
 
 

oÐüû‹Ùîbà@@
@@
@@

oåîüqŠòìbq@@
RPQP@@

ôåïìíä@Zô−ŒŠói@âîŠóØ@ýóà@æáŽïè@@
@õŠürqICT@ìSE@@

@@
@@

@@
ãóØóî@ôqbš@@

RPQR 



 R

 
 
 
 
 
 
 

@kŽïnØ@õìbä@Z@oÐüû‹Ùîbà@oåîüq@Šòìbq@RPQP@@
@ôåïíä@Zô−ŒŠói@âîŠóØ@ýóà@æáŽïè@@

õŒbó“‚óä@ì@μå›nïqòìòìbä@@Z@†ó¼ó÷@âîŠóØ@æáŽïè@@
@ˆam@ZQPPPa†@óä@@

@tbš@ômóiüä@Z@@ãóØóî@@
@tbš@ôÜb@ZRPQR@@@

 
@
@
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Mobile: PWWPQUQUUXR 

E-Mail: hemnymela@yahoo.com 
dr.hemn@yahoo.com 

Personal Website(Weblog): 
www.hemnXR.blogspot.com 

Facebook: 
facebook com/hemn barznji

@Šóíä@üi@òìaŠŽîŠbq@õòìóäa‡qbš@óÜ@ôÐbà 



 S

 
 

oÐüû‹Ùîbà@@

 
 

Microsoft 

Powerpoint RPQP 
ôåïìíäZô−ŒŠói@âîŠóØ@ýóà@æáŽïè@@

@õŠürqICT@ìSE@@
 
 



 T

ãóØóî@ôqbš@
RPQR 

 
 
 
 
 
 
 
 

ói@ó’óÙ“ŽïqZM@@
 ãóØa‹i@ìì†Šóè@ì@âØìbi@ì@âÙîa†N 

 à@ìó÷@ìíàóè@ôåï“‚ói@Lì@çìíi‹ŽïÐ@ôÜìóè@óÜ@ãaìò†Šói@ì@çbšíŽïi@õóäbÄû‹
ça‡näaŒN 

 @@@@@@@@@@@@Ûóîó’ì@béäóm@Lû‹àó÷@bm@LòìóäbØóäb£bmíÔ@ìò‹uíy@óÜ@õóäbîbnüàbà@ìó÷@ìíàóè
ìíi@‹ŽïÐ@òìóäbïŽïÜ@óïïšN 

 @@@@@@@@@@@@âŽîìò†@ð’ü‚@ì@Žõìò†@â’ü‚@ì@bîˆ@óÜ@ÚŽï’@ói@ónŽïiò†@õóÄû‹à@ìó÷N@@@aŒbä@ôšŠó ó÷@
Lì@óî@ŽôØ_@õóØ@Lì@çüš@AA 

@@
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 U

 
 
@

@ôØó“ŽïqZ @
@oÐüû‹Ùîbà@õóàbäŠói@@oåîüqŠòìbq@@RPQP@@@@@@@ôïÐü÷@õòŒŠí @ôäbØóàbäŠói@óÜ@ÚŽïØóî@íØòì@L

@@@@@@õŠaíi@ôäbØòŠbî†@óàbäŠói@óÜ@óÙŽïØóî@oÐüû‹Ùîbà@õbïäbràüØ@@õŠbïäaŒ@ôäa‡äb“ïq
Presentation  @@@@@@a†bïäì†@óÜ@ŠóåŽïèŠbØói@ŠûŒ@ŠbvŽï÷@ðØóîòŠbàˆ@Lì@@@Lì@ç‹ ò†ŠòíŽïÜ@õ†í

@@@@@@@òìóä@Žßó óÜ@”ïØò†aŠbm@Lì@æåŽïèò†@õŠbØóiVersion@@@ôäbØóäüØ@@@@oåîüqŠòìbq@@@@@@Lì@óîóè@õŒaìbïu@a†@
@@@@@@ôäaŠü @@òìóä†‹ÙŽïuójŽïu@õòíŽï’@ì@bäaím@õììŠ@óÜ@ãóè@LìòìóîóØòŠbØìŠ@ðîŒb@ó“‚óä@õììŠ@óÜ@ãóè

òìímbè@a†ŠóóiN@@
@@@@@‚@õbmòŠóóÜ@õóäbóØ@ìó÷@ò’biaì@óîüi@@@@@@çbØóàbäŠói@ôäbØóïŽîíä@òìóä@ói@Lça†ŠómíïràüØ@ôä†‹Ø‹ŽïÐü

@@@@@@@@@@@@@@çbØóàbäŠói@ôäbØóäüØ@òìóä@ð’óäaìó÷@Lì@æåŽïéi@çbØóàbäŠói@ôäbØóäüØ@òìóä@óÜ@Œaì@Lì@çóÙjŽïq@oò†
@@Žîíä@çbîü‚@æäaŒò†j@@òìóäóÙUpdate@@@@@@@@@@@@@õòìó÷@üi@LçóÙi@çbØóàbäŠói@ôäbØóïŽîíä@òìóä@õ‹ŽïÐ@@çbîü‚@ì@

@@@@ì@õ‡äó¸ójîbm@óÜ@†í@@@@ç‹iŠòì@çbØóàbäŠói@ôäbØóïŽîíä@óåmìóÙ“Žïq@@N@@@@•óÜb‚@ãó÷@ŠóióÜŠóè
@@@@@@@@@@@@@@@@@@@çbØóàbäŠói@ôäbØóïŽîíä@òìóä@ìíàóè@a‡äb¹bØójŽïnØ@ôåïìíä@@ìòìóåmì@óäaìóÜ@óØ@a‡äbàŠbî‹i
@@@@@@@@@@@@@@@@@@@õŠaíi@ói@póà‚@‹mbîŒ@μäaíni@õóîaíïè@ìói@LòìóåîìóÙiŠìì†@çbØóäüØ@òìóä@óÜ@Lì@μåŽïéiŠbØói

@‡äbîó @õbîˆüÜóåØóm@çbØóïîŠbïäaŒ@ì@çInformation and Communication 

Technology – ICTæîóÙi@N@@
@@@@ì@õŠbÙŽîíä@Žßó óÜ@pa‡i@Žßìóè@Œaí‚‹ŽïÐ@ónîíŽïq@óØ@oŽï›iióÜ@çbàòìó÷@oŽïibä@ãbÜói
@@@@@@@@@@@@@@@@ì@çbšíŽïi@ôÙŽïäíiìì‡äbà@ì@Žßìóèói@ônîíŽïq@•óàó÷@Lì@paì‹i@a†bîˆüÜóåØóm@ôäbØóåmìóÙ“Žïq

‡äbà@ì@ãaìò†ŠóiμŽî‹ióäa†@ôm@ð@õb÷@õbïä†@óÜ@õòìó÷@üi@Lóîóè@óäbbäóäììN@@
@@@@@@@@@@@ôm@ð@ñb÷@õŠaíi@ói@ÚŽïmóà‚@ânŽïjïäaím@ãŠa†aíïè@a‡îbmüØ@óÜICT@@@@@@@@@çbáÜûŠ@ŠûŒbm@ãóØ@Lì@ãóÙi@

@@@@@@@@@@@@@@@@@@ãó÷@óØ@æîóÙi†bîóÜ@•òìó÷@oŽïibä@Ž¶òì@La†@õ†ŠíØ@õóÜóàüØ@ôä†“Žïq@ìòŠóióÜ@oŽïiìíióè
äí¯ìó’@ôàb−ó÷@óàóèŠóióïïä@õŠíØ@ì@ãóÙŽïi@a‡’òìó÷@Žßó óÜ@ìòŠûŒ@ôÙŽïäíiì‡äbà@ì@Žßìóè@ì@ôN@@

@
 

ôväŒŠói@âîŠóØ@bÜóà@æáŽïè@@



 V

@çbn†ŠíØ–ôäbáŽïÝ@@@
TOYORPQQ@@

@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

ãóØóî@ð’ói@@
q@õóàbäŠói@ôä‡äbbä@oåîüqŠòìb
RPQP@@

Introduction to 
Microsoft PowerPoint 

RPQP 



 W

@@
@@
@@

ç‡äbbä@@
Introduction 

@@@oÐüû‹Ùîbà@õóàbäŠói@oåîüqŠòìbq@@RPQP@@@@@@@õóäbàbäŠói@ìóÜ@óÙŽïØóî@@@@@@@@@òìóîüèói@oŽïäaímò†@ŠóåŽïèŠbØói@óØ
@ôäa‡äb“ïqPresentation @@@@bu@LpbÙi@oìŠ†@Šüu@ìaŠüu@ðóØ@oŽïiŠbØ@ì@ôäb ŠŒbi@çbî@ì@

@@@‹m@ôÙŽïnóióàŠóèüi@@Ùi@oìŠ†@Žî‹@@@@@@@@@íØòì@LpbÙjŽïuójŽïu@ôäbîˆ@ôäbØòŠbØ@òìóîüèói@L@ì@o@@@ôäbØóäaì@ôäa‡äb“ïq
@@@@òìóåî‰Žîím@ìòìóåïÜüÙŽïÜ@@ôäa‡äb“ïq@LüÙäaŒ@@@@@@@@@@@@@@ì@ò‹äüØ@óÜ@ôäa‡äb“ïq@Lüš@ìímbè@ôäbØòìa†ìŠ@ôäa‡äb“ïq@LçbØ

@@ì@a†@çbØóäa‹ÑäüØN@@@NNNNNNNNN@@@
@@

@‹’bq@õ@ônåîüqŠòìbq@RPQP@@
 RPQP Powerpoint Extension of  

i@@@oÐüû‹Ùîbà@õóàbäŠó@@@oåîüqŠòìbq@RPQP@@@@@@@@õ‹’bq@ói@ôäbØóÝîbÐ@L.pptx@@@@@@†@ì@pbØò†@pìóØó’bq@ò@@çbî
@@oŽîŽîŠbqSaved@i@L@@@@@õóàbäŠói@ôäbØóäüØ@òìóäóÜ@ãýóoåîüqŠòìbq@@@@íØòì@La†@@@@ônåîüqŠòìbq@RPPS@@@@@õ‹’bq@ói@L

.ppt†‹Øò†@çŒó‚@ôäbØóÝîbÐ@N 

 

çbØò‹’bq@@
 Extensions@@

@oåîüqŠòìbq@oÐüû‹Ùîbà@õóàbäŠóiRPQP@ãóÜ@óØLpbØò†@çbïÜìíjÔ@Lì@pbØò†@‹’bq@ÚŽïÜóàüØ@ôn“rÜbq@
òìómòìa‹ÙäììŠ@a†óîón“‚Z@@

Save As file type Extension 

PowerPoint Presentation .pptx 

PowerPoint Macro-Enabled Presentation .pptm 

PowerPoint ٢٠٠٣-٩٧ Presentation  .ppt 

PDF Document Format .pdf 
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XPS Document Format .xps 

PowerPoint Design Templates .potx 

PowerPoint Macro-Enabled Design 
Template 

.potm 

PowerPoint ٢٠٠٣-٩٧ Design Template .pot 

Office Theme .thmx 

PowerPoint Show .pps; 
.ppsx 

PowerPoint Macro-Enabled Show .ppsm 

PowerPoint ٢٠٠٣-٩٧ Show .ppt 

PowerPoint Add-In .ppam 

PowerPoint ٢٠٠٣-٩٧ Add-In .ppa 

Windows Media Video wmv 

GIF (Graphics Interchange Format) .gif 

JPEG (Joint Photographic Experts Group) 
FileFormat 

.jpg 

PNG (Portable Network Graphics) Format .png 

TIFF (Tag Image File Format) .tif 

Device Independent Bitmap .bmp 

Windows Metafile .wmf 

Enhanced Windows Metafile .emf 

Outline/RTF .rtf 
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OpenDocument Presentation .odp 
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@ì@ç†‹Øón‚íq@ì@ç†‹Øò†bàb÷

@ì@õ‹ióÜóè@NNNμìíä@õŒaíŽï’@@
Edit Documents & 

Format Text 
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μìíä@@ôä†‹Ø@ŽÞÌa†@@
The Insert Text@@

@òìa‹ìíä@óØ@óÙióåŽîí’@ìó÷@ŠóóÜ@ÚïÝØ@çbØò‡îbÝ@ìbäüi@μìíä@ôä†‹ÙÝÌa†@üiClick to add subtitle 

@Žßb‚@Lì@IbáŽïè@H@ç†‹ÙÝÌa†@õInsert Point μìíåi@μäaímò†@a†óåŽîí’@ìóÜ@ìíi@a‡ÙŽïåŽîí’@óÜ@Z@@
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μìíä@õòìóåî‹@@
Delete Text 

QMòìónî‹ïi@Žõìómò†@óØ@óÙi@óåïìíä@ìó÷@ãò†ŠóióÜ@ÚïÝØN@@
RM@õóá ìì†@ói@Žôåi@ó−óq@óØò†ŠüjïØ@õììŠ@ŠóóÜ@Backspace a†N@@

μìíä@ôä†‹Ø@õŠbî†@ì@ç†Ša‰jÜóè@@
The Select Text@@

@@@@@@@@@@†@oŽîìómò†@óÙi@óåŽîí’@ìóÜ@ÚïÝØ@μìíä@ôä†‹Ø@õŠbî†@ì@ç†Ša‰jÜóèüi@@@@@@ç†‹Ø@ŽÞÌa†@õbáŽïè@•óàói@LoîóÙi@õŠbî
Insertion Point @@@@@a†óØóìbà@ðqóš@õóá ìì†@ói@Žôåi@ó−óq@çb’bq@L@ì@óåŽîí’@ìó÷@ónŽïšò†@@@õbáŽïè@Lì@
@@ìói@óåïÜìí›i@óØóìbà@@@@@@@@@@@@@@@@óØóìbà@õóá ìì†@Šó@óÜ@pó−óq@õòìó÷@Žði@LoîóÙi@õŠbî†@oŽîìómò†@õóîónaŠb÷@

†@oŽîìómò†@õóåŽîí’@ìó÷bm@oîójiýoîóÙi@õŠbîN@@
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ôåïjŽïmZ@@
QM@ìbä@ôØûŠòìbä@ìómbéÙŽïq@ìíàóè@onîì@Šó ó÷Placeholder @ói@Žôåi@ó−óq@aìó÷@LoîóÙi@õŠbî†@

@ôäbØóá ìì†Control + Aa†N@@
RM@õóá ìì†@oïäaímò†Shift”ïäbØóáèó@ì@@@óØóÝïÝØón‚óm@õììŠ@ŠóóÜKeyboard@üi@oïåŽïéiŠbØói@

@ç†‹Ø@õŠbî†SelectN@@
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ióÜ@òìóäbäa†@ì@òìóåm‹ @ŠóIç‡äbÙÜHμìíä@õ@@
Paste Text& Copy  

@@@@@@@@@@@@@@@@@ŠóióÜ@Lò’biaì@aìó÷@oŽïi@oîíŽïq@La†‹m@ôÙŽïåŽîí’@‡äóšóÜ@çbáåïìíä@çbàóè@ì@@oŽïióè@çbáÙŽïåïìíä@Šó ó÷
@æîò‡jàb−ó÷@óØóåïìíä@üi@òìóåm‹ Copy @îóÙi@ÚïÝØ@La†óåŽîí’@ìóÜ@μ›i@óäbánîíŽïq@a‡ÙŽïåŽîí’@ôšóÜ@ì@@æ

óîòíŽï’@ãói@LòìóåïŽïåjîa†@ìZ@@
QM@õŠbî†@óØóåïìíäSelect òìónî‹i@õŠóióÜ@oŽîìómò†óØ@LóÙi@N@@
RM@La†@ãüè@ðibmóÜ@òìóåm‹ @ŠóióÜ@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØCopy óÙi@N 

SM @@@@@@@@@@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØ@çb’bq@L@ìòìónïŽïåia†@bïm@õóØóåïìíä@oŽîìómò†óØ@LóÙi@a†óåŽîí’@ìóÜ@ÚïÝØ
@òìóäbäa†Iç‡äbÙÜH PasteóÙi@@N@@

‹iî@òìóäbäa†@ì@æIç‡äbÙÜ@Hμìíä@õ@@
Cut and Past Text@@

@@@@@@í’@óÜ@çbáåïìíä@çbàóè@ì@@oŽïióè@çbáÙŽïåïìíä@Šó ó÷@oŽïi@oîíŽïq@La†‹m@ôÙŽïåŽî@@a‡îü‚@õóØóåŽîí’@óÜ@ãýói
@@@@@@@@@@@@@óåïìíä@üi@æî‹i@@ò’biaì@a†ómbØ@ãóÜ@aìó÷@La†óåŽîí’@ìóÜ@oŽïiò†bîŒ@ì@oŽïióä@çbánîíŽïq@@@@æîò‡jàb−ó÷@óØCut@@ì@

óîòíŽï’@ãói@LòìóåïŽïåjîa†@ì@æîóÙi@ÚïÝØ@La†óåŽîí’@ìóÜ@μ›i@óäbánîíŽïq@a‡ÙŽïåŽîí’@ôšóÜZ@@
QM@õŠbî†@óØóåïìíäSelect oîïi@oŽîìómò†óØ@LóÙi@N@@
RMæî‹i@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØCut óÙi@N@@
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SMåia†@bïm@õóØóåïìíä@oŽîìómò†óØ@LóÙi@a†óåŽîí’@ìóÜ@ÚïÝØòìónïŽïN@@
TM@òìóäbäa†@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØ@çb’bq@Iç‡äbÙÜH PasteóÙi@@N 
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μìíä@õòìóånaí @ì@çb“ŽïØaŠ@@
Drag And Drop Text @@
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QM‹m@ôÙŽïåŽîí’@üi@oï“ŽïÙjîaŠ@Žõìómò†óØ@LóÙi@õŠbî†@óåïìíä@ìó÷N@@
RMý@ÚïÝØ@ ŠóóÜ@pó−óq@õòìóøŽïi@ ì@óÙi@óØòìa‹Ø@õŠbî†@óåïìíä@ ŠóóÜ@ÚïÝØ@ôåŽîí’@üi@ó“ŽïÙjîaŠ@oîóji
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òìóåîŒû†@@
Find@@

@çbî@Ûóîó’ì@õòìóåîŒû†@ì@çaŠó @üi@NNNóÙjŽïuójŽïu@óäaìbäóè@ãó÷Z@@
QM@ôïibmóÜHome@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØ@La†EditingóÙi@Z@@
RM@ŠóóÜ@ÚïÝØ@çb’bqFindóÙi@Z@@
SM@@æŽîí’ói@Lìòìómòìa‹Ø@çaŠó ói@pójîbm@ð’ói@çbî@ó’ì@NNNNó ò†@ŠóóÜ@ÚïÝØ@ì@óìíåïi@oïŽîŠFind 
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çbäa†@ômbïu@óÜ@ìòìóåîŒû†@@
Replace& Find @@

æîóØò‡ŽïuójŽïu@óäaìbäóè@ãó÷@LæŽîí’@óåîó£@õóÙî†@ôØóîó’ì@ìòìóåîŒû‡i@Ûóîó’ì@Žñìóäb·@Šó ó÷Z@@
QM@ôïibmóÜHome@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØ@La†EditingóÙi@Z@@
RM@ŠóóÜ@ÚïÝØ@çb’bqReplace @óÙi@Z@@
SM@õóäb‚óÜ@LìòìónŽî‹Øò†@çbäa†@ômbïu@óÜ@ð’ói@I@ðš@õòìóåîŒû†Find What@@H@çbî@ónïq@çbî@óîó’ì@ìó÷@La†

@NNNN@õóäb‚óÜ@LìòìónîŒû‡ïi@oŽîìómò†óØ@óìíåiReplace What@çbî@ónïq@çbî@ó’ì@ìó÷@La‡“î@@NNN@óØ@óìíåi
@oïŽïåjîa†@óØòìaŠŒû†@õóŽïu@óÜ@oŽîìómò†Z@@

M óÜ@ÚïÝØ@õóá ìì†@ŠóFind Next@ŠóóÜ@ÚïÝØ@LìòìóåîŒû†@üi@óÙi@Replace@ômbïu@óÜ@üi@óÙi@
çbäa†N@@
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M @ŠóóÜ@ÚïÝØReplace All óÙi@@ìíàóè@oŽîìómò†@Šó ó÷@çbØóäbäa†@ômbïu@óÜ@ìíàóè@üi@
@õóäb‚@ìbä@ôäbØòìa‹íäFind What@õóäb‚ìbä@õìa‹ìíä@üi@oŽîŠüi@Replace WhatN 
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äbb÷@ôØóîbŽîŠ@ói@@
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@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@oÙïÝØ@ìì†Ša‰i@oÜóè@óØ@õóîó’ì@ìói@oŽïiò†@óØóÜóè@ó’ì@•óàói@Lì@óÙi@ŠóóÜ@ôÙïÝØ@òìómýói@ónaŠ
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@ìòìóån‚@Šìì†@NNNòìóån‚@Úîä@@
Out-Zoom& In -Zoom@@

óÙjŽïuójŽïu@òìòŠaí‚@õóäaìbäóè@ãó÷@òìóån‚@Úîä@ì@òìóån‚@Šìì†@üiZ@@
QM@ça‡äb“ïq@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØViewóÙi@Z@@
RM@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØ@ZoomóÙi@Z@@
SM@óîòŠó−óq@ãó÷I@@Úîä@ìòìóån‚Šìì†@ôäbØóä†Ša‰jÜóè@ðÔì‡å@@òìóån‚@–@Zoom Options Box@H

@@@@@@@@@@Ü@ÚïÝØ@oîò‡i@ãb−ó÷@óØòŠbØ@Ûóîò‰ŽîŠ@ðš@ói@oŽîìómò†@ìòìónŽî‹Øò†@@@@@@@@@@@Lì@óÙi@ôàò†Šói@õóØóØí›i@óäŒbi@Šóó
@ŠóóÜ@ÚïÝØ@a‡äb’bqóÜOkóÙi@Z@@
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MERPPZoŽïiò†@òŠìó @óîò‰ŽîŠ@ãóiN@@
MEQPP@Zò†ó@a†óóÜ@ì@óïîbb÷@óîò‰ŽîŠ@ãó÷N@@
MEWU@ZŽîŠ@ãóiòìónŽïiò†@Ûí›i@óîò‰N@@
MPercent@ZoŽî‹Øò†@õŠbî†@õ†ó@õò‰ŽîŠ@ói@çbØóïîŠbÙäaŠü @õò‰ŽîŠ@òìóîüèóiN@@
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ãììŒ@ôåm‹ aŠóói@oò†@@
Zoom Control@@

i@@@@óØò‡îbÝ@μäaímò†@òìó’ói@ãó÷@õüèó@@@@@@@@@@@@@@ómaì@Lòìaìì†@óåîójïi@çbî@òìó“Žïq@óåïåŽïéïi@ì@æîóÙi@ãììŒ@çbánò†Šói@õ
@@@‚@Úîä@ìòìóån‚@Šìì†@@@@@@@@ŠóóÜ@ç†‹Ø@ÚïÝØói@Lì@æîò‡i@ãb−ó÷@òìóån@K@@@@@@@@ÚïÝØói@Lìòìó“Žïq@ónŽî†@ì@oŽïiò†òŠìó 

@ŠóóÜ@ç†‹Ø–@Šó ó÷@Lì@òìaìì†@ónŽïšò†@ìòìónŽïiò†@Ûí›i@EQPPòìa‹Øóä@ãììŒ@Lì@óïîbb÷@aìó÷@oŽïi@Z@@
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çbØómójîbm@báŽïè@ôäbäa†@@
@çbØóïïmójîbm@òàòŠ@ì@báŽïè@ôäbäa†üiSpecial Symbol@üi@@ómb‚ò†@óØbáŽïè@óØ@Lçbánò†Šói@õóØóÝîbÐ@ìbä

@ç†‹ÙÝÌa†@ôÜb‚@õóåŽîí’@ìó÷Insertion Pointòìóäaìbäóè@ãó÷@@ôîüèói@Lóîa‡Žïm@õ@Z@@
QM@ìbä@óån‚@ðibm@ŠòóÜ@ÚïÝØIç†‹ÙÝÌa†@Lçbäa†@HInsertóÙi@Z@@
RM@báŽïè@õóá ìì†@ŠóóÝÙïÝØ@Ióäb“ïä@HSymbol ButtonóÙi@Z@@
SM@@@ŠóóÜ@ÚïÝØ@bnŽï÷@@@@@ómò†óØ@LóÙi@ÛóîbáŽïè@Šóè@@@@@@@ò‡îbÝ@Šó@ónïåŽïéïi@oŽîì@@@@@@@@ŠóóÜ@ÚïÝØ@çb’bq@Lì@óØ

@ìbäóån‚@õóá ìì†InsertóÙi@Z 

@òìóäìíiŒó’bqIŽïq›òìóä†‹Ø@óäaìóH@@
Undo@@

@ÙŽîŠa†‹Ø@Šó ó÷@@@@@oŽîìóäb·@ì@oŽïia‡àb−ó÷@çbá@@@@@@@@@@@…üm@çbáÙŽïåïìíä@óäìí¹@üi@LòìóåïjiŒó’bq@òŠa†‹Ø@ìóÜBold@
@@Lìòìì†‹Øàò†@@@@@@íØòì@ì@æîŠóiý@óØóïï‚üm@LìòìóåîóÙi@õóäaìó›Žïq@μŽïÝi@çbî@LòìóåïjiŒó’bq@óïï‚üm@ìóÜ@oŽîìóäb

@@@@@ìíàóè@üi@LòìóåîóÙjŽïÜ@õ“Žïq@@@@@@@@@@@@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØ@ónóióà@ãó÷üi@Lì@óîòíŽï’@çbàóèói@”î‹m@ôäbØòŠa†‹Ø
UndoæîóØò†@Z@@
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@òìóä†‹ØIòìóä†‹Ø@òŠbiìì†H@@
Repeat@@

@@@òìóä†‹Ø@òŠbiìì†Repeat@@@@òìóä†‹Ø@óØ@Redo@@@@@@@@@@@õŠa†‹Ø@õóäaìó›Žïq@Ûóîò†aŠbm@μŽïÝi@μäaímò†@Lì@oŽî†ŠbØói@”î
@@@@@@òìí“Žïq@õŠa†‹Ø@õòìóä†‹ØòŠbiìì†@ônóióàüióØ@Lìòìí“ŽïqRepeat Previous Action@L@ @@•óàó÷
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@õìbä@ì@ó’ìHemn  ó÷@L@ìòìì†‹Ø@…üm@çbà@ŠóóÜ@ÚïÝØ@ŠóUndo@ói@ì@oŽïšò†ý@óØóïï‚üm@aìó÷@LæîóÙi@
@õóá ìì†@ŠóóÜ@ç†‹Ø@ÚïÝØRepeatòìónŽïiò†@…üm@òŠbiìì†@@”îN@@
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ôåïjŽïmZ@@
M @õŠa†‹ØUndo@õüèói@ctrl+zòìó’óØò†ŠüjïØ@õììŠ@Šó@õ@Keyboard@oŽîŠ†ò†@ãb−ó÷@N@@
M @õŠa†‹ØRepeat@õüèói@Ctrl+y @õ@@òìó’óØò†ŠüjïØ@õììŠ@ŠóKeyboadoŽîŠ†ò†@ãb−ó÷@N@@

oäüÐ@õŠüu@ôåîŠü @@
Change the font type@@

@L@ìòìíïìíä@oÙŽïåïìíä@oŽîìómò†@†ìí‚bî@Loî‹Žî‰jÜóè@ÚŽïnäüÐ@oïìíåi@μìíä@õòìó÷@”Žïq@oŽîìómò†@Šó ó÷
@óÙi@õŠbî†@óØòìa‹ìíä@óåïìíä@aìó÷@oîŠüi@õóØónäüÐ@õŠüuSelectóÙjŽïuójŽïu@óäaìbäóè@ãó÷@Lì@Z@@

QMóÜ@ðibmHome@ð’ói@ãò†Šói@õóØóØìí›i@óáèó@ŠóóÜ@ÚïÝØ@La†FontóÙi@N@@
RM@òìòŠaí‚üi@ÚŽïnïÜDrop Down – List@wäŠó@ì@óÙi@çbØónäüÐ@óÜ@ÚŽïØóîŠóóÜ@ÚïÝØ@LìòìónŽî‹Øò†@

ónäüÐ@ìói@òìíi@óØóåïìíä@ò‡iZ@@
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oäüÐ@ô»óy@ôåîŠü @@
Change Font Size 

ìíä@õòìó÷@”Žïq@oŽîìómò†@Šó ó÷@L@ìòìíïìíä@oÙŽïåïìíä@oŽîìómò†@†ìí‚bî@Loî‹Žî‰jÜóè@ÚŽï»óy@oïìíåi@μ
@óÙi@õŠbî†@óØòìa‹ìíä@óåïìíä@aìó÷@oîŠüi@õóØónäüÐ@ô»óySelectóÙjŽïuójŽïu@óäaìbäóè@ãó÷@Lì@Z@@

QM@ðibmóÜHome@ð’ói@ãò†Šói@õóØóØìí›i@óáèó@ŠóóÜ@ÚïÝØ@La†SizeóÙi@Z@@
RM@òìòŠaí‚üi@ÚŽïnïÜDrop Down – List@óÜ@ÚŽïØóîŠóóÜ@ÚïÝØ@LìòìónŽî‹Øò†@çbØó»óy@wäŠó@ì@óÙi@
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@@



 TY

@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

ôåïjŽïmZ@@
@óÙi@a†@âuóy@õóäb‚@ìbäóÜ@ÚŽïÙïÝØ@aìó÷@Lìíióä@a†óØónïÜ@óÜ@ó»óy@ìó÷@L@ìíióè@ÚŽï»óy@ói@onîíŽïq@Šó ó÷
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Žï’@ì@pŠb÷@sïÝØ@Lì@çbØòí@NNNNNNNNNNNNNNNNæîóØò†@çbïbi@ônîíŽïq@ì@ôä‹ @ôŽïq@ói@ì@ômŠíØói@óØ@LN@@

@pŠb÷@sïÝØ@ôäbäa† 

QM @ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØInsert óÙi@N@@
RM @õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØClip Art óÙiN@@

SM@ŠóóÜ@ÚïÝØGo çbØómŠb÷@sïÝØ@ôäa‡äb“ïq@üi@LóÙi@N@@
TM@ìónnóióàóØ@óÙi@ÛóîóåŽîì@Šóè@ŠóóÜ@ÚïÝØónÜ†@óiN@@

óåŽîì@ôäbäa†@ì@ç†‹Ø†bîŒ@@
@Adding a Picture 

QMoŽïåia†@bïm@õóØóåŽîì@oŽîìómò†óØ@LóÙi@óØónåŽïàüØû†@õóåŽîí’@ìóÜ@ÚïÝØN@@
RM@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØInsert @óåŽîì@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØ@çb’bq@Lì@óÙi@Picture óÙi@Z@@
SM@@@@@@@@@÷@ŠóóÜ@ÚïÝØ@LìòìónŽî‹Øò†@óåŽîì@ôäbåŽïè@ói@pójîbm@ð’ói@@@@ómò†@óØ@LóÙi@óîóåŽîì@ìó@@@ìbä@ónïåŽïéïi@oŽîì

óØónåŽïàüØû†N@@
TM@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØ@LóØóåŽîì@ôä†‹Ø@õŠbî†@õaìì†Insert•óàói@LóÙi@óØò‡îbÝ@ìbä@ónŽî†@óØóåŽîì@@@

óåŽîì@ôåî‹i@@
QMóÙi@óØóåŽîì@ŠóóÜ@ÚïÝØN@@
RM@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØFormat@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØ@çb’bq@ì@LóÙi@CropóÙi@Z@@
SM@ó−óq@çb’bq@Lìòìíi@oìŠ†@óØóåŽîì@õŠìò†óÜ@õóäbØí›i@ó’ü @Šaíš@ìóÜ@ÚŽïØóî@ŠóòŠóji@óØóìbà@ôáèó

ójiý@pó−óq@çb’bq@Loîïi@oŽîìómò†@õóåŽîí’@ìó÷@bm@óióàý@ó−óq@Lì@a†óØóìbà@ðqóš@õóá ìì†@ói@ŽôåiZ@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

çbØòíŽï’@ì@óåŽîì@ô»óy@@
Shape Size@@

@@
QMåŽîì@ŠóóÜ@ÚïÝØóÙi@óØóN@@
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RM@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØFormat@âuóy@ð’óióÜ@çb’bq@ì@LóÙi@Size@@@òíŽï’@õŒŠói@La†@Shape Height@ì@
@òíŽï’@ôäbq @Shape Width @Ûí›i@óØòíŽï’@õòìóä†‹ÙàóØói@ì@oŽïiò†@òŠìó @óØòíŽï’@ôä†‹Ø†bîŒói@Lì@òŠüi@

òìónŽïiò†Z@@
@@
@@

óåŽîì@ôä†‹Ø@ììˆòìb÷@ìòìóä‡äýí‚@@
MóåŽîì@ŠóóÜ@ÚïÝØóÙi@óØN@@
RM@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØFormat@âuóy@ð’óióÜ@çb’bq@ì@LóÙi@Arrange @õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØ@La†@@

òìóäýí‚Rotate óÙi@N@@
SM@òìóäýí‚@ôäbØòíŽï’@óÜ@ÚŽïØóî@ŠóóÜ@ÚïÝØRotation @Lì@óÙi@óåŽîì@ôä†‹Ø@ììˆòìb÷@ŠóóÜ@ÚïÝØ@çbî@LóÙi

@@jîbm@óØ@LóÙi@ç†Ša‰jÜóè@bmüØ@ŠóóÜ@ÚïÝØ@†ìí‚bî@@@ói@ómóI@@@@‹mbîŒ@òìóäýí‚@ôäbØóä†Ša‰jÜóè–@More 

Rotation Options @Hæîò‡i@ãb−ó÷@‹mbîŒ@õòìóäýí‚@μäaímò†@òìóîüèói@ìZ@@
@@
@@
@@

@@
æŽîí’ý@ì@óåŽîì@õ 

QMóÙi@óØóåŽîì@ŠóóÜ@ÚïÝØN 

RM@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØFormat @ŠóóÜ@ÚïÝØ@çb’bq@LóÙi@Align @Lpü‚@ônîíŽïq@ôŽïq@ói@Lì@óÙi@
Ü@ÚŽïØóîjÜóè@æŽîí’@ôäbØòíŽï’@óóÙi@ŠóóÜ@ôÙïÝØ@ì@ò‹Žî‰N@@

@@
@@

çbØòíŽï’@ôŽïq@ói@çbØóåŽîì@ôåî‹i 

QMóÙi@õŠbî†@óØóåŽîìN@@
RM@pbàŠüÐ@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØFormat óÙi@N@@
SM@õóá ìì†@õóØóØí›i@óáèó@ŠóóÜ@ÚïÝØCrop óÙi@Z@@
SM@ŠóòŠóji@óØóìbà@ôáèóCrop To Shape N@@
TMŠóòŠóji@óØóìbà@ôáèóóäaì‹i@LóÙi@ŠóóÜ@ôÙïÝØ@ì@ónÜ†ói@õóîòíŽï’@ìó÷@@õóîòíŽï’@ìó÷@óØóåŽîì@

òìím‹ ŠòìN@@
óåŽîì@üi@òíŽïš@Šaíš@ôäbäa†@@



 WP

QMóÙi@óØóåŽîì@ŠóóÜ@ÚïÝØN@@
RM@pbàŠüÐ@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØFormat óÙi@N@@
SM@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØPicture Border @@@@Žïè@†í‚bî@LóÙi@ÚŽïäòŠ@ŠóóÜ@ÚïÝØ@çb’bq@Lì@óÙi@@@ÚŽïÝ

óÜ@ôÙïÝØ@ì@ò‹Žî‰jÜóè‹›q@‹›q@ôÙŽïÝŽïè@çbî@LóÙi@ŠóN@@
@@
@@
@@

@ôäbØò†bàb÷@òíŽï’Correction @@
QMóÙi@óØóåŽîì@ŠóóÜ@ÚïÝØN@@
RM@pbàŠüÐ@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØFormat óÙi@N@@
SM@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØCorrection @@óÜ†@ói@póîòíŽï’@ãbØ@LìòìónŽî‹Øò†@òíŽï’@ÚŽïnïÜ@òìóîüèóióØ@LóÙi@

óÙi@ŠóóÜ@ôÙïÝØN@@
@@

@@
ÂäòŠ@@

QMóÙi@óØóåŽîì@ŠóóÜ@ÚïÝØN@@
RM@pbàŠüÐ@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØFormat óÙi@N@@
SM@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØColor @@@@@@@@@ãbØ@LìòìónŽî‹Øò†@@Œaìbïu@ÂäòŠ@õóåŽîì@@ÚŽïnïÜ@òìóîüèóióØ@LóÙi@

óÙi@ŠóóÜ@ôÙïÝØ@óÜ†@ói@póîòíŽï’N@@
@@

@@
õŠóäíè@õŠóîŠbØ 

Artistic Effects @@
QMØóÙi@óØóåŽîì@ŠóóÜ@ÚïÝN@@
RM@pbàŠüÐ@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØFormat óÙi@N@@
SM@@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØArtistic Effect @@@@@@@@Œaìbïu@õŠóäíè@õŠóîŠbØ@@ÚŽïnïÜ@òìóîüèóióØ@LóÙi@

óÙi@ŠóóÜ@ôÙïÝØ@óÜ†@ói@póîòíŽï’@ãbØ@LìòìónŽî‹Øò†N@@
@@
@@

@@
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óåŽîì@õòíŽï’@@
Picture Style@@

QMóÙi@óØóåŽîì@ŠóóÜ@ÚïÝØN@@
RM@pbàŠüÐ@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØFormat óÙi@N@@
SM@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØQuick Style  @@LìòìónŽî‹Øò†@@Œaìbïu@@õóåŽîì@õòíŽï’@@ÚŽïnïÜ@òìóîüèóióØ@LóÙi@

óÙi@ŠóóÜ@ôÙïÝØ@óÜ†@ói@póîòíŽï’@ãbØN@@
@@

@@
@@
TMòìì†‹Ø@ŠóóÜ@çbáÙïÝØ@óØ@oŽî‹ ò†Šòì@óîòíŽï’@ìó÷@óØóåŽîìZ@@
@@

@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

Žîì@õŠóîŠbØóå@@
Picture Effect  

QMóÙi@óØóåŽîì@ŠóóÜ@ÚïÝØN@@
RM@pbàŠüÐ@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØFormat óÙi@N@@
SM@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØPicture Effect   @@@ôÙŽï’@ói@Šóè@LìòìónŽî‹Øò†@üi@oÙŽïnïÜ@òìóîüèóióØ@LóÙi@

†@ói@póîòíŽï’@ãbØ@Lì@òìónŽïiò†bïvŽïÜ@@@õŒaìbïu@@@õòíŽï’@@@ÚŽïÜóàüØ@•ónïÜ@ìó÷óÙi@ŠóóÜ@ôÙïÝØ@óÜN@@
@@

@@
@@

óåŽîì@õòŠbióÔ@õòìóä†‹ÙØí›i@@
Compress Picture@@

QMóÙi@óØóåŽîì@ŠóóÜ@ÚïÝØN@@
RM@pbàŠüÐ@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØFormat óÙi@N@@



 WR

SM@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØCompress Picture óÙiN@@
@@

@@
TM@òìónŽî‹Øò†@òŠbjÔ@õòìóä†‹ÙØí›i@ói@pójîbm@ð’óiCompress Picture îòŠbióÔ@@ì@@ónîíŽïq@oØó

@ŠóóÜ@ÚïÝØ@çb’bq@Lì@óÙi@ŠóóÜ@ôÙïÝØOkóÙi@@@
@üi@óåŽîì@ôåîŠü Smart Art@@

QMóÙi@óØóåŽîì@ŠóóÜ@ÚïÝØN@@
RM@pbàŠüÐ@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØFormat óÙi@N@@
SM@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØSmart Art@ óÙiN@@
TM@ôäbØòíŽï’@óÜ@ÚŽïØóî@ŠóóÜ@ÚïÝØSmarrt Art óÙi@Z@@
@@
@@
UMåïìíä@Šóè@çb’bqoŽî‹ ò†Šòì@çaíu@ôØóîòíŽï’@•óàói@ì@óìíåïi@a‡îbïm@óîóè@oÙŽï@@

@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

@@
μìíä@ôäbØóÔì‡å 

Text Boxes@@
QM@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØInsertóÙi@N@@
RM@ŠóóÜ@ÚïÝØText Box @òìóîüèóióØ@LóÙi@oŽîŠü ò†@óØóìbà@ôáèóN@@
SM@òìóånaí @ì@çb“ŽïØŠ@õüèóiIòìóånaí @ì@æm‹Üóè@HDrag And Drop ó“ŽïÙi@óØóÔíå@N@@

μìíä@ðÔì‡å@õòìóånaí @ì@ç‡äýíu 

Move Text Box@@
QMóÙi@óØòíŽï’@ŠóóÜ@ÚïÝØN@@

³äaìŠòìbšNNN@@
Q@MtŠb’@ð@ôäbàŒói@õŒbóàbäŠói@ôäbØóåï›åiN@@
R@M@@ð@ôäbàŒói@õŒbóàbäŠói@ôäbØóåï›åiNKK@@
S@M@bÄbu@ôäbàŒói@õŒbóàbäŠói@ôäbØóåï›åiN@@
T@MÛŠünŽïä@ôäbØóåï›åiN 



 WS

RMóîòíŽï’@ãóiòìíi@óØóìbà@ôáèó@ò‡i@wäŠó@ì@ôäbØòŠaíŽïÜ@óÜ@ÚŽïØóî@ŠóòŠóiói@óØóìbà@ôáèóZ@@
@@
@@
@@
@@
SMìó÷@bm@Lóióàý@pó−óq@ì@ò‹ia†@óØóìbà@ðqóš@õóá ìì†@ŠóóÜ@ó−óq‡å@õóåŽîí’@@üi@õóØóåïìíä@ôÔì

òìóåîŽîí ò†N@@
×ò†@ðÔì‡å@õóä†‹ÙØí›i@ì@ç†‹ØòŠìó @@

Resize Text Box 
QMóÙi@óØòíŽï’@ŠóóÜ@ÚïÝØN@@
RM@bm@çbØóØí›i@ó’ü @Šaíš@çbî@LóØòíŽï’@õŠìò†@ôäbØóØí›i@óäŒbi@óÜ@ÚŽïØóî@ŠóòŠóji@óØóìbà@ôáèó

ói@oŽïiò†@óØóáèó@õbáŽïèZ@@
@@
@@
SM@@Ü@ó−óq@çb’bq@@@@@@@@@@@@@@LóåŽïÜí¡@onò†@òìòìbä@çbî@òìòŠò†@õónaŠb÷ói@ì@óióàý@pó−óq@ì@ò‹ia†@ÚïÝØ@õóá ìì†@Šóó

@@@@@@@@@@@@@@õó»óy@ìó÷@bm@LóØóä‡äýíu@oò†@ôŽïq@ói@LòìónŽïiò‡Øí›i@çbî@LoŽïiò†@òŠìó @óØòíŽï’@•óàói@@@@LoŽîìómò†@pü‚
ójiý@onò†@çb’bqN@@

×ò†@ðÔì‡å@ôä‡äaŠí@@
@@@ìíä@ðÔì‡å@õòìóä‡äđaŠí@üi@@@@@@@@@@@@@@óØòŒìó@óØí›i@óäŒbi@Šó@òŠóji@óØóìbà@ôáèó@μI@@@@óØòŒìó@ò‹Üóè

Green Handler@H@@óîónaŠb÷@ìói@óØóåŽîì@Lì@óióàý@ÚïÝØ@õóá ìì†@ŠóóÜ@ó−óq@Lì@óÙi@ŠóóÜ@ôÙïÝØ@ì
ójiý@ó−óq@çb’bq@L@oŽîìómò†@óØ@òìòŠóåïÜí£Z@@

@@
@ @@@
@ @@ @@@

@@
@@
@@

μìíä@ôÙŽïÔì‡å@‡äóš@ôä†‹ØîŠ@ôåîŠü @@
mbØ@@@@@@@@@@@@@@@@óØ@LoŽïi@çbánîíŽïq@óîóäaìóÜ@Lì@pa†ò†ììŠ@Ûóî@Šó@óäíš@LμŽïäò†a†@òìóÙŽïq@μìíä@ôÙŽïÔì‡å@‡äóš@ÚŽï

æîóØò†òŠbØ@ìó÷@óäaìbäóè@ãói@óîüi@LòìòŠó@óåïåŽïéïi@òìò‹Žîˆ@ómüš@óØ@õóäaíŽï’@ìóÜ@ÚŽïØóîZ@@



 WT

QMoïåŽïÜívïi@oŽîìómò†@óØ@LóÙi@óîòíŽï’@ìó÷@ŠóóÜ@ÚïÝØN@@
RMŠóóÜ@ÚïÝØ@ðibm@Format ì@óÙi @@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØ@çb’bq@LBring Forward @@çbî@Send 

BackwordóÙi@ŠóóÜ@ôÙïÝØ@ómaìLò‹Žî‰jÜóè@ó’ói@ìì†@ìó÷@ôäbØòíŽï’@óÜ@ÚŽïØóî@ì@óÙi@Z@@
@@

@@
@@

@òíŽï’@ôäbØòŒaíŽï’ 

Shape Styles@@
QMómìb“ŽïØ@óØ@óÙi@óåïìíä@ðÔì‡å@ìó÷@ŠóóÜ@ÚïÝØN@@
RM@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØFormatóÙi@N@@
SM@ð’ói@õóØóØí›i@ôáèó@ŠóóÜ@ÚïÝØShape Styles óÙi@Z@@
@@
@@
@@
TMè@çbØòíŽï’@óÜ@ÚŽïØóî@çb’bqóÙi@ŠóóÜ@ôÙïÝØ@ómaìLò‹Žî‰jÜóZ@@
UM†Ša‰i@çbáÜóè@óØ@oŽî‹ ò†Šòì@óîòíŽï’@ìó÷@oïåïiò†@@

Œaìbïu@õòíŽï’@üi@æîŠü  

QMómìb“ŽïØ@óØ@óÙi@@óåïìíä@ðÔì‡å@ìó÷@ŠóóÜ@ÚïÝØN@@
RMÚïÝØ@ðibm@ŠóóÜ@FormatóÙi@N@@
SM@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØEdit Shapes óÙi@N@@
TM@ŠóóÜ@ÚïÝØChange Shape ÝØ@çb’bq@Lì@óÙi@óÙi@çbØòíŽï’@óÜ@ÚŽïØóî@ŠóóÜ@Úï@@
@@
UM@†Ša‰i@oÜóè@óØ@õóîòíŽï’@ìóiaŠü @oïåïiò†@@@

μìíä@ôÔì‡å@ìbä@ôäòŠ@ôåîŠü @@
QM@ŠóóÜ@ÚïÝØText Box óÙi@N@@
RMóóÜ@ÚïÝØ@ðibm@ŠFormat óÙi@N@@
SM@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØFill Shape óÙiN@@
TMóÙi@ÚŽïäòŠ@ŠóóÜ@ÚïÝØN@@

μìíä@ôÔì‡å@õŠìò†@ôÝŽïè@ôåîŠü @@
QMóÙi@óØóåïìíä@ðÔíåŠóóÜ@ÚïÝØN@@



 WU

RM@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØFormat óÙi@N@@
SM@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØShape OutlineóÙi@N@@
TM@ŠóòŠóji@óØóìbà@ôáèóWeighted @@ì@çbØóÝŽïè@óÜ@ÚŽïØóî@ŠóòŠóji@óØóìbà@ôáèó@çb’bq@ì@

óÜ@ÚïÝØóÙi@@ÚŽïÝŽïè@ŠóN@@
@@

μìíä@ôÔíå@ôäbØóÝŽïè@ôäòŠ@ôåîŠü @@
QMóÙi@@óØóÔíå@ŠóóÜ@ÚïÝØN@@
RM@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØFormat óÙi@N@@
SM@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØShape OutlineóÙi@N@@
TMŠ@óÜ@ÚŽïØóî@ŠóòŠóji@óØóìbà@ôáèóóÙi@@ÚŽïäòŠ@ŠóóÜ@ÚïÝØ@@ì@@çbØóäò@@

μìíä@ôÔíå@ôäbØóïîŠóîŠbØ@ôåîŠü @@
QMóÙi@óØóÔíå@ŠóóÜ@ÚïÝØN@@
RM@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØFormat óÙi@N@@
SM@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØShape Effect óÙi@N@@
TM@@@@@@@çbØóïîŠóîŠbØ@óÜ@ÚŽïØóî@ŠóòŠóji@óØóìbà@ôáèóEffects@@@@@ŠójŽï@íØòì@L@Shadow@@@ì@üÝ @ì@@NNNNNNN@
@H@@@@@@@@@@@@@óÜ@ÚŽïØóî@Šó@òŠóji@óØóìbà@ôáèó@óîüi@LæØóîòíŽï’@‡äóš@ì@óïîŠóîŠbØ@Šóè@óØ@Lì@@@@ôÙïÝØ@@@ì@çbØòíŽï’@

óÙi@@@ŠóóÜN@@
@@

@õŠóäíè@ôåïìíä@@
Word Art@@

QM@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØInsertóÙi@N@@
@RM@ŠóóÜ@ÚïÝØWord Art ÝØ@çb’bq@Lì@óÙi@óÙi@çbØòíŽï’@óÜ@ÚŽïØóî@ŠóóÜ@ÚïN@@
@@
@@
@@
@@
SMõóîòíŽï’@ìó÷@bnŽï÷óØò‡îbÝ@ŠóóÜ@†Ša‰i@çbáÜóè@@õóŽïu@óÜ@oîìì@çbáïš@ì@Your Text Here @

μìíåîò†N@@
@@

õŠóäíè@ôåïìíä@ôäbØòŒaíŽï’@ôåîŠü @@
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QM@õŠbî†@LóØóåïìíäSelect @LÚŽîŠ@ôÙîŠbi@ôÙŽïmó‚@ónŽïiò†@õóØòŠìò†@Šaíš@bm@óÙi@ŠóóÜ@ôÙïÝØ@ómaì@LóÙi@
åïìíä@ìíàóè@†ìí‚bîóÙi@õŠbî†@óØóZ@@

@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
RM@pbàŠüÐ@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØFormat @ð’óióÜ@çb’bq@Lì@óÙi@Word Art Style @ŠóóÜ@ÚïÝØ@La†

@a‹Žï‚@ìò†bàb÷@õŒaíŽï’@õóá ìì†Quick StylesŒaíŽï’@ãbØ@çb’bq@Lì@óÙi@@ŠóóÜ@ôÙïÝØ@ìíi@çaíu@Žðq@pò
óÙi@@

@õŠóäíè@ôåïìíä@ôäòŠ@ôåîŠü @@
@@

QMõŠbî†@LóØóåïìíä@Select @LÚŽîŠ@ôÙîŠbi@ôÙŽïmó‚@ónŽïiò†@õóØòŠìò†@Šaíš@bm@óÙi@ŠóóÜ@ôÙïÝØ@ómaì@LóÙi@
bîóÙi@õŠbî†@óØóåïìíä@ìíàóè@†ìí‚N@@
RM@pbàŠüÐ@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØFormat @@@ð’óióÜ@çb’bq@Lì@óÙi@Word Art Style @@@ŠóóÜ@ÚïÝØ@La†

@õóá ìì†Text Fill Š@@LìòìónŽî‹Øò†@ÂäòŠ@ð’ói@•óàói@LóÙi@@@@Lì@óÙi@ŠóóÜ@ôÙïÝØ@óïŽïÜ@Œóy@oÙŽïäò
@ŠóóÜ@ÚïÝØ@oîì@p‹mbîŒ@ôäòŠ@Šó ó÷More Fill Color @@ò‹Žî‰jÜóè@ÚŽïäòŠ@pü‚@õììŒòŠb÷@ói@ì@óÙi@

@ŠóóÜ@ÚïÝØ@LìOk@ð’ói@õüèóiòì@LóÙi@Gradiant @@õüèói@Lì@oî@óÙi@õŠbî†@ÚŽï“‚óä@oïäaímò†@òìó
More Gradiant †@òìó‚@oïäaímòoîóÙiò†bàb÷@ÚŽï“‚óä@püN@@

õŠóäíè@ôåïìíä@@ôÝŽïè@õòìòŠò†@ôäòŠ@@ì@ŽÞŽïè@ôåîŠü @@
@@

QM@õŠbî†@LóØóåïìíäSelect @LÚŽîŠ@ôÙîŠbi@ôÙŽïmó‚@ónŽïiò†@õóØòŠìò†@Šaíš@bm@óÙi@ŠóóÜ@ôÙïÝØ@ómaì@LóÙi@
bîóÙi@õŠbî†@óØóåïìíä@ìíàóè@†ìí‚N@@
RM@pbàŠüÐ@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØFormat q@Lì@óÙi@@@@ð’óióÜ@çb’bWord Art Style @@@ŠóóÜ@ÚïÝØ@La†

@õóá ìì†Text Outline @óÙi@ŠóóÜ@ôÙïÝØ@óïŽïÜ@Œóy@oÙŽïäòŠ@@LìòìónŽî‹Øò†@ÂäòŠ@ð’ói@•óàói@LóÙi
@ŠóóÜ@ÚïÝØ@oîì@p‹mbîŒ@ôäòŠ@Šó ó÷@LìMore Outline  Color @@ÚŽïäòŠ@pü‚@õììŒòŠb÷@ói@ì@óÙi@



 WW

@ŠóóÜ@ÚïÝØ@Lì@ò‹Žî‰jÜóèOki@@ð’ói@õüèóiòì@LóÙWeight @@@ð’ói@õüèói@Lì@òŠüi@óØóÝŽïè@ôäbq@òìó
Dashed i@óÙi@óØóÝŽïè@Lòìó‹›q@‹›q@ôÝŽïè@óN@@

õŠóäíè@ôåïìíä@üi@ÚŽïåïìíä@ôåîŠü @@@
QMóìíåi@óØóåïìíäZ@@
@@

@@
@@
@@
@@

RM@õŠbî†@óØóåïìíäSelect óÙi@Z@@
@@
@@
@@
@@

@@
@@
@@
SM@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØInsert @@Ø@çb’bq@LóÙi@@@@@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝWord Art @@@@ãbØ@çb’bq@Lì@óÙi@

óÙi@ŠóóÜ@ôÙïÝØóÜ†@ói@póîòíŽï’N@@
@@

çbØóïîŠóîŠbØ@ôäa‡Žïq@@
@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@óØ@õóïîŠóäíè@óåïìíä@ìó÷@õòìóä‡äaŒaŠ@ì@ç†‹Ø@äaíš@üi@μåŽïéiŠbØói@õŠóîŠbØ@ÚŽïÜóàüØ@μäaímò†

óäbàíïìíäZ@@
QM@õŠbî†@LóØóåïìíäSelect óóÜ@ôÙïÝØ@ómaì@LóÙi@@LÚŽîŠ@ôÙîŠbi@ôÙŽïmó‚@ónŽïiò†@õóØòŠìò†@Šaíš@bm@óÙi@Š

ïìíä@ìíàóè@†ìí‚bîóÙi@õŠbî†@óØóåN@@
RM@@pbàŠüÐ@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØFormat @@ð’óióÜ@çb’bq@Lì@óÙi@Word Art Style @@@ŠóóÜ@ÚïÝØ@La†

@õóá ìì†Text Effect @@@@@@@@LòìímbéÙŽïq@ÚŽï’@ói@‡äóšóÜ@ìòìónŽî‹Øò†@ÚŽïnïÜ@òìóîüèói@óØ@LóÙi@@@íØòì@
Shadow @ì@Reflection @ì@Glow @ì@Revel @ì@S-D Rotation @ì@Transformation@L@

@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@ôáèó@çb’bq@ì@ò‹Žî‰jÜóè@çbØó’óióÜ@ÚŽïØóî@pü‚@ônîìói@ì@ÛóîòíŽï’@‡äóšóÜ@òìímbéÙŽïq@ì@ó’óiŠóè
Ü@ôÙïÝØ@ì@çbØòíŽï’@óÜ@ÚŽïØóî@Šó@òŠóji@óØóìbàóÙi@ŠóóN@@



 WX

@@
çbØòíŽï’@@

Shapes@@
QMóÜ@ÚïÝØ@ðibm@ŠóInsert óÙi@N@@
RM@çbØòíŽï’@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØShapes óÙi@N@@
SMi@óØò‡îbÝ@ŠóóÜ@çb’bq@ŠóóÜ@ó−óq@Lì@òŠìó @ŽõŒüm@ôÙŽî‡ï÷aŒ@üi@òìaŠü @óØóáèó@õòíŽï’@oïåïiò†@óÙ

íŽï’@bm@óåŽïÜí¡@oò†@ì@óióàý@ó−óq@ì@ò‹ia†@ÚïÝØ@õóá ìì†ójiý@ó−óq@çb’bq@Loï“ŽïØò†@óØòN@@
@ @@ @çbØòíŽï’@õŒaíŽï’@ì@âuóy@ôåîŠü @@

 Resize Shapes@@
QM@õŠbî†@õòìó÷üi@óÙi@óØòíŽï’@ŠóóÜ@ÚïÝØSelect oŽïi@N@@
RM@@@@@@@@@@@@@@@@@@@ó−óq@ì@óÙi@ÚïÝØ@aŠü @óØóìbà@ôáèó@óØ@L@ì@çbØóØí›i@óäŒbi@óÜ@ÚŽïØóî@ŠóòŠóji@óØóìbà@ôáèó

@@@@@@@@ç†‹ØòŠìó @üi@óåŽïÜí¡@óØóìbà@ì@Lóióàý@ÚïÝØ@õóá ìì†@ŠóóÜ@@@@@@@@òìòŠò†@üi@çýíu@oò†@óØLòìóä†‹ÙØí›i@çbî@
òìómbØò†@ôØí›i@òìòìbä@üi@çýíu@oò†@Lì@pbØò†@õòŠìó Z@@

@@
@@
@@
@@

@ @@@
@@
SM@óØòŒìó@óØí›i@óäŒbi@Šó@òŠóji@óØóìbà@ôáèó@óØòíŽï’@õòìóä‡äđaŠí@üiI@@@óØòŒìó@ò‹ÜóèGreen 

Handler@H@@@@@@@@@@@@@@@ióàý@ÚïÝØ@õóá ìì†@ŠóóÜ@ó−óq@Lì@óÙi@ŠóóÜ@ôÙïÝØ@ì@@@@@@@@óîónaŠb÷@ìói@óØóåŽîì@Lì@ó
ójiý@ó−óq@çb’bq@L@oŽîìómò†@óØ@òìòŠóåïÜí£Z@@

@@
@@
@@
@@
@@
@@



 WY

TMóØóØí›i@ó’ü @Šaíš@ŠóòŠóji@óØóìbà@ôáèó@La†óØòíŽï’@óÜ@õŠbÙäaŠü @ÚŽïàóØ@ôäa‡àb−ó÷@üiI@ò‹Üóè
@çbØò†ŠòŒ–@Yellow Handles@Hióàý@ÚïÝØ@õóá ìì†@ŠóóÜ@ó−óq@Lì@óÙi@ŠóóÜ@ôÙïÝØ@Lì@óØóåŽîì@Lì@ó

ÚïÝØ@õóá ìì†@ŠóóÜ@ójiý@ó−óq@çb’bq@LoŽîìómò†@pü‚@õòŠüu@ìói@òŠüiZ@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

çbØòíŽï’@õîŠ@ôåîŠü @@
@@@@@@@ÚŽïØóî@óØ@LoŽïi@çbánîíŽïq@óîóäaìóÜ@Lì@pa†ò†ììŠ@Ûóî@Šó@óäíš@òìó÷@LμŽïäò†a†@òìóÙŽïq@ÛóîòíŽï’@‡äóš@ÚŽïmbØ

åïåŽïéïi@òìò‹Žîˆ@ómüš@óØ@õóäaíŽï’@ìóÜæîóØò†òŠbØ@ìó÷@óäaìbäóè@ãói@óîüi@LòìòŠó@óZ@@
QMoïåŽïÜívïi@oŽîìómò†@óØ@LóÙi@óîòíŽï’@ìó÷@ŠóóÜ@oaŠ@ôÙïÝØN@@
RM@ŠóòŠóji@óØóìbà@ôáèóBring To Front@çbî@Send ToBack@ôä†Ša‰jÜóè@ÚŽïÜóàüØ@oïåïiò†@

q@ôŽïq@ói@Lì@óîóè@ç†‹ØîŠæîóØò†@çbïØóî@ŠóóÜ@ÚïÝØ@oîíŽïN@@
SM†‹m@õóØòíŽï’@Šó@ómbè@óØóÜbåà@õòíŽï’@μåïiòZ@@
@@
@@
@@

@ @@@
@@
@@
@@
@@

@òíŽï’@ôäbØòŒaíŽï’ 

Shape Styles@@
QMómìb“ŽïØ@óØ@óÙi@óîòíŽï’@ìó÷@ŠóóÜ@ÚïÝØN@@
RM@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØFormatóÙi@N@@
SM@ð’ói@õóØóØí›i@ôáèó@ŠóóÜ@ÚïÝØShape Styles óÙi@N@@
TMïÝØ@ómaìLò‹Žî‰jÜóè@çbØòíŽï’@óÜ@ÚŽïØóî@çb’bqôÙóÙi@ŠóóÜ@@@



 XP

UMíŽï’@ìó÷@oïåïiò††Ša‰i@çbáÜóè@óØ@oŽî‹ ò†Šòì@óîòN@@
Œaìbïu@õòíŽï’@üi@æîŠü  

QMómìb“ŽïØ@óØ@óÙi@óîòíŽï’@ìó÷@ŠóóÜ@ÚïÝØN@@
RM@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØFormatóÙi@N@@
SM@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØEdit Shapes óÙi@N@@
TM@ŠóóÜ@ÚïÝØChange Shape ïÝØ@çb’bq@Lì@óÙi@ÚŽïØóî@ŠóóÜ@ÚóÙi@çbØòíŽï’@óÜ@N@@
@@

çbØòíŽï’@ìbä@ôäòŠ@ôåîŠü  

QMóÙi@óØòíŽï’@ŠóóÜ@ÚïÝØN@@
RM@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØFormat óÙi@N@@
SM@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØFill Shape óÙiN@@
TMäòŠ@ŠóóÜ@ÚïÝØóÙi@ÚŽï@N@@

çbØòíŽï’@õŠìò†@ôÝŽïè@ôåîŠü @@
QMóÙi@óØòíŽï’@ŠóóÜ@ÚïÝØN@@
RM@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØFormat óÙi@N@@
SM@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØShape OutlineóÙi@N@@
TM@ŠóòŠóji@óØóìbà@ôáèóWeighted @@ì@çbØóÝŽïè@óÜ@ÚŽïØóî@ŠóòŠóji@óØóìbà@ôáèó@çb’bq@ì@

@ÚŽïÝŽïè@ŠóóÜ@ÚïÝØóÙi@N@@
@@
@@

çbØòíŽï’@ôäbØóÝŽïè@ôäòŠ@ôåîŠü @@
QMóÙi@óØòíŽï’@ŠóóÜ@ÚïÝØN@@
RM@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØFormat óÙi@N@@
SM@ÚïÝØ@õóá ìì†@ŠóóÜShape OutlineóÙi@N@@
TMÚŽïäòŠ@ŠóóÜ@ÚïÝØ@@ì@@çbØóäòŠ@óÜ@ÚŽïØóî@ŠóòŠóji@óØóìbà@ôáèóóÙi@@N@@

òíŽï’@ôäbØóïîŠóîŠbØ@ôåîŠü @@
QMóÙi@óØòíŽï’@ŠóóÜ@ÚïÝØN@@
RM@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØFormat óÙi@N@@
SM@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØShape Effect óÙi@N@@
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TM@@òŠóji@óØóìbà@ôáèó@@@@@çbØóïîŠóîŠbØ@óÜ@ÚŽïØóî@ŠóEffects@@@@@ŠójŽï@íØòì@L@Shadow@@@@@ì@üÝ @ì@@NNNNNNN
@H@@@@@@@@@@@@@@@@@ôÙïÝØ@@@ì@çbØòíŽï’@óÜ@ÚŽïØóî@Šó@òŠóji@óØóìbà@ôáèó@óîüi@LæØóîòíŽï’@‡äóš@ì@óïîŠóîŠbØ@Šóè@óØ@Lì

@ŠóóÜóÙi@@N@@
a†@çbØòíŽï’@õŠóåŽïéÙŽïq@óÜ@õŠbÙäaŠü  

QMóÙi@óØòíŽï’@ŠóóÜ@ÚïÝØN@@
RMÜ@ÚïÝØ@ðibm@ŠóóFormat óÙi@N@@
SM@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØEdite Shape  óÙi@N@@
TM@ÚïÝØ@õóá ìì†@ŠóóÜ@ó−óq@Lì@óØòíŽï’@õŠóåŽïéÙŽïq@ôäbØóÜb‚@óÜ@ÚŽïØóî@ŠóòŠóji@óØóìbà@ôáèó

 @•óàói@LóåŽïÜí¡@óØóìbà@ôáèó@oîíŽïq@ôŽïq@ói@Lì@óióàý@ó−óq@ì@ò‹ia†@oìŠ†@a†óØòíŽï’@óÜ@çaŠü
ò†oŽïi@N@@
@@

pŠb÷@pŠb@@
Smart Art@@

óÙjŽïuójŽïu@õóäaìbäóè@ãó÷@LpŠb÷@pŠb@ôäbØóåŽîì@ôäb“ŽïØ@ì@çbäa†@üiZ@@
QM@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØInsert óÙi@N@@
RM@ŠóóÜ@ÚïÝØSmart Art óÙi@Z@@
SM@@@@@@@@@@@@@@@pŠb÷@pŠb@ô’ói@õìbä@ÚŽïnïÜ@tóš@ónò†@õýóÜ@LòìónŽî‹Øò†@pŠb÷@pŠb@õóåŽîì@ôä†Ša‰jÜóè@ð’ói@óîóè

@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@çb“ïq@a†@ônaŠ@ónò†@õýóÜ@ó’ói@ìói@pójîbm@õòíŽï’@ÚŽïÜóàüØ@LçbîóØóîŠóè@ŠóóÜ@ç†‹Ø@ÚïÝØói@Lì
@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØ@çb’bq@Lì@óÙi@ŠóóÜ@ôÙïÝØ@ónîíŽïq@póîòíŽï’@ãbØ@Lì@oŽîŠ†ò†Ok@óÙi@N@@

TM†@La‡ïŽïm@oŽîìíi@çbáïš@ì@óØòŒóÌbØ@Šó@ómbè@†Ša‰i@çbáÜóè@õóîòíŽï’@ìó÷@ç†‹Ø@ÚïÝØ@ói@”îìó÷@Lμìíäò
oŽîìóäb·óØ@ÚŽïn’@Šóè@ôåïìíä@@çb’bq@Lì@óØòíŽï’@ôÙŽï’óiŠóè@ìbäóÜ@çbî@L@óØòíŽï’@ìbäóÜZ@@

@@
@@

@ @@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@



 XR

@@
@@

çbq@oÙŽïm 

Text Pane@@
@@@@@@@@@@a‡Žïm@ôåïìíä@çbî@LæîŠüi@çbØòíŽï’@ìbä@ôåïìíä@òìóîüèói@μäaímò†@óØ@Lçbq@oÙŽïm@õó’b’Šó@óäbåŽïè@üi

μìíåióÙjŽïuójŽïu@òìòŠaí‚@õóäaìbäóè@ãó÷@LZ@@
QMóÙi@óØómŠb÷@pŠb@ŠóóÜ@ÚïÝØN@@
RM@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØDesign óÙi@N@@
SM@Šó@óÜ@ÚïÝØText Pane óÙi@N@@
TM@ð’óiText Pane @‹Žîˆ@ôäbØó’óióÜ@LìòìónŽî‹Øò†@Type You Text Here @oäbØóåïìíä@La†

Žï’@ìbä@ónŽïšò†@óØóåïìíä@ó’óàói@Lì@óìíåiòìóØòíZ@@
@@
@@

@ @@@
@ @@@

@@
@@
@@

pŠb÷@pŠb@ôäbØòíŽï’@ôåîŠü @@
QMóÙi@óØómŠb÷@pŠb@ŠóóÜ@ÚïÝØN@@
RM@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØDesign óÙi@N@@
SM@õóØóØí›i@óáèó@Šó@óÜ@ÚïÝØSmart Style  óÙi@@@
TMóØ@ŠóóÜ@ôÙïÝØ@ónîíŽïq@oäbîóàbØ@ìòìónŽî‹Øò†@pŠb÷@pŠb@õòíŽï’@ÚŽïnïÜZ@@
UMŽï’@ìó÷@óØómŠb÷@pŠbòìì†Ša‰i@çbáÜóè@óØ@p‹ Šòì@õóîòí@@

pŠb÷@pŠb@ôäòŠ@ôåîŠü @@
QMóÙi@óØómŠb÷@pŠb@ŠóóÜ@ÚïÝØN@@
RM@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØDesign óÙi@N@@
SM@õóá ìì†@õóØóØí›i@óáèó@Šó@óÜ@ÚïÝØChange Color  óÙi@N@@
TM@ôåïiò†@Lì@óÙi@çbØóäòŠ@óØ@@ÚŽïØóî@ŠóóÜ@ÚïÝØ@ìòìónŽî‹Øò†@ÂäòŠ@ÚŽïnïÜ@õóäòŠ@ìó÷@óØómŠb÷@pŠb

òìím‹ Šòì@@
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pŠb÷@pŠb@ômìb÷@õý@ôåîŠü @@
Chane Layout@@

QMóÙi@óØómŠb÷@pŠb@ŠóóÜ@ÚïÝØN@@
RM@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØDesign óÙi@N@@
SM@õóá ìì†@õóØóØí›i@óáèó@Šó@óÜ@ÚïÝØChange Layout  óÙi@N@@
TM@óØ@@ÚŽïØóî@ŠóóÜ@ÚïÝØ@ìòìónŽî‹Øò†@@pìb÷@õý@ÚŽïnïÜ@ìó÷@óØómŠb÷@pŠb@ôåïiò†@Lì@óÙi@@çbØòíŽï’

òìím‹ Šòì@@õóîòíŽï’@@
UMaŠü @óØómŠb÷@pŠbN@@

oaŠ@üi@tóš@ì@tóš@üi@oaŠ@@
@ì@oaŠ@üi@tóš@óÜ@çbØómŠb÷@pŠb@õónaŠb÷@ôåîŠü @üi@NNNoŽïiò†@óîòíŽï’@ãói@Ltóš@üi@”ïnaŠ@óÜZ@@

QMóÙi@óØómŠb÷@pŠb@ŠóóÜ@ÚïÝØN@@
RMŠóóÜ@ÚïÝØ@ðibm@Design óÙi@N@@
SM@õóá ìì†@Šó@óÜ@ÚïÝØRight To Left óÙi@ŠóóÜ@ôÙïÝØ@‹m@ôÙŽîŠbu@õòìóä†‹Ø@óäaìó›Žïq@üi@Lì@óÙi@N@@

òíŽï’@ôä†‹Ø†bîŒ@@
Add shape @@

óÙjŽïu@ójŽïu@óäaìbäóè@ãó÷@ómìb“ŽïØ@óØ@õómŠb÷@pŠb@ìó÷@üi@òíŽï’@ôä†‹Ø†bîŒ@üiZ@@
QMóÙi@óØómŠb÷@pŠb@ŠóóÜ@ÚïÝØN@@
RMÝØ@ðibm@ŠóóÜ@ÚïDesign óÙi@N@@
SM@õóá ìì†@@õóØóØí›i@óáèó@Šó@óÜ@ÚïÝØAdd Shape  @L@óÙi@ @ôä†‹Ø†bîŒ@õŒaíŽï’@wåŽïq@òìóîüèóióØ

óÙi@çbïÙŽïØ@óî@ŠóóÜ@ÚïÝØ@LìòìónŽî‹Øò†@òíŽï’N@@
@@

pŠbš@@
Chart@@

æîóØò‡ŽïuójŽïu@óäaìbäóè@ãó÷@õŠbÙÝŽïè@ôäbäa†@üiZ@@
QM@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØInsert óÙi@N@@
RM@ŠóóÜ@ÚïÝØ@Chart óÙi@N@@
SMì@óÙi@pŠbš@ôäbØòíŽï’@óÜ@ÚŽïØóî@ŠóóÜ@ÚïÝØ@NNN@ŠóóÜ@ÚïÝØ@çb’bqOk óÙi@Z@@
TM@ŠóóÜ@ÚïÝØ@oïäaímò†@óØ@LŽÞÙŽï÷@ôØóîón“‚@ôŽïq@ói@pbØò†@oìŠ†@üi@oØóïîŠbÙÝŽïè@Edit Data @

î@LoîŠüi@õóØóïîŠbïäaŒ@Lì@æîóÙi@oîŠüi@óØóÝÙŽï÷@õón“‚@†ìí‚bN@@
ón“‚@ôä†‹ÙnìŠ†@@

Create a Table@@
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QM@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØInsert óÙi@N@@
RM@ón“‚@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØTable@çìín@‡äóš@Lì@óÙi@ColumnîŠ@‡äóš@ì@Row@õŠbî†@ónîíŽïq@

óÙiZ@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

b“ŽïØ@çbáØóîón“‚@L†‹Ø@çbºŠbî†@õóäbäìín@ì@îŠ@ìó÷@ôŽïqóiZ@@
@@
@@

ón“‚@ôäbäa† 

Insert Table 
@ón“‚@ôäbäa†@ôäbåŽïèŠbØóiói@Lón“‚@ôä†‹ÙnìŠ†@üî@óÙî†@ôØóîóŽîŠInsert TableóîòíŽï’@ãói@LoŽïiò†@Z@@

QM@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØInsert óÙi@N@@
RM@ón“‚@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØTable@Šó@òŠóji@óØóìbà@ôáèóì@óÙi@Insert Table @ôÙïÝØ@ì@

óÙi@ŠóóÜ@N@@
SM@@@@@@ì@çbäa†@ói@pójîbm@ô’óiI@@@‚@ón“‚@@ìbä@óånH@@@@@@@@@@@@@@oŽîìómò†@õóäbäìín@ìó÷@õ@òŠbàˆ@a‡îbïm@LìòìónŽî‹Øò†@

Number Of Column@@@@@oŽîìómò†@õóäaîŠ@ìó÷@õòŠbàˆ@ì@Number Of Row@@@ÚïÝØ@Lì@óìíåi@
@ŠóóÜOkóÙi@Z@@

@@
@@
@@
@@
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ón“‚@ôäb“ŽïØ@@
Drawing Table  

ìŠ†@ón“‚@ónaŠ@ì@ãóÜóÔ@ói@õòìó÷@Ûòì@μ“ŽïÙi@Ûóîón“‚@μäaímò†@çbàíŽïi@õììŠ@ŠóóÜ@æîóØò†@o
çbØòŒóÌbØZ@@

QM@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØInsert óÙi@N@@
RM@ón“‚@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØTable@Šó@òŠóji@óØóìbà@ôáèóì@óÙi@Draw Table @ôÙïÝØ@ì@

óÙi@ŠóóÜ@@
SM@ŠóóÜ@ó−óq@oï“ŽïÙi@bïm@õóØón“‚@oŽîìómò†@õóåŽîí’@ìóÜ@Lì@ÚŽïàóÜóÔ@ói@òìíi@óØóìbà@ôáèó@oïåïiò†

 ìì†Ø@oï“ŽïØò†@ó»óy@ìó÷@bm@óåŽïÜí¡@oò†@oîójiý@pó−óq@õòìóøŽïi@Lì@ò‹ia†@ÚïÝØ@õóáoŽîìómò†@pü‚@óN@@
TM@@@@@@@@@@@@@@@@Lμ“ŽïÙi@•óØón“‚@õòìòìbä@bnŽï÷@ónîíŽïq@óîüi@Lb“ŽïØ@çbàóØón“‚@õŠìò†@Šaíš@béäóm@a†ìí“Žïq@ôÜb‚@óÜ

ç†‹Ø@ÚïÝØ@ói@”îìó÷@õóá ìì†@Draw Table @ç†‹Ø@ÚïÝØ@çb’bq@@óóÜ@@@@@@Žði@LõóØòŠìò†@Šaíš@õŠaíŽïÜ@Š
@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@õŠói@ìó÷@õŠaíŽïÜ@Šó@ónîóiò†@óØóìbà@ôáèó@íØòìbmóè@L@oîójiý@ÚïÝØ@@õóá ìì†@ŠóóÜ@ó−óq@õòìó÷

ó“ŽïÙi@òìòìbä@ôäbØóïîüb÷@ì@çìín@ìíàóè@óîòíŽï’@ìói@Lì@óØón“‚Z@@
@@

@@
@@

@@
a†@õŠìò†Šaíš@ôä†‹ÙäòŠ@ìòíŽïš@Šaíš@ôäbäb÷@ôØóîóŽîŠ@ói@çbØóäb‚çb 

QM@óØón“‚óÙi@õŠbî†@N@@
RM@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØ@Design óÙi@N@@
SM@ð’óióÜDraw Border @La†@@ŠóóÜ@ÚïÝØLine Style @óÜ@Lì@ò‹Žî‰jÜóè@ŽÞŽïè@ôØóîòíŽï’@ì@óÙi@

Line Widith @óÜ@Lì@ò‹Žî‰jÜóè@óØóÝŽïè@ôäbq@a†Pen Color óÙi@õŠbî†@ÚŽïäòŠ@a†Z@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
M@ŠóóÜ@ÚïÝØ @Border Ùi@@ò‹Žî‰jÜóè@ÛóîòíŽïšŠaíš@ì@ó@@
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UM@ŠóóÜ@ÚïÝØShading ò‹Žî‰jÜóè@ÚŽïäòŠ@LìóÙi@N@@
VMçbàóØón“‚@üi@çbàòíŽïš@Šaíš@bnŽï÷@†‹Ø@ÂäòŠ@çbáï“ïäbØóäb‚@ìbäa†@N@@

@õŠbî†@õónaŠb÷@ì@æŽîí’@ôä†‹Ø@μìíä@@óäb‚@õŠìò†Šaíš@ì@a†ón“‚@ìbäóÜ@@
QM@óØón“‚óÙi@õŠbî†@N@@
RM@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØ@Layout  óÙi@N@@
SM@ð’óióÜ Alignment óÙi@a†ón“‚@ìbäóÜ@μìíä@ôäbäa†@ôäbØòíŽï’@óÜ@ÚŽïØóî@ŠóóÜ@ÚïÝØ@L†@Z@@
@@
@@
@@

@@
TM@ŠóóÜ@ÚïÝØ@μìíä@õónaŠb÷@ôåîŠü @üi@Text Direction @óÙi@Z@@

@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

UM@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØ@çbØóäb‚@õŠìò†Šaíš@ônŽïr@ôä†‹Ø@õŠbî†@üiCell Margins bqLìóÙi@@ÚïÝØ@çb’
óÙi@çbØòíŽï’@óÜ@ÚŽïØóî@ŠóóÜN@@

@ @@@
@@
@@
@@

UM@ŠóóÜ@ÚïÝØ@óØón“‚@ô»óy@ôåîŠü @üiTable Size @ðibmóÜ@óÙi@Layout @õŒŠói@çb’bq@Lì@a†
Height @óØón“‚@ôäbq@ì@Width òŠüi@N@@

VM@•óØón“‚@ôä‡äb−í @ì@ç†‹ÙÙŽîŠ@ônóióàüi@õóá ìì†@ôäaímò†Arrange @ðibm@óÜ@ôåŽïéiŠbØói@
Layout òìímbè@ÚŽïq@ÚŽï’ói@‡äóš@óÜóØ@N@@

@@
@@
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@@
@@
@@

@ôäbØòíŽï’IôäbØóÝŽî†üà@@Hón“‚@@
Table Styles@@

@@@@óÜ@ÚŽïØóî@μäaímò†@aìó÷@ón“‚@ôä†‹Ø@oìŠ†@ôäbØbŽîŠ@óÜ@ÚŽïØóîói@L†‹Ø@oììŠ†@çbàóØón“‚@õòìó÷@õaìì†
òìì†‹Ø@çbánìŠ†@óØ@õóîón“‚@ìói@æîò‡i@L@ón“‚@ôäbØòìa‹Øò†bàb÷@òíŽï’Z@@

QMðibmóÜ@Design @ŠóóÜ@ÚïÝØ@La†@õóØóØí›ióáèóTable StylesóÙi@N@@
RMÝØóÙi@çbØòíŽï’@óÜ@ÚŽïØóî@ŠóóÜ@ÚïN@@
SMòìì†@Ša‰i@çbáÜóè@óØ@òìím‹ Šòì@õóîòíŽï’@ìó÷@óØón“‚@μåïiò†N@@
TM@ð’ói@ôäbØómbéÙŽïq@óÜ@ÚŽïØóîŠóè@ŠóóÜ@ç†‹Ø@ÚïÝØóiII@òìón“‚@õòíŽï’@ôäbØóä†Ša‰jÜóèTable 

Style Options@HH@@óÜ@õŠbÙäaŠü @μäaímò†II@ón“‚@ôäbØòíŽï’Table Styles@HHæîóÙiN@@
@@
@@

@ @@@
@@
@@
@@

ón“‚@õòìóåî‹@@
Delete Table@@

QM@õŠbî†@óØón“‚Select óÙi@N@@
RM@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØLayoutóÙi@@@
SM@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØIIòìóåî‹–@Delete@HH@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØ@çb’bq@Lì@óÙiII@ón“‚@õòìóåî‹
–@Delete Table@HHòìónŽî‹ò†@óØón“‚@•óàói@LóÙi@@

ðîüb÷@õóäb‚òîŠ@ôä†‹Ø@†bîŒ@@
Add Row@@

@ðîüb÷@õóäb‚òîŠ@μäaímò†@òíŽï’@ìì†@óiRow@LoŽîìóäbàò†@óØ@õóîóäb‚òîŠ@ìó÷@ììŠó@üi@”îìó÷@LæîóÙi@†bîŒ@
æîóØò†@çbïbi@ômŠíØói@óîüi@LoŽîìóäbàò†óØ@õóîóäb‚òŽîŠ@ìó÷@Šaí‚@üi@çbîZ@@

@@
äa†òìòŠóóÜ@ðîüb÷@õóäb‚òîŠ@ôäb@@

Insert Row Above@@
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QM@ŠóóÜ@ÚïÝØ@çb’bq@LoîóÙi@†bîŒ@òìóïï“Žïq@óÜ@Ûóîóäb‚òîŠ@oŽîìómò†óØ@LóÙi@óîóäb‚òîŠ@ìó÷@ìbäóÜ@ÚïÝØ
@ðibmLayoutóÙi@Z@@

RM@@@@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØInsert above@@@@@@@óäb‚òîŠ@õòŠbàˆ@oïåïiò†@Lò‡i@óØón“‚@ô−Šó@ì@óÙi@@
óïîüb÷†‹Ø@õ†bîŒ@îŠ@Ûóî@ôäbØ@@

ðîüb÷@õóäb‚òîŠ@õòìóåî‹@@
Delete Row@@

QM@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØ@çb’bq@Lòìónî‹ïi@oŽîìómò†óØ@LóÙi@óîóäb‚òîŠ@ìó÷@ìbäóÜ@ÚïÝØLayoutóÙi@Z@@
RM@@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØII@@òìóåî‹–@Delete @HH@@@@@ŠóóÜ@ÚïÝØ@çb’bq@Lì@óÙiII@@@îŠ@õòìóåî‹–@

Delete Rows@HHi@ìó÷@•óàói@LóÙçbánîì@óØ@òìóîa‹@óîóäb‚òîŠN@@
òìò‹ŽîˆóÜ@ðîüb÷@õóäb‚òîŠ@ôäbäa†@@

Insert Row Below@@
QM@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØ@çb’bq@LoîóÙi@†bîŒ@òìóïî‹Žîˆ@Ûóîóäb‚òîŠ@oŽîìómò†óØ@LóÙi@óîóäb‚òîŠ@ìó÷@ìbäóÜ@ÚïÝØ

LayoutóÙi@N@@
RM@@@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØInsert Below@@Šó@ì@óÙi@@@@@@@óäb‚òîŠ@õòŠbàˆ@oïåïiò†@Lò‡i@óØón“‚@ô−

†‹Ø@õ†bîŒ@îŠ@Ûóî@ôäbØóïîüb÷@@
tóš@õý@ÚŽïäìín@ôä†‹Ø†bîŒ@@
Add Column to Left@@

QMìbäóÜ@ÚïÝØ@ìó÷@@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØ@çb’bq@LoîóÙi@@†bîŒ@òìóïïqóš@õý@ÚŽïäìín@oŽîìómò†óØ@LóÙi@óäìín@
LayoutóÙi@N@@

RM@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØInsert Left@@@@õòŠbàˆ@oïåïiò†@Lò‡i@óØón“‚@ô−Šó@ì@óÙi@@@@Ûóî@@çbØóäìín
@çìín†‹Ø@õ†bîŒN@@

oaŠ@õý@ÚŽïäìín@ôä†‹Ø†bîŒ@@
Add Column to Right@@

QM@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØ@çb’bq@LoîóÙi@@†bîŒ@òìóïïnaŠ@õý@ÚŽïäìín@oŽîìómò†óØ@LóÙi@óäìín@@ìó÷@ìbäóÜ@ÚïÝØ
LayoutóÙi@N@@

RM@@á ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØ@@õóRight@Insert@@@@@@@@õòŠbàˆ@oïåïiò†@Lò‡i@óØón“‚@ô−Šó@ì@óÙi@@@@@@@Ûóî@@çbØóäìín@
†‹Ø@õ†bîŒ@çìínN@@

çìín@õòìóåî‹@@
 Delete Column@@

QM@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØ@çb’bq@Lòìónî‹ïi@oŽîìómò†óØ@LóÙi@óäín@ìó÷@ìbäóÜ@ÚïÝØLayoutóÙi@N@@



 XY

RM@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØII@òìóåî‹–@Delete @HHq@Lì@óÙi@@@@ŠóóÜ@ÚïÝØ@çb’bII@@õòìóåî‹@@çìín@–@
Delete Column @HH@ìó÷@•óàói@LóÙióäìínçbánîì@óØ@òìóîa‹@ZN@@

ón“‚@õòìóä†‹ÙØí›i@ì@ç†‹Ø@òŠìó @ìòìóånaí @ì@ç‡äýíu@@
@@@@@@@@@@@@@@ôÙŽîŽîŠ@çbî@ôÙŽïäìín@çbî@LòìóåîŽîíïi@çbî@LμåŽïÜívïi@Lòìì†‹Ø@çbánìŠ†@õóîón“‚@ìó÷@μäaímò†@çbàíŽïi@

òìóåîóÙi@ôØí›i@çbî@æîóÙi@òŠìó @óØón“‚@ìíàóè@çbî@LòìóåîóÙi@ôØí›i@çbî@LæîóÙiòŠìó N@@
ón“‚@õòìóånaí @ì@æî‹i@@

QM@ŠóóÜ@ÚïÝØí@Šaíš@óÜ@ÚŽïØóîóîa‡Žïm@õónÔìíä@Žð@óØ@a†ónb÷@ìóÜ@LóÙi@óØón“‚@õóØóš@N@@
RM@æî‹i@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØcutòi@óØón“‚@Lì@óÙi@Z@@
SMŽïåŽîí’@óÜ@@ÚïÝØ@çb’bq@ì@óÙi@ÚïÝØ@a†óåŽîí’@ìóÜ@LòìónïŽïåjîa†@oŽîìómò†@a‡ÝîbÐ@çbàóè@çbî@L‹m@ôÙŽïÝîbÐ@ôÙ

@òìóäbäa†@õóá ìì†@ŠóóÜPasteóÙi@Z@@
óØón“‚@ìíàóè@õòìóä†‹ÙØí›i@ì@ç†‹ØòŠìó @@

QM@ŠóòŠóji@óØóìbà@ôáèóóší@Šaíš@óÜ@ÚŽïØóîa‡Žïm@õónÔìíä@Žð@óØ@a†ónb÷@ìóÜ@LóÙi@óØón“‚@õóØ@Lóî
óáèó@õóØòŠó@ìì†Šóè@óØ@ÚŽïÝŽïèónaŠ@óšŠbq@üi@oŽîŠü ò†@óØóìbà@ôáèó@bmN@@

RM@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@üi@LóåŽïÜí¡@óØóìbà@òìòŠò†@çbî@òìòìbä@õónaŠb÷ói@Lì@ò‹ia†@óØóìbà@ðqóš@õóá ìì†@ŠóóÜ@ó−óq
@@@@@@@@@@@@@@@óáŽï÷@LoŽîìómò†@õó»óy@ìó÷@bm@oîójiý@pó−óq@õòìó÷@Žði@Lç†‹ØòŠìó @çbî@òìóä†‹ÙØí›i@@@@@@òìòŠò†@üi@a†ò‹ŽïÜ@

†æîóÙi@õòŠìó @õòìó÷@üi@μŽïÜíuò@@
@@

ón“‚@õòìóånaí @@
óîa‡Žïm@õónÔìíä@Žð@óØ@a†ónb÷@ìóÜ@LóÙi@óØón“‚@õóØóšó@Šaíš@óÜ@ÚŽïØóî@ŠóóÜ@ÚïÝØN@ŠóóÜ@ó−óq@ì@

’bq@Lì@oŽîìómò†óØ@õóåŽîí’@ìó÷@üi@óåŽïÜí¡@óØón“‚@Lì@óióàý@pó−óq@ì@ò‹ia†@óØóìbà@õóá ìì†óq@çb@ó−
ójiý@ÚïÝØ@õóá ìì†@ŠóóÜ@@

Ûóîóäb‚@‡äóš@ôä†‹ÙØóîói@@
Merge Cell@@

Q@Nón“‚@õóäbäb‚@ìó÷óäb‚@Ûóîói@õóÙïi@oŽîìómò†óØ@Ûóî@çbïîŠbî†@SelectóÙi@N@@
RM@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØLayout @@@@@@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØ@çb’bq@Lì@óÙi@Merge Cell@@@óäaì‹i@Lì@óÙi@

óîóäb‚ìì†@ìó÷@oïåïiò†@óØón“‚†@õóäb‚@Ûóîói@òìíi@L†‹Ø@çbºŠbî@@
Ûóîóäb‚@‡äóš@üi@óäb‚@Ûóî@ôä†‹Ø@•óia†@@

Split Cells@@
QMÛóîóäb‚@‡äóš@üi@oîóÙi@ð’óia†@oŽîìómò†óØ@LóÙi@a†óîóäb‚@ìó÷@ìbäóÜ@ÚïÝØN@@
RM@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØLayout @õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØ@çb’bq@Lì@óÙi@Split CellóÙi@N@@@



 YP

SM@ói@pójîbm@ð’óiSplit CellØò†@Žî‹@çìín@ìó÷@õòŠbàˆ@a‡îbïm@LìòìónColumn äaîŠ@ì@@@LóÙi@õŠbî†@ó@
@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØ@Lì@oïåŽïèò†@õŠbØói@a†óØóäb‚@ôä†‹Ø@•óia†@óÜ@óØOkóÙi@@@

@@
ŠójŽï@ì@Šìíå@ìòíŽïšŠaíš 

Border and Shades 
‡äóš@Lòìì†‹Ø@çbánìŠ†@õóîón“‚@ìó÷@üi@ŠójŽï@ìòíŽïš@Šaíš@ôä†‹Ø†bîŒ@ì@çbäa†@üi@LæîóØò‡ŽïuójŽïu@ÚŽîìbäóè@

pb ò†@ãb−ó÷ói@óØòŠbØ@òìóîüèói@óØZ@@
@òíŽïš@Šaíš@ôä†‹Ø†bîŒ@ì@çbäa†IIŠìíåHH@@

Add the Border@@
QMóîa‡Žïm@õónÔìíä@Žð@óØ@a†ónb÷@ìóÜ@LóÙi@óØón“‚@õóØóší@Šaíš@óÜ@ÚŽïØóî@ŠóóÜ@ÚïÝØ@N@@
RM@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØDesign á ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØ@çb’bq@Lì@óÙi@@Šìíå@ìòíŽïšŠaíš@õóBorder 

Buttons ’@óÜ@ÚŽïØóî@ŠóóÜ@ÚïÝØ@çb’bq@Lì@óÙi@óÙi@çbØòíŽïN@@
@@
@@

çbØóäb‚ìbä@ôä†‹ÙäòŠ@@
Fill Color@@

QMóîa‡Žïm@õónÔìíä@Žð@óØ@a†ónb÷@ìóÜ@LóÙi@óØón“‚@õóØóší@Šaíš@óÜ@ÚŽïØóî@ŠóóÜ@ÚïÝØ@N@@
RM@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØDesign †@ŠóóÜ@ÚïÝØ@çb’bq@Lì@óÙi@@õóá ììShading  @ÚïÝØ@çb’bq@Lì@óÙi@

óÙi@çbØóäòŠ@óÜ@ÚŽïØóî@ŠóóÜN@@
@ @@@
@@
@@

ón“‚@ói@õŠóîŠbØ@ôäa‡Žïq@@
Effects 

QMóîa‡Žïm@õónÔìíä@Žð@óØ@a†ónb÷@ìóÜ@LóÙi@óØón“‚@õóØóší@Šaíš@óÜ@ÚŽïØóî@ŠóóÜ@ÚïÝØ@N@@
RM@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØDesign @õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØ@çb’bq@Lì@óÙi@Effects  @ÚïÝØ@çb’bq@Lì@óÙi@

óÙi@çbØóïîŠóîŠbØ@óÜ@ÚŽïØóî@ŠóóÜN@@
@@

@@
ŽÞÙŽï÷@õón“‚@@

æîóÙjŽïq@õŠbØ@ì@†Šû@oÐüû‹Ùîbà@õóàbäŠói@ìbä@óåïåŽïéi@ŽÞÙŽï÷@oÐü@û‹Ùîbà@õón“‚@μäaímò†Z@@



 YQ

QM@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØInsert óÙi@N@@
RM@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØTable óÙi@N@@
SM@ŠóóÜ@ÚïÝØ Excel Spreadsheet óÙi@N@@
TM@@@@@@@@@@@@@@@@@@@üi@õòíŽïšŠaíš@ì@oïåŽïéi@õŠbØói@oïäaímò†@Lì@†Šû@õóàbäŠói@ìbä@óîbåŽïè@çbáÝÙŽï÷@ôØóîón“‚@•óàói

Žïm@õŠbÙäaŠü @Lì@oîóÙi@oìŠ†@ìí“Žïq@ôäbØón“‚@Ûòì@LoîóÙi@a‡N@@
@@

pbØ@ì@ŠaìŠói@ôäbäa†@@
Time & Insert Date @@

QM@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØInsert óÙi@N@@
RM@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØDate & Time óÙi@Z@@
@@

@@
@@

SM@ãò†Šói@õóØóØí›i@ó’ü Šaì@ìbäóÜ@ÚïÝØ@LìòìónŽî‹Øò†@òìòŠaí‚@õòŠbØììŠ@ãó÷Date and Time @óÜ@LóÙi
@ðibmSlide @oŽîŠüi@óØò‡îbÝ@ôäbåŽïèŠbØói@ômbØ@ì@ŠaìŠói@ôŽïq@ói@pbØ@ì@ŠaìŠói@oŽîìómò†@Šó ó÷@çb’bq@Lì@a†

äŒbi@ ìbäóÜ@ ÚïÝØ@ aìó÷@ LòìónŽïjjŽîíä@ ì@ ãò†Šói@ õóØóØí›i@ óUpdate Automatically @çb’bq@ Lì@ óÙi@
ÚŽïäbàŒ@”î‹maìì†@ì@ò‹Žî‰jÜóè@ÛóîòíŽï’N@@

@ãò†Šói@õóØóØí›i@óäŒbi@ìbäóÜ@ÚïÝØ@aìó÷@LoŽîŠü óä@ì@oïìíåi@Žïu@ôÙŽîŠaìŠói@Žõìómò†@Šó ó÷@ãýóiFixed@
ŽïØý@óÜ@ì@óÙióìíåi@óØòŠaìŠói@bî‹Žîˆ@õóØó“N@@

ói@ì@pbØ@ôäbäa†@ðibmóÜ@ãbÜói@óîòíŽï’@çbàóèói@•òŠóqý@üi@ŠaìŠNotes and Handouts @ôäbØòŠa†‹Ø@La†
æîò†ò‡àb−ó÷@ôÜb‚N@@

@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØ@La‡äb’bq@óÜApply @óîóØóØýbš@ò‡îbÝ@óØ@Žôåia†@õ‡îbÝ@Ûóîüi@Žõìómò†@Šó ó÷@LóÙi
@ŠóóÜ@ÚïÝØ@LìApply All @ìíàóè@üi@Žõìómò†@Šó ó÷@LóÙi@”îŽôåia†@ôäbØò‡îbÝN@@

@@
@@

@@
@@
@@
@@
@@



 YR

@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

‡îbÝ@õòŠbàˆ@ôäbäa†@@
Insert Slide Number 

QM@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØInsert óÙi@N@@
RM@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØInsert Slide Number  óÙi@Z@@
@@

 
@@
SM@ãò†Šói@õóØóØí›i@ó’ü @Šaíš@ìbäóÜ@ÚïÝØ@a‡ïŽïm@Lì@òìónŽî‹Øò†@òìòŠaí‚@õòŠbØììŠ@ãó÷Slide Number 

óÙiZ@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
TM@ãò†Šói@õóØóØí›i@ó’ü @Šaíš@ìbäóÜ@ÚïÝØ@La†@çbØò‡îbÝ@õ‹Žîˆ@óÜ@ÛóïîŠbïäaŒ@ôåïìíä@üiFooter @óÙi@

óìíåi@óØóïîŠbïäaŒ@a‡î‹Žîˆ@õóØó“ŽïØý@óÜ@çb’bq@LìN@@



 YS

UM@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØ@Apply Ø@Lì@óîóØóØýbš@ò‡îbÝ@óØ@Žôåia†@õ‡îbÝ@Ûóîüi@Žõìómò†@Šó ó÷@LóÙi@ÚïÝ
@ŠóóÜApply All Žôåia†@ôäbØò‡îbÝ@ìíàóè@üi@Žõìómò†@Šó ó÷@LóÙi@”îN@@

@@
çb“ïäìbä@ôåïìíä@ìòŠóqý@õòŠbàˆ@ôäbäa†@@

Insert Page Number and Header 
 

QM@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØInsert óÙi@N@@
RM@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØDate & Time óÙi@Z@@
@@

 
@@
SMm@Lì@òìónŽî‹Øò†@òìòŠaí‚@õòŠbØììŠ@ãó÷ÚïÝØ@a‡ïŽï @ðibm@Notes and handouts  @ìbäóÜ@@ÚïÝØ@Lì@óÙi@

@ãò†Šói@õóØóØí›i@ó’ü @ŠaíšHeader @ @ìbäóÜ@ÚïÝØ@Lì@óìíåi@òŠó@ì@çb“ïäìbä@bî‹Žîˆ@õóØóäb‚@óÜ@Lì@óÙi
@ãò†Šói@õóØóØí›i@ó’ü @ŠaíšPage Number @ó’ü @Šaíš@ìbäóÜ@ÚïÝØ@Lì@òŠóqý@õòŠbàˆ@ôäbäa†@üi@óÙi@

i@õóØóØí›i@ãò†ŠóFooter óØòŠóqý@õò‹Žîˆ@ónŽïiò†@óØóìíåi@Ûóîò‹Žîˆ@a‡î‹Žîˆ@õóØó“ŽïØý@óÜ@Lì@óÙi@N@@
T@MM@õóá ìì†@ ŠóóÜ@ÚïÝØ@Apply @Lì@óîóØóØýbš@ ò‡îbÝ@óØ@ Žôåia†@õ‡îbÝ@Ûóîüi@ Žõìómò†@ Šó ó÷@ LóÙi

@ŠóóÜ@ÚïÝØApply All Žôåia†@ôäbØò‡îbÝ@ìíàóè@üi@Žõìómò†@Šó ó÷@LóÙi@”îN@@
@@

a†üî‡ïÄ@ôäbä@@
Insert Vedio 

QM@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØInsert óÙiN@@
RM@õóá ìì†@õóØóØí›i@óáèó@ŠóóÜ@ÚïÝØVideo óîa‡Žïm@ôä†Ša‰jÜóéŽï@ôåïiò†@ì@LóÙiZ@@
@@@

@@
@@
@@
@@
@@
@@

M Video From File @Z@ì@Šüáïà@•þÐ@óÜ@çbî@òìómóØòŠómíïràüØ@óÜ@Ûóîüî‡ïÄ@ôäbåŽïèN@NNNNNN@@
M Video From Web site @ZôäbåŽïèòìóÙŽïnîb@óÜ@üî‡ïÄ@N 



 YT

M Clip Art Video@Z@üî‡ïÄ@ÛóîóšŠbq@@ôäbåŽïè@üiIpŠb÷@sïÝØNH 

SM@ãóØóî@ôä†Ša‰jÜóè@ŠóóÜ@ÚïÝØVideo From File óÙiN@@
TM@üî‡ïÄ@ôäbäa†@ì@òìóä†‹Ø@õŠbØììŠInsert Video @LìòìónŽî‹Øò†@ÚïÝØ@Lì@óÙi@õŠbî†@Ûóîû‡ïÄ@òìóîüèói

@õóá ìì†@ŠóóÜInsert óÙi@N@@
UMióØò‡îbÝ@õŠbØììŠ@Šó@ómümbè@óØüî‡ïÄ@óäaì‹Z@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

@òìónîb@óÜ@üî‡ïÄ@ôäbäa†@@
Insert Video From Website@@

QM@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØInsert óÙiN@@
RM@õóá ìì†@õóØóØí›i@óáèó@ŠóóÜ@ÚïÝØVideo @ŠóóÜ@ÚïÝØ@çb’bq@ì@LóÙiVideo From 

Website óÙi@N@@
SM@@L@ìòìónŽî‹Øò†@ÚŽîŠbØììŠ@òìò‹Žïåjîa†@ì@óÙi@ðqüØ@oïåŽïéïi@Žõìómò†@õóïïäaŠü @ìó÷@õ†üØPaste @Lì@a‡îbïm@

@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØ@çb’bqInsert óÙi@N@@
@@

@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

Âäò†@ôäbäa†@ì@ç†‹Ø@†bîŒ@@



 YU

Insert Sound 
óîòíŽï’@ãói@Lóïïä@õŠûŒ@ôØóïîŒaìbïu@ì@óîüî‡ïÄ@ôäbäa†@Ûòì@”ïäò†@ôäbäa†Z@@

QM@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØInsert óÙiN@@
RM@õóá ìì†@õóØóØí›i@óáèó@ŠóóÜ@ÚïÝØAudio@ óîa‡Žïm@ôä†Ša‰jÜóéŽï@ôåïiò†@ì@LóÙiZ@@

M Audio From File @Z@ì@Šüáïà@•þÐ@óÜ@çbî@òìómóØòŠómíïràüØ@óÜ@Ûóîüî‡ïÄ@ôäbåŽïèN@NNNNNN@@
M Clip Art  Audio@Z@üî‡ïÄ@ÛóîóšŠbq@@ôäbåŽïè@üiIpŠb÷@sïÝØNH 

M Record Audio@Z@ôä†‹ØŠbàüm@üioŽî†ŠbØói@Âäò†N 

SM@ãóØóî@ôä†Ša‰jÜóè@ŠóóÜ@ÚïÝØ Audio From File óÙiN@@
TMôäbäa†@ì@òìóä†‹Ø@õŠbØììŠÂäò†@Insert Audio òìóîüèói@LìòìónŽî‹Øò†@ÚŽïäò†@@ÚïÝØ@Lì@óÙi@õŠbî†@

@õóá ìì†@ŠóóÜInsert óÙi@N@@
UMóäò†@óäaì‹iØóØò‡îbÝ@õŠbØììŠ@Šó@ómümbè@óN@@

@ÚåïÜ@Šórîbè@@
rlinkHype@@

@çbî@oŽïäŠónåï÷@ôÙŽïnîb@ôäb“ïäìbä@Žßó óÜ@ónŠ@ì@ó’ì@‡äóš@çbî@Ûóîó’ì@ôånóiòìóÙŽïq@ôäa‡Žî‹ @üi
@ŽÞîóáï÷@ôä†‹Ø@ÚåïÜ@üi@çbî@LμåŽïèò†ŠbØói@ÚåïÜ@Šórîbè@L@‹m@ôÙŽïnåŽïàüØû†N@@

ÚåïÜŠórîbè@ôä†‹Ø†bîŒ@ì@çbäa†@@
Insert a Hyperlink@@

QMóÙi@ôÙåïÜ@oŽîìómò†@õóåïìíä@ìó÷óÙi@õŠbî†@oîN@@
RMÚïÝØ@ðibm@ŠóóÜ@Insert óÙi@N@@
SM@ŠóóÜ@ÚïÝØ@õóá ìì†Hyperlink óÙi@N@@
TMòìónŽî‹Øò†@ÚåïÜ@Šórïè@ôäbäa†@ói@pójîbm@ð’óiN@@
UM@ð’óióÜ@aìó÷@LoŽïi@†‹Ø@õŠbî†@oÙŽïåïìíä@“Žïq@Šó ó÷Text To Display oŽîìóØò†Šò†La†N@@
VM@a‡äb“ïäìbä@ð’óióÜAddress b“ïäìbä@ìó÷@LoŽïji@ÚåïÜ@oŽîìómò†@óØ@óìíåi@óäN@@
WM@ŠóóÜ@ÚïÝØOk óÙi@N@@

ôåïjïm@Z@ÛóîóåŽîì@çbî@oŽïi@”ïÙŽïnåŽïàüØû†@óØóØóåïÜ@Šó ó÷@çbî@NNNNNóïîbb÷@ì@oŽïiò†@ŠóèN@@
XM@L@õŠóóÜ@ç†‹Ø@ÚïÝØ@ì@ŽßûäüØ@õóá ìì†@Šó@óÜ@æm‹ a†@ó−óqói@óØ@Lìíi@oìŠ†@óØ@óØóåïÜ@óîòíŽï’@ãói

ó−óq@õòìóøŽïiòìónŽî‹Øò†@æîójiý@ŽßûäüØ@õóá ìì†@ŠóóÜ@@Z@@
@@
@@

ŽÞîóáï÷@ôÙåïÜŠórîbè@ôä†‹Ø†bîŒ@ì@çbäa†@@
mail Address Hyperlink-Make an E@@
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QMóÙi@õŠbî†@oîóÙi@ôÙåïÜ@oŽîìómò†@õóåïìíä@ìó÷N@@
RMóÙi@ŠóóÜ@ônaŠ@ôÙïÝØN@@
SM@ŠóóÜ@ÚïÝØHyperlink óÙi@Z@@
TMÚåïÜ@Šórîbè@ôäbäa†@ói@pójîbm@ð’óiòìónŽî‹Øò†@N@@
UM@ð’óióÜ@aìó÷@LoŽïi@†‹Ø@õŠbî†@oÙŽïåïìíä@“Žïq@Šó ó÷Text To Display oŽîìóØò†Šò†La†N@@
VM@ŽÞîóáï÷@ôäb“îìbä@ð’ói@ŠóóÜ@ÚïÝØE-Mail Address óÙi@N@@
WM@õóäb‚óÜE-Mail Address óìíåi@póØóÝŽîóáï÷@ôäb“ïäìbäLa†N@@
WM@ŠóóÜ@ÚïÝØOk óÙi@N@@
XMóØóÝîóáï÷@μåïiò†•@òìóÝîóáŽï÷@õó’ì@ói@òìíi@ÚåïÜ@N@@
@@
@@
@@
@@

ÚåïÜŠórîbè@õòìóåî‹@ì@ç†‹iý@@
Remove Hyperlink@@
@ŠóóÜ@ÚïÝØ@çb’bq@L@ì@óÙi@óØóÙåïÜ@Šórîbè@ŠóóÜ@oaŠ@ôÙïÝØRemove Hyperlink óÙi@N@@
çbØòŠa†‹Ø@õóá ìì†@ôäbäa†@@

Insert Action Button@@
QM@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØInsert óÙi@N@@
RMŠóóÜ@ÚïÝØ@çbØòíŽï’@õóá ìì†@Shapes óÙi@N@@
SM@ð’ói@ôäbØòíŽï’@óÜ@ÚŽïØóî@ŠóóÜ@ÚïÝØ@Action Buttons óÙi@N@@
TMòìónŽî‹Øò†@pójîbm@ôÙŽîŠbØììŠ@ôäb“ŽïØ@õaìì†@óØ@LóØò‡îbÝ@õììŠ@ŠóóÜ@ó“ŽïÙi@óØòíŽï’@N@@
UM@ðibm@óÜMouse Click @La†@ãò†Šói@õóØóØí›i@óäŒbi@ŠóóÜ@ÚïÝØHyper link to i@@@çb’bq@Lì@óÙ

@çbØòŠa†‹Ø@óÜ@ÚŽïØóî@La‡îòìò‹Žîˆ@õóØónïÜ@óÜAction @ŠóóÜ@ç†‹Ø@ÚïÝØ@ói@‹maìì†@Žõìómò†óØ@ò‹Žî‰jÜóè@
@Šó ó÷@óäí¹üi@LpbÙi@òŠbØìó÷@óØóá ìì†First Slide @óØóá ìì†@ŠóóÜ@ç†‹Ø@ÚïÝØói@aìó÷@æî‹Žî‰jÜóè@

‡îbÝ@ãóØóî@òìónŽïšò†N@@
í›i@ó’ü @Šaíš@ìbäóÜ@ÚïÝØ@òì@ãò†Šói@õóØóØPlay Sound @ói@óØ@Lò‹Žî‰jÜóè@ÚŽïäò†@a‡î‹Žîˆ@óÜ@Lì@óÙi@

@ŠóóÜ@ÚïÝØ@a†@õbmüØ@óÜ@Lìòìì†Ša‰i@çbáÜóè@óØ@μnïiò†@óäò†@ìó÷@óØóá ìì†@ŠóóÜ@ç†‹Ø@ÚïÝØOk óÙi@Z@@
@@
@@
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@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

çbØò‡îbÝ@ìíàóè@üi@çbØòŠa†‹Ø@õóá ìì†@ôäbäa†@@
Slides Insert Action Buttons on All @@

QM@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØView óÙi@N@@
RM@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØSlide Master  óÙi@N@@
SM@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØInsert @çbØòŠa†‹Ø@ôØóîóá ìì†@Lì@óÙiAction Buttons @Žôåjîa†@Lì@ó“ŽïÙi@I@Ûòì

òìa‹Ùbi@òìó“Žïq@óÜNH@@
TM@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØ@òŠbiìì†Slide Master óÙiN@@
UMõóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØ@Close Master View óÙi@N@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
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@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

ð’óiãó’ó’@@
ì@óÜíu@ôäbØóïîŠóîŠbØ@L

@ôä‡äbÜíu@Lì@çbØò‡îbÝ@ôäa‡äb“ïq
çbØóäóm@ì@μìíä@@@
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óÜíu@ôäbØóïîŠóîŠbØ@@
Transitions@@

QMoîŠüïi@ÚŽïàóØ@Žõìómò†óØ@óÙi@ò‡îbÝìó÷@ŠóóÜ@ÚïÝØN@@
RM@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØTransition óÙiN@@
SM@õóÜóàüØ@óÜTransition to This Slide íŽï’@óÜ@ÚŽïØóî@ŠóóÜ@ÚïÝØ@La†@õòìóä†‹iý@üi@Lì@óÙi@çbØò

@õòíŽï’@ŠóóÜ@ÚïÝØ@a†óÜóàüØ@çbàóèóÜ@ŠóèNone óÙi@N@@
TM@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØ@póØòŠbØ@ôäa‡äb“ïq@üiPreview óÙiN@@
UM@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØ@óØòíŽï’@õŠóîŠbØ@ôåîŠü @üiEffect Options óÙiN@@
VM@Âäò†@ð’óióÜSound ŠbØ@Žßó óÜbm@ò‹Žî‰jÜóè@ÚŽïäò†@La†oŽîïji@a†óØóäa‡äb“ïq@õòíŽï’@Lì@õŠóîN@@
WM@ð’ói@óÜDuration òìì†Ša‰i@oÜóè@óØ@LóÙi@õŠbî†@óäò†@ìó÷@ômbØ@ì@õòìbà@La†N@@
XM@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØ@aìó÷@LoŽïi@çbØò‡îbÝ@ìíàóè@üi@†Ša‰i@oÜóè@oÜóè@õóäaìó÷@Žõìómò†@Šó ó÷Apply 

To All óÙiN@@
YM@ç†‹Ø@ÚïÝØ@ói@Žõìómò†@Šó ó÷@ó’ü Šaíš@ìbäóÜ@ÚïÝØ@aìó÷@L‹m@ôÙŽî‡îbÝ@Šóónï›i@òìóÙŽî‡îbÝ@óÜ

@ãò†Šói@õóØóØí›iOn Mouse Click óÙiN@@
QP@M@ìbäóÜ@ÚïÝØ@aìó÷@L‹m@ôÙŽî‡îbÝ@Šó@ónŽï›i@òìóÙŽî‡îþ@óÜ@Lìa‹Ø@õŠbî†@ôÙŽïmbØ@•bq@oŽîìómò†@Šó ó÷

@ãò†Šói@õóØóØí›i@ó’ü @ŠaíšAfter ôn“ïäómóÜ@çb’bq@Lì@óÙi@@ìaìóm@õaìì†@óØ@LóÙi@õŠbî†@Ûóîòìbà@La†@
‹m@ôÙŽî‡îbÝ@Šó@ónŽïšò†@òìóÙŽî‡îbÝ@óÜ@La‡äa‡äb“ïq@ômbØóÜ@óîòìbà@ìó÷@ôäìíiN@@

@@
@@
@@
@@
@@
@@

çbØò‡îbÝ@ôäa‡äb“ïq@@
Presentation Slides @@

QM@‡îbÝ@ôäa‡äb“ïq@ôibm@ŠóóÜ@ÚïÝØSlide Show óÙiN@@
RMçb“ïq@çbØò‡îbÝ@ìíàóè@Žõìómò†@Šó ó÷@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØ@òìbmòŠóóÜ@pa‡i@From Beginning 

óÙiN@@
SM@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØ@aìó÷@òìa‹Ø@ŠóóÜ@ôÙïÝØ@ì@óØýbš@bnŽï÷@óØ@pa‡i@çb“ïq@ò‡îbÝ@ìó÷@Žõìómò†@Šó ó÷

From Current Slide óÙiN@@



 QPP

TMbÝ@ôäa‡äb“ïq@üi@oŽî†ŠbØói@óØóåŽîì@õóîóá ìì†@ìì†@ãó÷@La†@ça‡äb“ïq@ômbØóÜ@õ‡îbÝ@çbî@‹maìì†@õ‡î
@“ŽïqN@@

@@
@@
@@
UM@@@õóá ìì†@ói@Žôåi@ó−óq@ôäbåŽïéŽïq@õbmüØ@ì@óØóäa‡äb“ïq@õòìóä†‹iý@üiESC @çbî@LóØò†ŠüjïØ@õììŠ@Šó@

@ŠóóÜ@ÚïÝØ@çb’bq@ì@óÙi@çbØóä†Ša‰jÜóè@ônïÜ@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØEnd Show óÙi@N@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
 

çbØóäóm@ì@μìíä@õóÜíu@@
 tion of Text and ObjectsAnima@@

QM@óåïìíä@ìó÷@ŠóóÜ@ÚïÝØIóäómìó÷@çbî@HŽônîò‡i@ôØóîóÜíu@Žõìómò†@óØ@óÙiN@@
RM@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØAnimation óÙiN@@
SM@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØAdd Animation óÙiN@@
TMóÙi@óÜíu@ôäbØòíŽï’@óÜ@ÚŽïØóî@ŠóóÜ@ÚïÝØN@@
UMÝØ@L†Ša‰i@oÜóè@õóîòíŽï’@ìó÷@ôåïåïiüi@@ça‡äb“ïq@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïPreview óÙiN@@

õŠóîŠbØ@ôäbØóä†Ša‰jÜóè@@
Effect Options@@

@@
QM@óåïìíä@ìó÷@ŠóóÜ@ÚïÝØIóäómìó÷@çbî@Hbäa†@üi@póÜíu@óØ@óÙiN@@
RM@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØAnimation óÙiN@@



 QPQ

SM@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØEffect Option  óÙiN@@
TMŠóîŠbØ@ôäbØòíŽï’@óÜ@ÚŽïØóî@ŠóóÜ@ÚïÝØóÙi@@õN@@
UM@ça‡äb“ïq@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØ@L†Ša‰i@oÜóè@õóîòíŽï’@ìó÷@ôåïåïiüi@Preview óÙiN@@

óÜíu@ôäbØòŒaíŽï’@@
Animation Styles@@

M@óåïìíä@ìó÷@ŠóóÜ@ÚïÝØIóäómìó÷@çbî@Hbäa†@üi@póÜíu@óØ@óÙiN@@
RM@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØAnimation óÙiN@@
SM@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØAnimation Styles@  óÙiN@@
TM@ôäbØòíŽï’@óÜ@ÚŽïØóî@ŠóóÜ@ÚïÝØóÜíuóÙi@@N@@
UM@ça‡äb“ïq@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØ@L†Ša‰i@oÜóè@õóîòíŽï’@ìó÷@ôåïåïiüi@Preview óÙiN@@

çbØóïîŠóîŠbØ@ìóÜíu@ôäa‡äb“ïq@@
Animation Pane 

@ õóá ìì†@ ŠóóÜ@ÚïÝØ@ LóÜíu@ôäbØòŒaíŽï’@ ì@ çbØóïîŠóîŠbØ@ ìóÜíu@ôäa‡äb“ïq@ üiAnimation Pane @
@Lì@óîa‡Žïm@ôäbØòŒaíŽï’ì@õŠóîŠbØ@ì@óÜíu@ìíàóè@ì@oŽîŠ†ò†@çb“ïq@ÚŽïäìín@òìónaŠ@õý@óÜ@òìóîüèói@óØ@LóÙi

@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØ@çb’bš@Lì@æîóÙi@çbïÙ›ïØóîŠóè@ŠóóÜ@ÚïÝØ@μäaímò†Play @ì@ça‡äb“ïq@üi@æîóÙi@
q@ Lì@æîóÙi@çbîóØóîŠóè@ŠóóÜ@ÚïÝØ@çbî@ Lôä†‹ÙŽïqŠbØ@ òìóåî‹@õóá ìì†ói@μŽïåi@ó−óq@çb’bDelete @óÜ@

õòìóåî‹@üi@óØò†ŠüjïØ@õììŠ@ŠóN@@
@@

@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
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@@
@@

kÜbÔ@ôäbåŽïèŠbØói@@
Using Template@@

QM@ÞîbÐ@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØFile @ŠóóÜ@ÚïÝØ@çb’bq@Lì@óÙi@New@ŠóóÜ@ÚïÝØ@Lì@óÙi@Sample 

Template óÙi@N@@

ð’óiãómìóy@@
@oåîüqŠòìbq@Žßó óÜ@‹mbîŒ@õŠbØ

RPQP@@
@@



 QPS

RM@@@@@@@@@@@@@@@ì@LóÙi@çbØójÜbÔ@óÜ@ÚŽïØóî@ŠóóÜ@ÚïÝØ@LìòìónŽî‹Øò†@üi@ojÜbÔ@ÚŽïÜóàüØ@@@@@@@@óäŒbi@ŠóóÜ@ÚïÝØ@çb’bq
@ãò†Šói@õóØóØí›iTemplate @ç†‹Ø@oìŠ†@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØ@a†@bmüØ@óÜ@Lì@óÙi@Create óÙi@N@@

SMŠüi@ôäbØóåïìíä@pü‚@ônîìói@Lìòìómòìa‹Ø@ÚŽïjÜbÔ@bnŽï÷ìíä@ìó÷@üi@òónóióà@pü‚@õóäbåïN@@
‡îbÝ@ôäa‡äb“ïq@@

 SlidesPreview @@
QM @Lç†‹Ùqbš@”Žïq@oïåïji@çbØóÝîbÐ@õòìó÷üi@ÞîbÐ@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØ@aìó÷File óÙiN@@
RM @ŠóóÜ@ÚïÝØPrint óÙi@N@@

ç†‹Ùqbš@@
Print 

QM @ÞîbÐ@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØFile óÙiN@@
RM @ŠóóÜ@ÚïÝØPrint óÙi@Z 

SM @óÜ@çbØóä†Ša‰jÜóè@oîíŽïq@ôŽïqóiSetting @õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØ@çb’bq@Lì@ò‡i@ãb−ó÷@La†Print @
óÙiZ@@

@ç†‹Ø@tbš@ôäbØóä†Ša‰jÜóèPrinting Options òìóåîóØò†@çììŠ@La†òìòŠaí‚@õóîón“‚@ãóÜ@Z@@
@õónåŽïàüØû†@ìóÜ@pbÙi@tbš@üi@póäa†@‡äóš@ómaì@LçbØóäa†@õòŠbàˆ@ôä†‹Ø@õŠbî†

oîóÙi@ðqbš@Žõìómò†N@@
Copies

ômóÜby@a†ò‹ŽïÜ@Žõìómò†@óØ@ò‹Žî‰jÜóè@óØòŠónä‹q@õìbä@Lì@óÙi@õŠbî†@óØòŠóÙqbš@
oîóÙi@tb›Žïq@õóØóÝîbÐ@@
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