉ) 

ôîÉ ìĉ yõwé ½¹ ¾ĉĀÎ£ û¹¿ Ç¾z 

5øĉv ā¹v¹ ½v¾é v½ wă ôîÉ ¿v Ĉîĉ yõwé ½¹ ¾ĉĀÎ£ û¹¿ Ç¾z ô³v¾ù w¬þĉv ½¹ 

,( )ºĊĉwúý xw¸¤ýv v½ ¾Úý ¹½Āù ¾ĉĀÎ£ 



 

  

ûw¤Æöñ ĈîÉÀ~ ÷ĀöÝ āwòÊýv¹ ,1, 
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-( ć Ăýwz¿ ¿vFormat ĂþĉÀñ ćÿ½ Crop ìĊöí ā¹¾í ÿ ¿v ćĀþù ĈĉĀÊí ûj Ãÿwù v½ ćÿ½ Crop to Shape  Iºĉ¾{z

)ºĊþí ìĊöí ¾Úý ¹½Āù ôîÉ ćÿ½I¹ĀÉ Ĉù ûwĉwúý xw¸¤ýv ćv¾z wă ôîÉ ¢ÆĊõ Ä Å 

 

.( )¢å¾ñ ºăvĀ· ½v¾é āºÉ xw¸¤ýv yõwé ½¹ ¾ĉĀÎ£ Ä Å 

 

 û¹ÿÀåvborder ¾ĉĀÎ£ yõwé Ăz 

 ìĉ û¹ÿÀåv ćv¾zborder 5ºĊþí ôúÝ ¾ĉ¿ ¡½ĀÎz ¾ĉĀÎ£ yõwé Ăz 



 

  

ûw¤Æöñ ĈîÉÀ~ ÷ĀöÝ āwòÊýv¹ ,1- 
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,( ć Ăýwz¿ Ăz ÿ xw¸¤ýv v½ ¾Úý ¹½Āù ¾ĉĀÎ£ Format ĂÞ«v¾ù ºĊþí) 

-( ćÿ½ Picture Border ìĊöí ºĊþí w£ ćĀþù ĈĉĀÊí ûj ¾ăwÙ ĀÉ)¹ 

.(  ÛĀý ÿ ðý½ I ¢ùw¸Ñ ºĊývĀ£ Ĉù wúÉ È¸z üĉv ½¹border )ºĊþí Ì¸Êù v½ 

 

/(  ¢ĉwĄý ½¹border )ºÉ ºăvĀ· ¾ăwÙ ¾ĉĀÎ£ yõwé ½¹ 



 

  

ûw¤Æöñ ĈîÉÀ~ ÷ĀöÝ āwòÊýv¹ ,1. 
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¾ĉĀÎ£ ćwă ¢îåv 

 ÿ wă ¢îåv ¢þĉĀ~½ÿw~Style  ôĉw¤Åv ÿ ćwă ¢îåv üĉv)ºă¹ Ĉù ½v¾é ûv¾z½wí ½wĊ¤·v ½¹ ºĉĒÅv ćvĀ¤´ù Ăz Ă¤Æz v½ ĈÝĀþ¤ù ćwă

ć Ăýwz¿ ½¹ wă Format ½¹ Ã¾¤Å¹ ºþ¤Æă Ăí ½¹ Ăùv¹v Ăz ûj Ĉù øĉ¿v¹¾~) 

 

¶ Corrections5  ½¹ ĂþĉÀñ üĉvāÿ¾ñ Adjust ½v¾é ¹½v¹ ÿ ôùwÉ ¢îåv Ĉĉwă ćv¾z øĊÚþ£ ûvÀĊù ĈĉwþÉÿ½ ¾ĉÿwÎ£ Ĉù ºÉwz) 



 

  

ûw¤Æöñ ĈîÉÀ~ ÷ĀöÝ āwòÊýv¹ ,1/ 
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¶ Color 5 #wă ðý½$  üĉv ĂþĉÀñ ½¹ āÿ¾ñ Adjust ½v¾é ¹½v¹ ÿ wz ā¹wæ¤Åv ¿v ûj Ĉù ºĊývĀ£ ¿v ćwă ¢îåv saturation  Ĉòý½ ÿ

)ºĊþí ā¹wæ¤Åv ¾ĉĀÎ£ ć ĂþĊù¿ āÂĉÿ 



 

  

ûw¤Æöñ ĈîÉÀ~ ÷ĀöÝ āwòÊýv¹ ,10 
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¶ Artistic Effects 5  üĉvāÿ¾ñ ½¹ ĂþĉÀñ Adjust ½v¾é ¹½v¹ ÿ ôùwÉ ¢îåv ćwă artistic  ¾ĉÿwÎ£ ćv¾z ćÀ¤ýwå ÿ

)¢ÅwăºĉĒÅv 



 

  

ûw¤Æöñ ĈîÉÀ~ ÷ĀöÝ āwòÊýv¹ ,11 
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¶ āÿ¾ñ Picture Styles 5  ¿v Ĉĉwă ĂýĀúý ôùwÉ āÿ¾ñ üĉvstyle  ć āÂĉÿ ćwăborder  Ĉù ¾ĉÿwÎ£ ć¾Ċñ ¢Ą« ÿ yõwé I

)ºÉwz 



 

  

ûw¤Æöñ ĈîÉÀ~ ÷ĀöÝ āwòÊýv¹ ,12 
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¾ĉÿwÎ£ ć¿wÅ ā¹¾Êå 

ôĊúĉv Ăz v½ ¹Ā· Ătv½v ºĊăvĀ¸z wúÉ ¾ñv  ówÅ½v v½ ûj ¾£ Üĉ¾Å w£ ¹ĀÉ ¾¤úí Ătv½v ø¬³ Ăí ºĉ½v¹ ¿wĊý )ºĊþí ówÅ½v ĈÍw¸Év

 ôzwé ûºÉ øí ¦Ýwz Ăí )¢Åv ¾ĉÿwÎ£ ć¿wÅ ā¹¾ÊåIºþí Ĉù ìúí ¾ĉÿwÎ£ ø¬³ ûºÉ ¾¤úí Ăz Ăí Ĉĉwă ĂþĉÀñ ¿v Ĉîĉ IºĊþí

)¹ĀÉ Ĉù Ătv½v ôĉwå ø¬³ Èăwí ûj ĂÞ{£ Ăz ÿ ¾ĉÿwÎ£ ø¬³ Ă«Ā£ 

 ć¿wÅ ā¹¾Êå ĈòýĀò¯¾ĉÿwÎ£ 

5øĉv ā¹v¹ Ătv½v v½ ¾ĉÿwÎ£ ć¿wÅ ā¹¾Êå ô³v¾ù wù Ăùv¹v ½¹ 

,( ć Ăýwz¿ Ăz ÿ xw¸¤ýv ć¿wÅ ā¹¾Êå ćv¾z v½ ¾Úý ¹½Āù ¾ĉĀÎ£ Format ĂÞ«v¾ù ºĊþí) 

-(ć ĂþĉÀñ ćÿ½ Compress Pictures )ºĊþí ìĊöí 



 

  

ûw¤Æöñ ĈîÉÀ~ ÷ĀöÝ āwòÊýv¹ ,13 
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.(  v½ ¾ĉĀÎ£ ć ā¹½Ā· Ç¾z ćwă È¸z ºă¹ Ĉù ā¿w«v Ăí ºÉ ºăvĀ· ¾ăwÙ ćv ā¾¬þ~ ÷wú£ Ăz v½ ć¿wÅ ā¹¾Êå ÿ ā¹¾í ã¼³

)ºĊþí ówúÝv wăºĉĒÅv ¾ĉÿwÎ£ 

/( IºĊþí ówÅ½v ôĊúĉv Ăz ºĊăvĀ· Ĉù ¾ñv ów¨ù ûvĀþÝ Ăz I¹ĀÉ ¹w¬ĉv Ĉ{õwé Ă¯ ćv¾z Ĉ«ÿ¾· Ăí ºĊþí Ì¸Êù ºĉwz Ä Å

ĂþĉÀñ Email )ºĊþí xw¸¤ýv v½ 

 

¾·j ÷Ēí 

ĈòýĀò¯ Ăz øĊ¤Év¹ Ĉöí Ĉăwòý çĀå ¦³w{ù ½¹  ½¹ ¾ĉÿwÎ£ ćºþz yõwéPowerpoint 2016 I ā¹wæ¤Åv ¿v ¢îåv wă ÿ yõwé 

ćwă yÅwþ¤ù wz vĀ¤´ù ½¹ ¾ĉÿwÎ£ IºĉĒÅv ¿v ĂþĉÀñ ćwă ¾Ċ§w£ ½v¼ñ ½¹ ¢Ċzv¼« Ătv½v Ăz ½wúÉ Ĉù ¹ÿ½ )½¹ È¸z ćºÞz Ăz 

ĈòýĀò¯ ©½¹ ÿ )¢·v¹¾~ øĊăvĀ· ĈÅºþă ówîÉv ¿v ā¹wæ¤Åv 

  

 



 

  

ûw¤Æöñ ĈîÉÀ~ ÷ĀöÝ āwòÊýv¹ ,14 
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  ĂÆö«,2  5 ½¹ wă ôîÉPowerpoint 2016 

 

ºþýwù IĂtv½v ôĉwå ½¹ wă ôîÉ ¿v ā¹wæ¤Åv wăºĉĒÅv ½¹ ¾ĉÿwÎ£ ¿v ā¹wæ¤Åv Ăz xv¼« ¾£ ûºÉ  ćvĀ¤´ù ë½¹ ûºÉ ¾£ ā¹wÅ ÿ Ătv½v

 ½¹ Ĉæö¤¸ù ćwă ôîÉ ¿v ºĊývĀ¤z ¹Ā· ćwă¿wĊý Ăz Ă¤Æz w£ ºă¹ Ĉù v½ ûwîùv üĉv wúÉ Ăz ¢þĉĀ~½ÿw~ )ºþí Ĉù ìúí wăºĉĒÅv

 ºĊývĀ£ Ĉù wúÉ üĊþ°úă )ºĊþí ā¹wæ¤Åv ¹Ā· ćwăºĉĒÅv ¾Úý ¹½Āù ćwă È¸zStyle  èzwÖù v½ wă ôîÉ ¡wúĊÚþ£ ¾òĉ¹ ÿ ðý½ I

öÅ wzĂz ¦³w{ù ć Ăùv¹v ½¹ )ºĊþí ĈÉ½wæÅ I¹Ā· ¿wĊý ÿ ĂêĊ wz ĈĉwþÉj ôîÉ wă ½¹ powerpoint 2016 ÿ ĈòýĀò¯ ā¹wæ¤Åv 

¿v wĄýj Ă¤·v¹¾~ øĉv) 

 ½¹ wă ôîÉ wz ĈĉwþÉjpowerpoint 2016 

½¹ wă ôîÉ wz ĈĉwþÉj ÿ ½wí ćv¾z ¿wĊý ¹½Āù ¦³w{ù Ăz Ç¿Āùj üĉv ½¹ powerpoint 2016  ¾ĊĊâ£ I©½¹ ĈòýĀò¯ Ăöú« ¿v

ÿ ôîÉ È·¾¯ ÿ ¢Ą«á Ă¤·v¹¾~ øĉv) 

ºĉĒÅv ½¹ ôîÉ ©½¹ 

5øĉv ā¹¾í ûwĊz v½ wăºĉĒÅv ½¹ ôîÉ ©½¹ ĈòýĀò¯ ¾ĉ¿ ô³v¾ù ½¹ 

,( ć Ăýwz¿ ¿v Insert ćÿ½ Shapes ìĊöí IºĊþí ¾ĉ¿ ćĀþù ûj Ăí ôùwÉ Ă¤Å¹ ćºþz ôîÉ ¾ăwÙI¢Åwă ºăvĀ· ºÉ) 

-( ìĊöí ¾Úý ¹½Āù ôîÉ ćÿ½)ºĊþí 



 

  

ûw¤Æöñ ĈîÉÀ~ ÷ĀöÝ āwòÊýv¹ ,2+ 
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wz ĈĉwþÉj îÉ ½¹ wă ôpowerpoint 2016 

.( )ºĊþí øÅ½ v½ ôîÉ ºĊývĀ£ Ĉù IºĉĒÅv ¿v ¾Úý ¹½Āù ô´ù ½¹ û¹¾í ï½¹ ÿ ìĊöí wz 


