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ð’óiãòìì†@@
@oåîüqŠòìbq@õóÌbåiRPQP@@

Basic of Powerpoint  
RPQP 
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Žßbmói@ôäa‡äb“ïq@ì@Žñíä@ôÙŽïÝîbÐ@ôä†‹ÙnìŠ†@@
 Create New and Blank Presentation@@

QMòìòŠóÙi@óØóàbäŠóiN@@
RM@ÞîbÐ@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØFile óÙi@N@@
SM@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØNew óÙi@N@@
TM@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØBlank Presentation óÙi@N@@
UM@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØCreate óÙi@Z@@
û@@
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‡îbÝ@ôäbØóåï›åi@@
s Slide Bisic@@

ãóØóî@Z@çbØò‡îbÝSlides Z@@
‡îbÝ@Šóè@æŽïÜò†@ôŽïq@ìòìa‹Ø@õŠbî†@ónÔíä@ónÔíä@ôØóîòíŽïšŠaíš@ói@óØ@óîa‡Žïm@@õŠóiììŠ@@ìòPlaceholder @

@çbî@óåŽîì@çbî@μìíä@oŽï−í ò†@óäaŠóiììŠ@ãó÷@Lì@NNNNNNNNN@çbïŽïq@óØ@óîa‡Žïm@ôÙŽïäüÙîb÷@‡äóš@bèòìŠóè@LoŽïia‡Žïm
@oŽî‹mìò†Thubmnail-Sized Icon óióà@üi@oŽî†ŠbØói@Lì@@Lì@óåŽîì@ôäbäa†@íØòì@Œaìbïu@ôn@ì@pŠbšZNNNN@@

@@@
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ãòìì†@Z@ìó÷ Placeholder@õò‹Žîí ói@Lì@óîóè@çbîŒaìbïu@ôØóîòíŽï’@‡äóš@ÚŽî‡îbÝ@ŠóèóÜ@çŠóiììŠ@óØ
æîóØò†@õŠbî†@çbØòŒaíŽï’@óÜ@ŽðØ@óî@çbàóØòŠbØ@ônîíŽïqZ@@

M @ãüè@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØHome óÙi@N@@
M óáèó@ŠóóÜ@ÚïÝØ@õóá ìì†@õóØóØí›i@New Slide óÙi@N 

M óÙi@çbØòíŽï’@óÜ@ÚŽïØóî@ŠóóÜ@ÚïÝØZ 
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ãóéŽï@Z@‡îbÝ@õŒaíŽï’@ôåîŠü Change Layout Z@ôØóîòíŽï’@üi@æîŠüi@‡îbÝ@õŒaíŽï’@μäaímò†@
óîòíŽï’@ãói@Lóîóè@a†óØóàbäŠói@óÜ@õóäa†bàb÷@òíŽï’@ìó÷@ôäbåŽïèŠbØói@ói@L‹mZ@@

QMÜ@ÚïÝØoîŠüi@õóØòíŽï’@Žõìómò†@óØ@LóÙi@ò‡îbÝ@ìó÷@ŠóóN@@
RM@ãüè@ðibmóÜHome @ŠóóÜ@ÚïÝØ@La†@õóá ìì†Slide Layout óÙiN@@
SMóÙi@çbØòíŽï’@óÜ@ÚŽïØóî@ŠóóÜ@ÚïÝØ@çb’bq@Z@@
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ãòŠaíš@Z@õòìóåî‹Placeholder@Z@Šaíš@Šó@òŠóji@óØóìbà@ôáèó@ò‡Üüè@îóÝq@õòìóåî‹@üi@ónÔíä@òíŽïš
@õŠbî†@òìóîüèói@Lì@óÙi@ÚïÝØ@çb’bq@Lì@oŽîŠü ò†@óØóìbà@ôáèó@ò‡i@wäŠó@Lì@óØóîónÔíäSelect @@óÙi@

@òìóåî‹@õóá ìì†@ói@Žôåi@ó−óq@bvåïø÷@LìDelete óØò†ŠüjïØ@õììŠ@ŠóóÜ@Z@@
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@@
@@
@@
@@
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ãóvåŽïq@Z@×ò†@ôÔíå@ôä†‹Ø†bîŒ@üiText Box Add ìòŠaí‚@õóäaìbäóè@ãó÷@LóÙjŽïuójŽïu@òZ@@
QM@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØText Box @ðibmóÜ@LóÙi@insert a†N@@
RM@òìóäbäa†@ì@çb“ŽïØaŠ@ói@Lì@òìòŠaí‚@õóîòíŽï’@ìó÷@üi@oŽîŠü ò†@óØóìbà@õbáŽïèDrag And Drop @óÜ@

ó“ŽïÙi@óØóÔíå@LóØò‡îbÝ@õììŠ@ŠóZ@@
@@
@@
@@
SMóÜ@ôÙïÝØ@oïäaímò†@bnŽï÷@Lì@çbàb“ŽïØ@óîòíŽï’@ãóioïìíåibïm@ôåïìíä@ì@oîóÙi@a†ìbäZ@@
@@
@@
@@
@@
TM@ÚïÝØ@ŠóóÜ@ó−óq@Lì@çbØóØí›i@óäŒbi@óÜ@ÚŽïØóî@Šó@ónîóji@óØóìbà@ôáèó@oïäaímò†@onîì@Šó ó÷

òìónîóÙi@ôØí›i@çbî@oîóÙi@õòŠìó @çb“ŽïØaŠ@ói@Lì@oî‹ia†N@@
@@

ãó’ó’@Z@Žßbmói@õ‡îbÝ@ôäbåŽïèŠbØóiUse Blank Slide@ZÝ@onîì@Šó ó÷@Lì@Žßbmói@õ‡îbÝ@ónîóÙi@ÚŽî‡îb
@aìó÷@LoîóÙi@õŠbÙnò†@Lì@oï“ŽïÙi@üi@ðÔò†@ðÔíå@pü‚óÙi@Žðu@ói@Žðu@óäaìbäóè@ãó÷Z@@

QMŽßbmói@ôÙŽî‡îbÝ@ónîóÙïi@Žõìómò†@óØ@LóÙi@ò‡îbÝ@ìó÷@ŠóóÜ@ÚïÝØN@@
RM@ãüè@ðibmóÜHome @õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØ@La†Slide Layout óÙiN@@
SM@ŠóóÜ@ÚïÝØBlank Slide óÙi@N@@

μìíä@@ôä†‹Ø@ŽÞÌa†@@
The Insert Text@@

@ìbäüi@μìíä@ôä†‹ÙÝÌa†@üiçbØò‡îbÝ@ŠóóÜ@ÚïÝØ@@òìa‹ìíä@óØ@óÙióåŽîí’@ìó÷Click to add subtitle 

@@Lì@Žßb‚IbáŽïè@H@ç†‹ÙÝÌa†@õInsert Point μìíåi@μäaímò†@a†óåŽîí’@ìóÜ@ìíi@a‡ÙŽïåŽîí’@óÜ@Z@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
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@ôäbäa†Žõíä@õ‡îbÝ@@
Insert Slide @@

@ónîíŽïq@ãóØóî@õ‡îbÝ@ôä†‹Øìaìóm@õaìì†@aìó÷@@ŽôjmbéÙŽïq@ÚŽî‡îbÝ@çóšóÜ@çbàóØòŠbØ@Šó ó÷@çbàíŽïi
óîòíŽï’@ãói@LòíŽï’@çbàóèói@”î‹mbîŒ@õ‡îbÝ@üi@LìòìóåîóÙi@Žõíä@õ‡îbÝZ@@

@ãüè@ðibmóÜHome @õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØ@La†New Slide äóš@Lì@óÙi@@oîóÙi@ŠóóÜ@ôÙïÝØ@Šbu@‡
oŽïiò†@†bîŒ@Žõíä@õ‡îbÝ@Šbu@ò‡äòìó÷Z@@

@@@
@@
@@

@òìóäbäa†@ì@òìóåm‹ @ŠóióÜIç‡äbÙÜH@õ‡îbÝ@@
SlidePaste & Copy  

@@Šó ó÷çbáÙŽî‡îbÝ@@@oŽïióè@@@@çbà‡îbÝ@çbàóè@ì@@@@@@@@@@aì@aìó÷@oŽïi@oîíŽïq@La†‹m@ôÙŽïåŽîí’@‡äóšóÜ@@@@@ŠóióÜ@Lò’bi
ò‡îbÝ@üi@òìóåm‹ àb−ó÷@óØ@æîò‡jCopy @@ì@æîóÙi@ÚïÝØ@La†óåŽîí’@ìóÜ@μ›i@óäbánîíŽïq@a‡ÙŽïåŽîí’@ôšóÜ@ì@

óîòíŽï’@ãói@LòìóåïŽïåjîa†Z@@
QM ò‡îbÝ@õŠbî†@óØSelect @@ð’ói@óÜ@ómaì@Lòìónî‹i@õŠóióÜ@oŽîìómò†óØ@LóÙiSlide Tab @ÚïÝØ@La†

óÙi@óØò‡îbÝ@ŠóóÜN@@
RM @ãüè@ðibmóÜHome @La†@ŠóióÜ@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØ@òìóåm‹ Copy óÙi@N 
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SM@ð’ói@óÜ@òìónïŽïåi@õa†@òìò‡îbÝ@ãbØ@õaìì†@óÜ@Žõìómò†Slide Tab @@@çb’bq@Lì@óÙi@ŠóóÜ@ôÙïÝØ@La†

@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØPaste óÙiZ@@
@@
@@
@@
@@
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‹iî@òìóäbäa†@ì@æIç‡äbÙÜ@H‡îbÝ@õ@@
SlideCut and Past @@

@@@@@@@‡îbÝ@çbàóè@ì@@oŽïióè@@çbáÙŽî‡îbÝ@Šó ó÷çbà@@’@óÜ@@@@@@oŽïi@oîíŽïq@La†‹m@ôÙŽïåŽîí@@@@@@a‡îü‚@õóØóåŽîí’@óÜ@ãýói@
@@@@@@@@Ø@ãóÜ@aìó÷@La†óåŽîí’@ìóÜ@oŽïiò†bîŒ@ì@oŽïióä@çbánîíŽïq@@@@@@ò‡îbÝ@üi@æî‹i@@ò’biaì@a†ómb@@@@æîò‡jàb−ó÷@óØCut@@ì@
@ÚïÝØ@La†óåŽîí’@ìóÜ@μ›i@óäbánîíŽïq@a‡ÙŽïåŽîí’@ôšóÜ@õ“Žïq@õ‡îbÝ@óÜ@Žïåjîa†@ì@æîóÙióîòíŽï’@ãói@LòìóåïZ@@

QM@õŠbî†@óØò‡îbÝSelect @@@@@ð’ói@óÜ@ómaì@Lòìónî‹i@õŠóióÜ@oŽîìómò†óØ@LóÙi@Slide Tab @@ÚïÝØ@La†
óÙi@óØò‡îbÝ@ŠóóÜN@@

RM@ãüè@ðibmóÜHome @æî‹i@@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØ@La†CutóÙi@N 

 
@@

@@
@@
SM@ð’ói@óÜ@òìónïŽïåi@õa†@òìò‡îbÝ@ãbØ@õaìì†@óÜ@Žõìómò†Slide Tab @ÚïÝØ@çb’bq@Lì@óÙi@ŠóóÜ@ôÙïÝØ@La†

@õóá ìì†@ŠóóÜPaste óÙiZ@@
@@
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@@
@@

‡îbÝ@ôä†‹Ø@óäaìì†@ói@@
 Duplicate Slide@@

@ç†‹Ø@óäaìì†@ói@ôäbà‹Ð@óÜ@†ìí@μäaímò†@aìó÷@oŽïióè@çbà‡îbÝ@çbàóè@oŽîìóäb·@Šó ó÷Duplicate @
óîòíŽï’@ãói@Læî‹iŠòìZ@@

QMóÙi@óØò‡îbÝ@@ŠóóÜ@ÚïÝØN@@
RM@ãüè@ðibmóÜHome @õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØ@La†Slide Layout óÙiN@@
SM@ŠóóÜ@ÚïÝØ@çb’bq@Duplicate Selected Slide óÙiN@@
TMóäa†ìì†@ói@ìíi@óØò‡îbÝ@•óàóiN@@
@@
@@
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@çbî@ç‡äbÜíu@çbäa†@ì@çb“ŽïØaŠIòìóånaí @ì@æm‹ÜóèH‡îbÝ@õ@@
Or Move a Slide@pDrag and Dro@@

Žôåi@óäaìbäóè@ãó÷@L‹m@ôÙŽïåŽîí’@üi@ÚŽî‡îbÝ@õòìóånaí @ì@ç‡äýíu@üiZ@@
QM@‡îbÝ@ðibm@óÜSlide Tab óÙi@ŠóóÜ@ôÙïÝØ@ómaì@LòìónîŽîíïi@Žõìómò†@óØ@LóÙi@õŠbî†@ò‡îbÝ@ìó÷@La†N@@
RM@ò‹ia†@óØóìbà@ðqóš@õóá ìì†@ŠóóÜ@ó−óqIóÙi@ÚïÝØ@ómaì@Hjiý@pó−óq@õòìó÷@Žði@ì@óØò‡îbÝ@oîó

ójiý@ÚïÝØ@ŠóóÜ@oò†@òìónïŽïåjîa†@Žõìómò†@õóåŽîí’@ìóÜ@ì@ó“ŽïÙiŠZ@@
@@
@@
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a‡äbØó’ói@óÜ@çbØò‡îbÝ@ôånƒÙŽîŠ@@
Organize Slides into Sections @@

@bm@Ûóî@õ‡îbÝ@óÜ@óäí¹@üi@LæîóƒjÙŽîŠ@La‡ÙŽï’ói@‡äóšóÜ@çbØò‡îbÝ@çbánîì@Šó ó÷RP@@ói@Žði@pójîbm
@óÜ@ì@oåîüqŠòìbqRQæîóØò‡ŽïuójŽïu@óäaìbäóè@ãó÷@aìó÷@L†Šû@ói@oŽïi@pójîbm@õbmüØ@bm@Z@@

QM@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØ@La†@ãüè@ðibmóÜSections óÙi@N@@
RM@ŠóóÜ@ÚïÝØAdd Section óÙiN@@
@@
@@



 SS

@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
SM@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØ@@båäbàa†@õó’ói@ìó÷@õìbä@ôåîŠü üiSections @@ãüè@ðibmóÜ@LóÙiHome @Lì@a†

@ ŠóóÜ@ ÚïÝØ@ çb’bqRename @ŠóóÜ@ ÚïÝØ@ Lì@ óìíåi@ ÚŽîìbä@ òìónŽî‹Øò†@ õóÔíå@ ìóÜ@ ‹maìì†@ Lì@ óÙi@
Rename  óÙi@Z@@

@@
@@
@@
@@
TM@ çbØò‡îbÝ@ ðibmóÜ@Slides Tab @óÜ@ Žõìóäbàò†@ óÙäíš@ LóÙi@ Ûóî@ ì@ oïi@ õ‡îbÝ@ ŠóóÜ@ ÚïÝØ@ La†

@ói@æîóÙïi@ òìóØóî@ì@oïi@õ‡îbÝ@ð’ói@üi@ LìòìòŠóÙi@ òŠbiìì†@ Žð@bm@Ûóî@õìbäóè@çb’bq@ Lì@‹m@ôÙŽï’ói
òíŽï’@çbàóèói@”î‹mN@@

UM@ŠóóÜ@ÚïÝØ@a†@ãüè@ðibmóÜ@çb’bq@Lì@óÙi@óØó’ói@õìbäóÜ@ÚïÝØ@•ói@Ûóî@ôä†‹iý@üiSection @Lì@óÙi@
@ŠóóÜ@ÚïÝØ@çb’bqRemove Section óÙiN@@

VM@@ çbØó’ói@ ìíàóè@ ôä†‹iý@ üiLãüè@ ðibmóÜ@@ ŠóóÜ@ ÚïÝØ@ a†@Section @ÚïÝØ@ çb’bq@ Lì@ óÙi@
ŠóóÜRemove All Sections @  óÙiN@@

WM@ŠóóÜ@ÚïÝØ@a†@ãüè@ðibmóÜ@LçbØó’ói@ðŽïq@ói@çbØò‡îbÝ@õòìóä†‹ØüØ@ì@Ûóî@òìóäbåŽïè@üi@Section @óÙi@
ŠóóÜ@ÚïÝØ@çb’bq@LìCollapse All óÙiN@@

XM@@çbØò‡îbÝ@@õòìóäa‡äb“ïq@ìòìóä†‹ØìbÝi@üi@ŠóóÜ@ÚïÝØ@a†@ãüè@ðibmóÜ@LçbØó’ói@ðŽïq@@ì@a†@Ûóî@õaìì†@ói
Section ŠóóÜ@ÚïÝØ@çb’bq@Lì@óÙi@Expand All óÙi@N@@

@@
@@
@@
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‡îbÝ@üi@ôåïjïm@ôä†‹Ø@†bîŒ@@
 Addin Note to Slide@@

@òìa‹ìíä@a‡îbïm@óØ@Lóîóè@Ûóîó“ŽïØý@a‡ÙŽî‡îbÝ@Šóè@õòìòŠaí‚@ð’óióÜClick to Add Notes @Lì@
@ôÙïÝØóìíåi@póØóïïåïjïm@ì@óÙi@a†ìbäóÜZ@@

@@
@@
@@
@@

òŠóqý@ôäbØóî@ôåïjïm@@
Notes Page @@

QM@ça‡äb“ïq@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØView óÙi@N@@
RM@ŠóóÜ@ÚïÝØNotes Page óÙi@N@@
SM@Lìòìíi@Ûýbš@ôåïjïm@ì@wäŠó@ôåïìíä@üi@ÚŽï’@ói@a†óØòŠóqý@õòìòŠaí‚@óÜ@Lì@òìóØò‡îbÝ@õòìòŠaí‚@ð’óióÜ

jïm@ì@wäŠóóìíåibïm@ômü‚@ôåïN@@
@@
@@
@@
@@

@@
ç†‹Ø@pìóØó’bq@@

Save@@
æîóØò‡ŽïuójŽïu@òìòŠaí‚@õóäaìbäóè@ãó÷@La‡äb¿b−ó÷@õòŠbØ@ìó÷@ôä†‹Ø@pìóØó’bq@ì@´aŠbq@ì@æm‹ÜóèüiZ@@

QM @ÞîbÐ@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØFile TabóÙi@N@@
RM @ç†‹ÙmìóØó’bq@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØSaveóÙi@Z 

@@
@@
@@
@@
@@
@@
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SM@pìóØó’bq@ói@pójîbm@ð’óióîòíŽï’@ãói@LóÙi@çŒó‚@póØóÝîbÐ@òìóîüèói@ìòìónŽî‹Øò†@ç†‹ØZ@@
@@
@@
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@@
aM@ð’óióÜSave In óØóÝîbÐ@oŽîìómò†óØ@LóÙi@õŠbî†@óåŽîí’@ìó÷@La†@õoîóÙi@pìóØó’bq@a‡Žïm@N@@

l@M@ð’ói@óÜFile Name óìíåi@póØóÝîbÐ@üi@ÚŽîìbä@La†@N@@
xM@ç†‹Ø@pìóØó’bq@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØ@a‡äb’bqóÜSave óÙi@N@@

@@
@íØòì@ç†‹Ø@pìóØó’bq@@

Save As 
@@@@@@@@@@@@@@@@@óÜ@ìòìbä@çbàóèói@çbî@LòìóåîóÙi@ôäŒó‚@òíŽîíä@ôÙŽîìbäói@oŽîìóäb·@ì@LoŽïi†‹ÙäŒó‚@çbàóØóÝîbÐ@“Žïq@Šó ó÷
@@@@@@@@@@@@@@çbºŠbÙäaŠü @õòìó÷@ŠóióÜ@çbî@LoŽïióè@çbàìa‹Ø@pìóØó’bq@õóäa†ìì†@óØ@oŽïiòìó÷@ŠóióÜbu@La†óÙî†@ôÙŽïåŽîí’

@Lì@oŽïi†‹Ø@@L@ìòìónŽïåŽï·@õü‚@Ûòì@óØóäüØ@óÝîbÐ@oŽîìóäbá“i@ôÙŽïÝîbÐîóÙi@pìóØó’bq@Žõíä@@óØ@æ
@@óÝîbÐ@ì@óØóïîŠbÙäaŠü @@@@@@@@@@@@óäaìbäóè@ãó÷@LoŽïi@a†Šóói@ôÙŽïäaŠü @ïè@óØóäüØ@õòìóøŽïiói@LoŽïia‡Žïm@ð’óØóäüØ

óÙjŽïuójŽïuZ@@
QM@ÞîbÐ@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØFile TabóÙi@N@@
RMq@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØç†‹ÙmìóØó’b@íØòì@@As@SaveóÙi@Z@@

SM@ói@pójîbm@ð’óiI@ç†‹Ø@pìóØó’bqíØòì@HóîòíŽï’@ãói@LóÙi@çŒó‚@póØóÝîbÐ@òìóîüèói@ìòìónŽî‹Øò†Z@@
aM@ð’óióÜSave In oîóÙi@pìóØó’bq@a‡Žïm@óØóÝîbÐ@oŽîìómò†óØ@LóÙi@õŠbî†@óåŽîí’@ìó÷@La†N@@
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óÙjŽïuójŽïu@òìbäóè@ãó÷@LìZ@@



 UT

@ðibmóÜHome@õóá ìì†@@ŠóóÜ@ÚïÝØ@La†Charcter Spacing @óÜ@ÚŽïØóî@ŠóóÜ@ÚïÝØ@çb’bq@ì@óÙi@
óÙi@çbØòŠónØòŠbØ@çaíŽïä@ðîb’üi@ôäbØòíŽï’N@@

@@
@@

@@
@@
@@
@@

@tóš@õýüi@μìíä@õòìóånaí @@
Align Text to Left@@

@@@@@@@@@@@@@õŠbî†@óØóåïìíä@aìó÷@Ltóš@õý@óåîójïi@óäbàóè@õóåïìíä@ìó÷@õòìó÷üiSelect@@@@LæîóØò†@@@@@ÚïÝØ@çb’bq
@õóá ìì†@ŠóóÜAlign Text Left@@@@@@òìóqóš@õý@oŽîìómò†@Šó ó÷@Loïìíåi@ïè@õòìó÷@”Žïq@çbî@LóÙi@

óÙi@óîóá ìì†@ãó÷@ŠóóÜ@ÚïÝØ@aìó÷@LoïìíåiZ@@
@@
@@
@@
@@
@@

ôåïjŽïm@ Zò‹Žî†@ Ûóî@ béäóm@ òìónîŽîíïi@ oŽîìómò†@ õóåïìíä@ ìó÷@ Šó ó÷LóÐa‹ òŠóq@ Ûóî@ çbîL@ô“îŠbî†@ aìó÷@
@LoîóØóä@ŠóóÜ@ÚïÝØ@çb’bq@Lì@oŽïi@óØò‹Žî†@ôÙŽïåŽîí’@ŠóèóÜbu@óÙi@ò‹Žî†@ìóÜ@ÚïÝØ@béäóm@Lì@óïîbb÷Align 

Text LeftN@@
@a†@oaŠòìbä@óÜ@μìíä 

Center Text@@
oïìíåi@a†óØòŠóqý@ônaŠòìbä@óÜ@oŽîìómò†@Šó ó÷@@@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØ@LCenter @@óìíåi@ì@óÙi@@@çbî@L

@ìíïìíä@oÙŽïåïìíä@@@@òìbä@ónîójïi@oŽîìómò†@ì@òaŠ@@@@@õŠbî†@óØóåïìíä@aìó÷@LoSelect@@@@ŠóóÜ@ÚïÝØ@çb’bq@LóÙi@
@õóá ìì†Center TextóÙi@Z@@

@@
@@
@@
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ôåïjŽïm@Z@béäóm@Lì@óïîbb÷@LoîóØóä@ô“îŠbî†@aìó÷@ò‹Žî†@Ûóî@béäóm@òìónîŽîíïi@oŽîìómò†@õóåïìíä@ìó÷@Šó ó÷
Žî†@ôÙŽïåŽîí’@ŠóèóÜbu@óÙi@ò‹Žî†@ìóÜ@ÚïÝØ@ŠóóÜ@ÚïÝØ@çb’bq@Lì@oŽïi@óØò‹Center TextóÙi@N@@

a†@oaŠ@õýóÜ@μìíä@@
Align Text Right@@

@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØ@Loïìíåi@a†óØòŠóqý@@ônaŠ@õý@óÜ@oŽîìómò†@Šó ó÷Align Text Right @@ì@óÙi@
@@@@@@@@@@Šòìbä@ónîójïi@oŽîìómò†@ì@òìíïìíä@oÙŽïåïìíä@@Šó ó÷@çbî@Lóìíåi@póØóåïìíä@@@@õŠbî†@óØóåïìíä@aìó÷@Loa

Select@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØ@çb’bq@LóÙi@Align Text RightóÙi@@Z@@
@@
@@
@@
@@

ôåïjŽïm@Z@béäóm@Lì@óïîbb÷@LoîóØóä@ô“îŠbî†@aìó÷@ò‹Žî†@Ûóî@béäóm@òìónîŽîíïi@oŽîìómò†@õóåïìíä@ìó÷@Šó ó÷
çb’bq@Lì@oŽïi@óØò‹Žî†@ôÙŽïåŽîí’@ŠóèóÜbu@óÙi@ò‹Žî†@ìóÜ@ÚïÝØ@ŠóóÜ@ÚïÝØ@Align Text RightóÙiN@@

μìíä@ôä†‹Ø‹qìa‹q 

Justify@@
@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@aìó÷@Læi@Ûóî@ôÙŽîŠ@a†@õbmüØ@ì@bmòŠóóÜ@ôäbØò‹Žî†@Lì@oŽïi‹q@ìa‹q@oŽîìómò†@ómíïìíä@õóåïìíä@ìó÷@Šó ó÷

@õóØóØí›ióáèó@ŠóóÜ@ÚïÝØJustify @@@@õóîòíŽï’@Žð@ìóÜ@ÚŽïØóî@ŠóóÜ@ÚïÝØ@çb’bq@Lì@óÙi@Justify@
óÙiZ@@
@@
@@
@@

Óa‹ òŠóq@ðqóš@õý@ðîb’üi@ôäbäa† 

Left Indentation@@
QM@ÚïÝØ@@ŠóóÜóÙi@óØóÐa‹ òŠóqN@@
RM@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØ@Increase IndentóÙi@Z@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
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tóš@õý@õb’üi@õòìóä†‹ÙàóØ@@
Decrease Indent@@

båäbàa†@tóš@õý@õóïîb’üi@ìó÷@õòìóä†‹ÙàóØ@üiZ@@
QM †@óØ@LóÙi@óÐa‹ òŠóq@ìóÜ@ÚïÝØòìónîóÙi@ãóØ@ðqóš@õý@õb’üi@oŽîìómòN@@
RM @õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØ@Decrease IndentóÙi@Z 

@@
@@
@@
@@
@@

μìíä@õónaŠb÷@ôä†‹Ø@õŠbî†@@
üi@õóäaìbäóè@ãó÷@@Lóîóè@çbàónaŠb÷@ìì†@ôn“ @ôØóîòíŽï’ói@óØ@LæîóÙjîŠbî†@μìíä@õónaŠb÷@õòìó÷@

æîóØò‡ŽïuójŽïu@òìòŠaí‚N@@
@üi@tóš@óÜ@μìíä@õónaŠb÷oaŠ@@

 Right Text Direction – To –Left @@
QM@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØHome óÙi@N@@
RM@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØLeft – To – Right Text Direction óÙiN@@
@@

@@
@@

@@
@@

@tóš@üi@oaŠ@óÜ@μìíä@õónaŠb÷@@
 Left Text Direction – To –Right @@

QM@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØHome óÙi@N@@
RM@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØ Right – To – Left  Text Direction óÙiN@@
@@
@@

@@
@@
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ôåïjïm@Z@ói@oŽïiò†@õ†ŠíØ@ôåïìíä@üiI@oÜb÷@KoÑŽï’H@æî‹Žî‰jÜóè@õ†ŠíØ@ônäüÐ@çb’bq@ì@õ†ŠíØói@æîóÙïi@
I@íØòìAli-K-Samic @@H@ì@ói@æîóÙi@•óØónaŠb÷ZI@tóš@üi@oaŠ@óÜ@μìíä@õónaŠb÷H@@

@@
@@

báŽïè@ói@õ‡äóiŽîŠ@ôä†‹ÙnìŠ†@@
 BulletsCreate@@

@@@@@@@@@@@@@@@μäaímò†@òìóÙŽïÜb‚@Šóè@õbmòŠóóÜ@aìó÷@Ûóî@õaìì†ói@Ûóî@ôÙŽïÜb‚@‡äóš@õòíŽï’@ói@oŽïióè@çbáÙŽïåïìíä@Šó ó÷
@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@ôäbØómbéÙŽïq@ì@çbØó’ói@oŽîìóäbàò†@ÚŽïmbØ@óäí¹üi@LoïŽïåia†@òŠbàˆ@çbî@óäb“ïä@ìbáŽïèI@@@ì@ça‡Žïqó’ó 

@@oîb@kŽîì@õŒbó“‚óä–@Website Design & Development@H@@@@@õaìì†@aìó÷@Lμìíåi@Žßb‚@ói
LóØóbi@ôäb“ïäìbä@ôåïìíä@@@õóá ìì†@ói@Žôåi@ó−óqEnter@ó÷üi@La†òì@@@ç†‹ÙÝÌa†@õbáŽïè@õInsertion 

Point @çb’bq@LòŒbm@õ‹Žî†@õbmòŠó@ónŽï›i@@õóØóØí›i@óáèó@ŠóóÜ@ÚïÝØ@Bullets@@@ÚïÝØ@çb’bq@Lì@óÙi@
óÙi@çbØbáŽïè@óÜ@ÚŽïØóî@ŠóóÜZ@@

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

@õóá ìì†@ói@Žôåi@ó−óq@L@ì@óìíåi@ãóØóî@ôÜb‚@bnŽï÷Entera†@Z@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
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@õóá ìì†@ói@Žôåi@ó−óq@L@ì@óìíåi@@ãòìì†@ôÜb‚@bnŽï÷Entera†@Z@@
@@
@@
@@
@@
@@

@õóá ìì†@ói@Žôåi@ó−óq@L@ì@óìíåi@@ãóéŽï@ôÜb‚@bnŽï÷Entera†@Z@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

@ói@õ‡äóiŽîŠ@ôä†‹ÙnìŠ†@òŠbàˆ@@
 Numbering 

@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØ@óØ@òŒaìbïu@a†òìóÜ@béäóm@Lì@óîaìbáŽïè@ói@õ‡äóiîŠ@ôä†‹Ø@oìŠ†@íØòìNumbering 

æîóØò†@òŠbàˆ@ói@õ‡äóiîŠ@ôä†‹Ø@oìŠ†@ôØóîòíŽï’@ŠóóÜ@ÚïÝØ@çb’bq@Lì@æîóØò†N@@
@çbØò‹Žî†@çaíŽïä@õb’üi@@
Lines Spacing@@

@çbØò‹Žî†@çaíŽïä@õb’üiLines Spacing@ì@†bîŒ@æîóØò†@õŠbÙnò†@oîíŽïq@ôŽïqói@ì@oŽî‹Øò†@ãóØZ@@
QM@õŠbî†@óÐa‹ òŠóq@ìó÷SelectoîóÙi@ãóØì@†bîŒ@ôäbØò‹Žî†@çaíŽïä@õb’üi@oŽîìómò†óØ@óÙi@N@@
RM@ðibm@óÜHomeLa†@@õóá ìì†@õóØóØí›ióáèóóÜ@ÚïÝØ@Line and Paragraph Spacing @@óÙi@

@çbØòŠbàˆ@óÜ@ÚŽïØóî@LìIçbØó‚‹ä@Hò‹Žî‰jÜóèZ@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
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ôäìín@õŠbi@óÜ@μìíä@ôåŽîí’@@ôåîŠü @@
Change Vertical Text Alignment @@

QM oîŠüïi@ì@oîóÙi@õŠbÙnò†@Žõìómò†óØ@LóÙi@õŠbî†@óåïìíä@ìó÷N@@
RM @õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØ@La†@ãüè@ðibmóÜAlign Text óÙiN 

SM @óÙi@çbØòíŽï’@óÜ@ÚŽïØóî@ŠóóÜ@ÚïÝØITop@Z@LòìòŠó@ónŽïåŽïéîò†MiddleZîò†@LoaŠòìbä@ómbj
Bottom@ZòìòŠaí‚ZH 

@@
@@

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

μìíä@õónaŠb÷@ôåîŠü @@
Change Text Direction @@

QM oîŠüïi@ì@oîóÙi@õŠbÙnò†@Žõìómò†óØ@LóÙi@õŠbî†@óåïìíä@ìó÷N@@
RM @õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØ@La†@ãüè@ðibmóÜText Direction@ óÙiN 

SM óÙi@çbØòíŽï’@óÜ@ÚŽïØóî@ŠóóÜ@ÚïÝØ@çb’bqZ 

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

ò‹Žîˆ@ì@òŠó@ôäbäa†@@
Footer& Header @@

@@@@@@@@@@@@@@@@@La‡äbánò†ŠóióÜ@õòŠbØ@ìó÷@ŠóóÜ@ónîíŽïq@õŠbïäaŒ@ì@çb“ïäìbä@ôäbäa†üi@‹mbîŒ@Lò‹Žîˆ@ìòŠó@ôäbäa†@@ìòŠóbu
óîòíŽï’@ãói@LæîóØò†@tbš@ŠóóÜ@ôäbØò‡îbÝ@õóîòŠóqý@ìó÷@üi@çbî@LçbØò‡îbÝ@üi@ðiò‹ŽîˆZ@@

a†@ì@ç†‹Ø†bîŒòŠó@ôäbäò‹Žîˆ@ì@@@
QM@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØ@InsertóÙi@Z@@
RM@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØHeader And Footer@@óÙi@N@@
@@
@@
@@
@@
SM@lbm@ìì†@óÜ@L@ìòìónŽî‹Øò†@ò‹Žîˆ@ìòŠó@ôäbäa†ói@pójîbm@õòŠó−óqISlide @ì@Nots and Handouts @H

æîóÙi@óäaŠbØ@ãó÷@μäaímò†@a‡àóØóî@ðibmóÜ@Lì@òìímbéÙŽïqZ@@
MÝØói@@ãò†Šói@õóØóØí›i@ó’ü @Šaíš@ìbäóÜ@ç†‹Ø@ÚïDate & Time @Žôäò†a†@üi@çb¸bØ@ì@ŠaìŠói@aìó÷@

çbØò‡îbÝ@ŠóóÜN@@
M@ãò†Šói@õóØóØí›i@ó’ü @Šaíš@ìbäóÜ@ç†‹Ø@ÚïÝØ@ói@Slide Number @óÜ@Žôäò†a†@çbØò‡îbÝ@üi@òŠbàˆ@aìó÷

@ðîbmüØ@bm@òìò‡îbÝ@ãóØóî@óÜ@ómaì@òìbmòŠóN@@

†@Úîä@ôØóîò‡åîb÷@óÜ@a@NNNæi@çaìŠòìbšZ@@
QN @tŠb’@ð@ôäbàŒói@õŒb@óàbäŠói@ôäbØóåï›åiRPQPN 

RN @ð@ôäbàŒói@õŒb@óàbäŠói@ôäbØóåï›åi@@KKRPQPN 

SN bÄbu@ôäbàŒói@õŒb@óàbäŠói@ôäbØóåï›åiN 

TN ÛŠünïä@ôäbØóåï›åiN 

UN oîb@kŽîì@õŒbó“‚óä@ì@ça‡Žïq@ó’ó N 

VN @õüî†ün@Žßòì‰ïÄ@ôäbåŽïèŠbØóiói@LoŽïä@pû†@ðq@Žï÷@õó÷RPQPN 

WN @ðq@Žï÷@ðq 
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Mç†‹Ø@ÚïÝØói@ãò†Šói@õóØóØí›i@ó’ü @Šaíš@ìbäóÜ@Footer @a‡î‹Žîˆ@õóØó“ŽïØý@óÜ@ì@Žðiò†@Ûýbš@ò‹Žîˆ@ð’ói@
óØò‡îbÝ@üi@ò‹Žîˆ@ói@oŽïiò†@μìíåi@ÛóïïšŠóèN@@

@ómaì@La‡àòìì†@ðibmóÜNotes and Handouts ò‡i@ãb−ó÷@óäaŠbØ@ãó÷@La†Z@@
M@@M@ãò†Šói@õóØóØí›i@ó’ü @Šaíš@ìbäóÜ@ç†‹Ø@ÚïÝØói@Date & Time @Žôäò†a†@üi@çb¸bØ@ì@ŠaìŠói@aìó÷@

æîóØò†@tbš@ŠóóÜ@ôäbØò‡îbÝ@õóîòŠóqý@ìó÷@ŠóóÜN@@
M@ãò†Šói@õóØóØí›i@ó’ü @Šaíš@ìbäóÜ@ç†‹Ø@ÚïÝØóiHeader  @õóØó“ŽïØý@óÜ@ì@Žðiò†@Ûýbš@@òŠó@ð’ói@

çbØòŠóqý@üi@òŠó@ói@oŽïiò†@μìíåi@ÛóïïšŠóè@a‡î‹ŽîˆN@@
MbäóÜ@ç†‹Ø@ÚïÝØ@ói@ãò†Šói@õóØóØí›i@ó’ü @Šaíš@ìPage Number @óÜ@oŽî‹äò†a†@çbØòŠóqý@üi@òŠbàˆ@

ðîbmüØ@bm@òìóØóî@õòŠóqýN@@
M@ãò†Šói@õóØóØí›i@ó’ü @Šaíš@ìbäóÜ@ç†‹Ø@ÚïÝØóiFooter @a‡î‹Žîˆ@õóØó“ŽïØý@óÜ@ì@Žðiò†@Ûýbš@ò‹Žîˆ@ð’ói@

çbØòŠóqý@üi@ò‹Žîˆ@ói@oŽïiò†@μìíåi@ÛóïïšŠóèN@@
bmüØ@óÜ@ŠóóÜ@ÚïÝØ@a‡îApply to All oŽïjjŽïuójŽïu@a‡äbØò‡îbÝ@ìíàóè@Šóói@õòìó÷üi@LóÙiN@@

@@
@@
@@
@@
@@

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

ç†‹Ù’óia†çbØóäìín@üi@@@
Columns@@

QM@‡äóš@ónîóÙi@ÚŽïåïìíä@ôÙŽï’ói@oŽîìómò†@Šó ó÷@õŠbî†@óØòìa‹ìíä@aìó÷@LÚŽïäìínSelect óÙiN@@
RM@ŠóóÜ@ÚïÝØ@õóá ìì†@Columns óÙiN@@
SMÝØ@çbØóäín@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïColumns @ì@çòìòŠaí‚@õóäóäbàó÷@óØ@Lóîa‡Žïm@ôØóîòíŽï’@‡äóš@Lì@óÙi@

óÙi@çbïÙŽïØóî@ŠóóÜ@ÚïÝØ@pü‚@ônîìóiZ@@
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@@
@@
@@

a†ójïnØ@ãó÷@Žßó óÜ@@
çìaŠ‡qbš@óÜ@•óäbàóèŠói@ãó÷@@

QN @ïÐü÷@oÐüû‹ÙîbàRPQPN@@
RN @ŽÞÙŽï÷@oÐüû‹ÙîbàRPQPN 

SN @ŽïØó÷@oÐüû‹ÙîbàRPQPN 

TN @ŠómíïràüØ@ôäbåŽïèŠbØói@ôäìíiÐ–ìa‹Ø†bîŒ@ôàóéŽï@ðqbš@@ì@@NNNòìa‹ÙŽîíäN 

UN @ðq@ÙŽï÷@Œû‡åîì–ôàóéŽï@ðqbš@ìa‹Ø†bîŒ@@ì@@NNòìa‹ÙŽîíäN 

VN @çbØóïî†ŠíØ@òŠórÜbà@õŠójŽîŠ–òìa‹ÙŽîíä@ì@a‹Ø†bîŒ@ôàóvåŽïq@ðqbš@N 

WN @çþïáØbà@ôäóèŠóÐ–ãóØóî@ðqbš@N 

XN @ŠómíïràüØ@ôäóèŠóÐ–òìa‹ÙŽîíä@ì@ìa‹Ø†bîŒ@ôàòìì†@ðqbš@N 
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@@

ð’óiãòŠaíš@@
@õŒb@ó“‚óä@@

Design@@
@@
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çbØóáï@@
Themes @@

QM@õŒb@ó“‚óä@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØDesign óÙi@N@@
RM@@çbØóáï@ð’ói@õóØóáèó@ŠóóÜ@ÚïÝØThemes óÙi@N@ @@@
@@
@@
@@
@@
SMóÙi@çbØóáï@óÜ@ÚŽïØóî@ŠóóÜ@ÚïÝØN@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

çbØóáï@ôäòŠ@@
Themes Color @@

QM@õŒb@ó“‚óä@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØDesign óÙi@N@@
RM@ÂäòŠ@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØColor óÙi@N@@
SMóÙi@ÚŽïäòŠ@ŠóóÜ@ÚïÝØN@@
@@
@@
@@
@@
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âï@ôäbØónäüÐ@@
Theme Fonts @@

QM@õŒb@ó“‚óä@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØDesign óÙi@N@@
RM@çbØónäüÐ@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØFonts óÙi@N@@
SMóÙi@çbØónäüÐ@óÜ@ÚŽïØóî@ŠóóÜ@ÚïÝØN@@

@ @@@
@@

âï@ôäbØóïîŠóîŠbØ@@
Theme Effects @@

QM@õŒb@ó“‚óä@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØDesign óÙi@N@@
RM@çbØóïîŠóîŠbØ@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØEffects óÙi@N@@
SMóÙi@çbØóïîŠóîŠbØ@óÜ@ÚŽïØóî@ŠóóÜ@ÚïÝØ@Z@@

@@
òìón“q@ôäbØòŒaíŽï’@@

Background Styles @@
QM@õŒb@ó“‚óä@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØDesign óÙi@N@@
RM@‡äòìa‹Øbi@ôäbØòíŽï’@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØBackground Styles óÙiN@@
SMóÙi@çbØòíŽï’@óÜ@ÚŽïØóî@ŠóóÜ@ÚïÝØN@@
@@
@@

äbØóåŽîì@õòìóä†Šb’òìón“q@ô@@
Hide Backgrounds Graphics @@

QM@õŒb@ó“‚óä@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØDesign óÙi@N@@
RM@ãò†Šói@õóØóØí›i@ó’ü @Šaíš@ìbäóÜ@ÚïÝØHide Background Graphics óÙiN@@
@@

@@
@@

çbØò‡îbÝ@õónaŠb÷@@
 Slide Orientation 

QM@õŒb@ó“‚óä@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØDesign óÙi@N@@
RMŠb÷@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØ@çbØò‡îbÝ@õónaSlide Orientation óÙi@N@@
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SMóÙi@çbØónaŠb÷@óÜ@ÚŽïØóî@ŠóóÜ@ÚïÝØZ@@
M@Portrait @Z@ôäìín@õŠbiIõŒŠóiNH@@
MLandscape @Z@ðîüb÷@õŠbiIôäbqH@@
@@

 
 

 
òŠóqý@ôånƒÙŽîŠ@@
Page Setup 

QM@õŒb@ó“‚óä@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØDesign óÙi@N@@
RM@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØPage Setup óÙi@N@@
@@
@@
@@
SMçbïä†Ša‰jÜóè@üi@oîóÙi@çbïîŠbÙnò†@ì@oîó£@ÚîŠ@çbØòŠóqý@ôäaímò†@òìóîüèói@ìòìónŽî‹Øò†@òŠbØììŠ@ãó÷@Z@@
@@

 
@@

@@
@@
@@
@@

@ð’ói@óÜSlide Sized For @Lì@óÙi@õŠbî†@ÛóîòíŽï’@ì@ÚŽï»óy@a†@óÜWidth @óÜ@ì@ôäbq@a†Height@a†
@ óÜ@ Lì@ õŒŠóiNumber Slides From Ý@ õòŠbàˆ@ a†@óÜ@ Lì@ oŽïi@ òìóäò@ óÜ@ óÙi@ õŠbî†@ çbØò‡îb

Orientation @ŠóóÜ@ÚïÝØ@Lì@óÙi@õŠbî†@çbØónaŠb÷@a†Ok óÙi@N@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
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@@
@@
@@
@@
@@
@@
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ð’óiãóvåŽïq@@
çbØóäbäa†@bïm@@

Insertions @@



 VX

@çbØóäbäa†bïm@óÜ@oóióàInsertions óØ@óîóäbä†‹ØbîŒ@ìó÷@ìíàóè@‡îbÝ@üiLoŽî‹Øò†@@Lì@óåŽîì@ì@ón“‚@íØòì@
Žï’@ì@pŠb÷@sïÝØ@Lì@çbØòí@NNNNNNNNNNNNNNNNæîóØò†@çbïbi@ônîíŽïq@ì@ôä‹ @ôŽïq@ói@ì@ômŠíØói@óØ@LN@@

@pŠb÷@sïÝØ@ôäbäa† 

QM @ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØInsert óÙi@N@@
RM @õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØClip Art óÙiN@@

SM@ŠóóÜ@ÚïÝØGo çbØómŠb÷@sïÝØ@ôäa‡äb“ïq@üi@LóÙi@N@@
TM@ìónnóióàóØ@óÙi@ÛóîóåŽîì@Šóè@ŠóóÜ@ÚïÝØónÜ†@óiN@@

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

QMoŽïåia†@bïm@õóØóåŽîì@oŽîìómò†óØ@LóÙi@óØónåŽïàüØû†@õóåŽîí’@ìóÜ@ÚïÝØN@@
RM@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØInsert @óåŽîì@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØ@çb’bq@Lì@óÙi@Picture óÙi@Z@@
SM@@@@@@@@@÷@ŠóóÜ@ÚïÝØ@LìòìónŽî‹Øò†@óåŽîì@ôäbåŽïè@ói@pójîbm@ð’ói@@@@ómò†@óØ@LóÙi@óîóåŽîì@ìó@@@ìbä@ónïåŽïéïi@oŽîì

óØónåŽïàüØû†N@@
TM@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØ@LóØóåŽîì@ôä†‹Ø@õŠbî†@õaìì†Insert•óàói@LóÙi@óØò‡îbÝ@ìbä@ónŽî†@óØóåŽîì@@@

óåŽîì@ôåî‹i@@
QMóÙi@óØóåŽîì@ŠóóÜ@ÚïÝØN@@
RM@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØFormat@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØ@çb’bq@ì@LóÙi@CropóÙi@Z@@
SM@ó−óq@çb’bq@Lìòìíi@oìŠ†@óØóåŽîì@õŠìò†óÜ@õóäbØí›i@ó’ü @Šaíš@ìóÜ@ÚŽïØóî@ŠóòŠóji@óØóìbà@ôáèó

ójiý@pó−óq@çb’bq@Loîïi@oŽîìómò†@õóåŽîí’@ìó÷@bm@óióàý@ó−óq@Lì@a†óØóìbà@ðqóš@õóá ìì†@ói@ŽôåiZ@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

çbØòíŽï’@ì@óåŽîì@ô»óy@@
Shape Size@@

@@
QMåŽîì@ŠóóÜ@ÚïÝØóÙi@óØóN@@
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RM@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØFormat@âuóy@ð’óióÜ@çb’bq@ì@LóÙi@Size@@@òíŽï’@õŒŠói@La†@Shape Height@ì@
@òíŽï’@ôäbq @Shape Width @Ûí›i@óØòíŽï’@õòìóä†‹ÙàóØói@ì@oŽïiò†@òŠìó @óØòíŽï’@ôä†‹Ø†bîŒói@Lì@òŠüi@

òìónŽïiò†Z@@
@@
@@

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

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

@@jîbm@óØ@LóÙi@ç†Ša‰jÜóè@bmüØ@ŠóóÜ@ÚïÝØ@†ìí‚bî@@@ói@ómóI@@@@‹mbîŒ@òìóäýí‚@ôäbØóä†Ša‰jÜóè–@More 

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

@@
æŽîí’ý@ì@óåŽîì@õ 

QMóÙi@óØóåŽîì@ŠóóÜ@ÚïÝØN 

RM@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØFormat @ŠóóÜ@ÚïÝØ@çb’bq@LóÙi@Align @Lpü‚@ônîíŽïq@ôŽïq@ói@Lì@óÙi@
Ü@ÚŽïØóîjÜóè@æŽîí’@ôäbØòíŽï’@óóÙi@ŠóóÜ@ôÙïÝØ@ì@ò‹Žî‰N@@

@@
@@

çbØòíŽï’@ôŽïq@ói@çbØóåŽîì@ôåî‹i 

QMóÙi@õŠbî†@óØóåŽîìN@@
RM@pbàŠüÐ@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØFormat óÙi@N@@
SM@õóá ìì†@õóØóØí›i@óáèó@ŠóóÜ@ÚïÝØCrop óÙi@Z@@
SM@ŠóòŠóji@óØóìbà@ôáèóCrop To Shape N@@
TMŠóòŠóji@óØóìbà@ôáèóóäaì‹i@LóÙi@ŠóóÜ@ôÙïÝØ@ì@ónÜ†ói@õóîòíŽï’@ìó÷@@õóîòíŽï’@ìó÷@óØóåŽîì@

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



 WP

QMóÙi@óØóåŽîì@ŠóóÜ@ÚïÝØN@@
RM@pbàŠüÐ@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØFormat óÙi@N@@
SM@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØPicture Border @@@@Žïè@†í‚bî@LóÙi@ÚŽïäòŠ@ŠóóÜ@ÚïÝØ@çb’bq@Lì@óÙi@@@ÚŽïÝ

óÜ@ôÙïÝØ@ì@ò‹Žî‰jÜóè‹›q@‹›q@ôÙŽïÝŽïè@çbî@LóÙi@ŠóN@@
@@
@@
@@

@ôäbØò†bàb÷@òíŽï’Correction @@
QMóÙi@óØóåŽîì@ŠóóÜ@ÚïÝØN@@
RM@pbàŠüÐ@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØFormat óÙi@N@@
SM@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØCorrection @@óÜ†@ói@póîòíŽï’@ãbØ@LìòìónŽî‹Øò†@òíŽï’@ÚŽïnïÜ@òìóîüèóióØ@LóÙi@

óÙi@ŠóóÜ@ôÙïÝØN@@
@@

@@
ÂäòŠ@@

QMóÙi@óØóåŽîì@ŠóóÜ@ÚïÝØN@@
RM@pbàŠüÐ@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØFormat óÙi@N@@
SM@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØColor @@@@@@@@@ãbØ@LìòìónŽî‹Øò†@@Œaìbïu@ÂäòŠ@õóåŽîì@@ÚŽïnïÜ@òìóîüèóióØ@LóÙi@

óÙi@ŠóóÜ@ôÙïÝØ@óÜ†@ói@póîòíŽï’N@@
@@

@@
õŠóäíè@õŠóîŠbØ 

Artistic Effects @@
QMØóÙi@óØóåŽîì@ŠóóÜ@ÚïÝN@@
RM@pbàŠüÐ@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØFormat óÙi@N@@
SM@@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØArtistic Effect @@@@@@@@Œaìbïu@õŠóäíè@õŠóîŠbØ@@ÚŽïnïÜ@òìóîüèóióØ@LóÙi@

óÙi@ŠóóÜ@ôÙïÝØ@óÜ†@ói@póîòíŽï’@ãbØ@LìòìónŽî‹Øò†N@@
@@
@@

@@



 WQ

óåŽîì@õòíŽï’@@
Picture Style@@

QMóÙi@óØóåŽîì@ŠóóÜ@ÚïÝØN@@
RM@pbàŠüÐ@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØFormat óÙi@N@@
SM@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØQuick Style  @@LìòìónŽî‹Øò†@@Œaìbïu@@õóåŽîì@õòíŽï’@@ÚŽïnïÜ@òìóîüèóióØ@LóÙi@

óÙi@ŠóóÜ@ôÙïÝØ@óÜ†@ói@póîòíŽï’@ãbØN@@
@@

@@
@@
TMòìì†‹Ø@ŠóóÜ@çbáÙïÝØ@óØ@oŽî‹ ò†Šòì@óîòíŽï’@ìó÷@óØóåŽîìZ@@
@@

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

Žîì@õŠóîŠbØóå@@
Picture Effect  

QMóÙi@óØóåŽîì@ŠóóÜ@ÚïÝØN@@
RM@pbàŠüÐ@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØFormat óÙi@N@@
SM@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØPicture Effect   @@@ôÙŽï’@ói@Šóè@LìòìónŽî‹Øò†@üi@oÙŽïnïÜ@òìóîüèóióØ@LóÙi@

†@ói@póîòíŽï’@ãbØ@Lì@òìónŽïiò†bïvŽïÜ@@@õŒaìbïu@@@õòíŽï’@@@ÚŽïÜóàüØ@•ónïÜ@ìó÷óÙi@ŠóóÜ@ôÙïÝØ@óÜN@@
@@

@@
@@

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

QMóÙi@óØóåŽîì@ŠóóÜ@ÚïÝØN@@
RM@pbàŠüÐ@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØFormat óÙi@N@@



 WR

SM@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØCompress Picture óÙiN@@
@@

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

@ŠóóÜ@ÚïÝØ@çb’bq@Lì@óÙi@ŠóóÜ@ôÙïÝØOkóÙi@@@
@üi@óåŽîì@ôåîŠü Smart Art@@

QMóÙi@óØóåŽîì@ŠóóÜ@ÚïÝØN@@
RM@pbàŠüÐ@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØFormat óÙi@N@@
SM@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØSmart Art@ óÙiN@@
TM@ôäbØòíŽï’@óÜ@ÚŽïØóî@ŠóóÜ@ÚïÝØSmarrt Art óÙi@Z@@
@@
@@
UMåïìíä@Šóè@çb’bqoŽî‹ ò†Šòì@çaíu@ôØóîòíŽï’@•óàói@ì@óìíåïi@a‡îbïm@óîóè@oÙŽï@@

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

@@
μìíä@ôäbØóÔì‡å 

Text Boxes@@
QM@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØInsertóÙi@N@@
RM@ŠóóÜ@ÚïÝØText Box @òìóîüèóióØ@LóÙi@oŽîŠü ò†@óØóìbà@ôáèóN@@
SM@òìóånaí @ì@çb“ŽïØŠ@õüèóiIòìóånaí @ì@æm‹Üóè@HDrag And Drop ó“ŽïÙi@óØóÔíå@N@@

μìíä@ðÔì‡å@õòìóånaí @ì@ç‡äýíu 

Move Text Box@@
QMóÙi@óØòíŽï’@ŠóóÜ@ÚïÝØN@@

³äaìŠòìbšNNN@@
Q@MtŠb’@ð@ôäbàŒói@õŒbóàbäŠói@ôäbØóåï›åiN@@
R@M@@ð@ôäbàŒói@õŒbóàbäŠói@ôäbØóåï›åiNKK@@
S@M@bÄbu@ôäbàŒói@õŒbóàbäŠói@ôäbØóåï›åiN@@
T@MÛŠünŽïä@ôäbØóåï›åiN 



 WS

RMóîòíŽï’@ãóiòìíi@óØóìbà@ôáèó@ò‡i@wäŠó@ì@ôäbØòŠaíŽïÜ@óÜ@ÚŽïØóî@ŠóòŠóiói@óØóìbà@ôáèóZ@@
@@
@@
@@
@@
SMìó÷@bm@Lóióàý@pó−óq@ì@ò‹ia†@óØóìbà@ðqóš@õóá ìì†@ŠóóÜ@ó−óq‡å@õóåŽîí’@@üi@õóØóåïìíä@ôÔì

òìóåîŽîí ò†N@@
×ò†@ðÔì‡å@õóä†‹ÙØí›i@ì@ç†‹ØòŠìó @@

Resize Text Box 
QMóÙi@óØòíŽï’@ŠóóÜ@ÚïÝØN@@
RM@bm@çbØóØí›i@ó’ü @Šaíš@çbî@LóØòíŽï’@õŠìò†@ôäbØóØí›i@óäŒbi@óÜ@ÚŽïØóî@ŠóòŠóji@óØóìbà@ôáèó

ói@oŽïiò†@óØóáèó@õbáŽïèZ@@
@@
@@
SM@@Ü@ó−óq@çb’bq@@@@@@@@@@@@@@LóåŽïÜí¡@onò†@òìòìbä@çbî@òìòŠò†@õónaŠb÷ói@ì@óióàý@pó−óq@ì@ò‹ia†@ÚïÝØ@õóá ìì†@Šóó

@@@@@@@@@@@@@@õó»óy@ìó÷@bm@LóØóä‡äýíu@oò†@ôŽïq@ói@LòìónŽïiò‡Øí›i@çbî@LoŽïiò†@òŠìó @óØòíŽï’@•óàói@@@@LoŽîìómò†@pü‚
ójiý@onò†@çb’bqN@@

×ò†@ðÔì‡å@ôä‡äaŠí@@
@@@ìíä@ðÔì‡å@õòìóä‡äđaŠí@üi@@@@@@@@@@@@@@óØòŒìó@óØí›i@óäŒbi@Šó@òŠóji@óØóìbà@ôáèó@μI@@@@óØòŒìó@ò‹Üóè

Green Handler@H@@óîónaŠb÷@ìói@óØóåŽîì@Lì@óióàý@ÚïÝØ@õóá ìì†@ŠóóÜ@ó−óq@Lì@óÙi@ŠóóÜ@ôÙïÝØ@ì
ójiý@ó−óq@çb’bq@L@oŽîìómò†@óØ@òìòŠóåïÜí£Z@@

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

@@
@@
@@

μìíä@ôÙŽïÔì‡å@‡äóš@ôä†‹ØîŠ@ôåîŠü @@
mbØ@@@@@@@@@@@@@@@@óØ@LoŽïi@çbánîíŽïq@óîóäaìóÜ@Lì@pa†ò†ììŠ@Ûóî@Šó@óäíš@LμŽïäò†a†@òìóÙŽïq@μìíä@ôÙŽïÔì‡å@‡äóš@ÚŽï

æîóØò†òŠbØ@ìó÷@óäaìbäóè@ãói@óîüi@LòìòŠó@óåïåŽïéïi@òìò‹Žîˆ@ómüš@óØ@õóäaíŽï’@ìóÜ@ÚŽïØóîZ@@



 WT

QMoïåŽïÜívïi@oŽîìómò†@óØ@LóÙi@óîòíŽï’@ìó÷@ŠóóÜ@ÚïÝØN@@
RMŠóóÜ@ÚïÝØ@ðibm@Format ì@óÙi @@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØ@çb’bq@LBring Forward @@çbî@Send 

BackwordóÙi@ŠóóÜ@ôÙïÝØ@ómaìLò‹Žî‰jÜóè@ó’ói@ìì†@ìó÷@ôäbØòíŽï’@óÜ@ÚŽïØóî@ì@óÙi@Z@@
@@

@@
@@

@òíŽï’@ôäbØòŒaíŽï’ 

Shape Styles@@
QMómìb“ŽïØ@óØ@óÙi@óåïìíä@ðÔì‡å@ìó÷@ŠóóÜ@ÚïÝØN@@
RM@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØFormatóÙi@N@@
SM@ð’ói@õóØóØí›i@ôáèó@ŠóóÜ@ÚïÝØShape Styles óÙi@Z@@
@@
@@
@@
TMè@çbØòíŽï’@óÜ@ÚŽïØóî@çb’bqóÙi@ŠóóÜ@ôÙïÝØ@ómaìLò‹Žî‰jÜóZ@@
UM†Ša‰i@çbáÜóè@óØ@oŽî‹ ò†Šòì@óîòíŽï’@ìó÷@oïåïiò†@@

Œaìbïu@õòíŽï’@üi@æîŠü  

QMómìb“ŽïØ@óØ@óÙi@@óåïìíä@ðÔì‡å@ìó÷@ŠóóÜ@ÚïÝØN@@
RMÚïÝØ@ðibm@ŠóóÜ@FormatóÙi@N@@
SM@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØEdit Shapes óÙi@N@@
TM@ŠóóÜ@ÚïÝØChange Shape ÝØ@çb’bq@Lì@óÙi@óÙi@çbØòíŽï’@óÜ@ÚŽïØóî@ŠóóÜ@Úï@@
@@
UM@†Ša‰i@oÜóè@óØ@õóîòíŽï’@ìóiaŠü @oïåïiò†@@@

μìíä@ôÔì‡å@ìbä@ôäòŠ@ôåîŠü @@
QM@ŠóóÜ@ÚïÝØText Box óÙi@N@@
RMóóÜ@ÚïÝØ@ðibm@ŠFormat óÙi@N@@
SM@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØFill Shape óÙiN@@
TMóÙi@ÚŽïäòŠ@ŠóóÜ@ÚïÝØN@@

μìíä@ôÔì‡å@õŠìò†@ôÝŽïè@ôåîŠü @@
QMóÙi@óØóåïìíä@ðÔíåŠóóÜ@ÚïÝØN@@
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RM@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØFormat óÙi@N@@
SM@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØShape OutlineóÙi@N@@
TM@ŠóòŠóji@óØóìbà@ôáèóWeighted @@ì@çbØóÝŽïè@óÜ@ÚŽïØóî@ŠóòŠóji@óØóìbà@ôáèó@çb’bq@ì@

óÜ@ÚïÝØóÙi@@ÚŽïÝŽïè@ŠóN@@
@@

μìíä@ôÔíå@ôäbØóÝŽïè@ôäòŠ@ôåîŠü @@
QMóÙi@@óØóÔíå@ŠóóÜ@ÚïÝØN@@
RM@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØFormat óÙi@N@@
SM@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØShape OutlineóÙi@N@@
TMŠ@óÜ@ÚŽïØóî@ŠóòŠóji@óØóìbà@ôáèóóÙi@@ÚŽïäòŠ@ŠóóÜ@ÚïÝØ@@ì@@çbØóäò@@

μìíä@ôÔíå@ôäbØóïîŠóîŠbØ@ôåîŠü @@
QMóÙi@óØóÔíå@ŠóóÜ@ÚïÝØN@@
RM@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØFormat óÙi@N@@
SM@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØShape Effect óÙi@N@@
TM@@@@@@@çbØóïîŠóîŠbØ@óÜ@ÚŽïØóî@ŠóòŠóji@óØóìbà@ôáèóEffects@@@@@ŠójŽï@íØòì@L@Shadow@@@ì@üÝ @ì@@NNNNNNN@
@H@@@@@@@@@@@@@óÜ@ÚŽïØóî@Šó@òŠóji@óØóìbà@ôáèó@óîüi@LæØóîòíŽï’@‡äóš@ì@óïîŠóîŠbØ@Šóè@óØ@Lì@@@@ôÙïÝØ@@@ì@çbØòíŽï’@

óÙi@@@ŠóóÜN@@
@@

@õŠóäíè@ôåïìíä@@
Word Art@@

QM@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØInsertóÙi@N@@
@RM@ŠóóÜ@ÚïÝØWord Art ÝØ@çb’bq@Lì@óÙi@óÙi@çbØòíŽï’@óÜ@ÚŽïØóî@ŠóóÜ@ÚïN@@
@@
@@
@@
@@
SMõóîòíŽï’@ìó÷@bnŽï÷óØò‡îbÝ@ŠóóÜ@†Ša‰i@çbáÜóè@@õóŽïu@óÜ@oîìì@çbáïš@ì@Your Text Here @

μìíåîò†N@@
@@

õŠóäíè@ôåïìíä@ôäbØòŒaíŽï’@ôåîŠü @@
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QM@õŠbî†@LóØóåïìíäSelect @LÚŽîŠ@ôÙîŠbi@ôÙŽïmó‚@ónŽïiò†@õóØòŠìò†@Šaíš@bm@óÙi@ŠóóÜ@ôÙïÝØ@ómaì@LóÙi@
åïìíä@ìíàóè@†ìí‚bîóÙi@õŠbî†@óØóZ@@

@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
RM@pbàŠüÐ@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØFormat @ð’óióÜ@çb’bq@Lì@óÙi@Word Art Style @ŠóóÜ@ÚïÝØ@La†

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

@õŠóäíè@ôåïìíä@ôäòŠ@ôåîŠü @@
@@

QMõŠbî†@LóØóåïìíä@Select @LÚŽîŠ@ôÙîŠbi@ôÙŽïmó‚@ónŽïiò†@õóØòŠìò†@Šaíš@bm@óÙi@ŠóóÜ@ôÙïÝØ@ómaì@LóÙi@
bîóÙi@õŠbî†@óØóåïìíä@ìíàóè@†ìí‚N@@
RM@pbàŠüÐ@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØFormat @@@ð’óióÜ@çb’bq@Lì@óÙi@Word Art Style @@@ŠóóÜ@ÚïÝØ@La†

@õóá ìì†Text Fill Š@@LìòìónŽî‹Øò†@ÂäòŠ@ð’ói@•óàói@LóÙi@@@@Lì@óÙi@ŠóóÜ@ôÙïÝØ@óïŽïÜ@Œóy@oÙŽïäò
@ŠóóÜ@ÚïÝØ@oîì@p‹mbîŒ@ôäòŠ@Šó ó÷More Fill Color @@ò‹Žî‰jÜóè@ÚŽïäòŠ@pü‚@õììŒòŠb÷@ói@ì@óÙi@

@ŠóóÜ@ÚïÝØ@LìOk@ð’ói@õüèóiòì@LóÙi@Gradiant @@õüèói@Lì@oî@óÙi@õŠbî†@ÚŽï“‚óä@oïäaímò†@òìó
More Gradiant †@òìó‚@oïäaímòoîóÙiò†bàb÷@ÚŽï“‚óä@püN@@

õŠóäíè@ôåïìíä@@ôÝŽïè@õòìòŠò†@ôäòŠ@@ì@ŽÞŽïè@ôåîŠü @@
@@

QM@õŠbî†@LóØóåïìíäSelect @LÚŽîŠ@ôÙîŠbi@ôÙŽïmó‚@ónŽïiò†@õóØòŠìò†@Šaíš@bm@óÙi@ŠóóÜ@ôÙïÝØ@ómaì@LóÙi@
bîóÙi@õŠbî†@óØóåïìíä@ìíàóè@†ìí‚N@@
RM@pbàŠüÐ@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØFormat q@Lì@óÙi@@@@ð’óióÜ@çb’bWord Art Style @@@ŠóóÜ@ÚïÝØ@La†

@õóá ìì†Text Outline @óÙi@ŠóóÜ@ôÙïÝØ@óïŽïÜ@Œóy@oÙŽïäòŠ@@LìòìónŽî‹Øò†@ÂäòŠ@ð’ói@•óàói@LóÙi
@ŠóóÜ@ÚïÝØ@oîì@p‹mbîŒ@ôäòŠ@Šó ó÷@LìMore Outline  Color @@ÚŽïäòŠ@pü‚@õììŒòŠb÷@ói@ì@óÙi@



 WW

@ŠóóÜ@ÚïÝØ@Lì@ò‹Žî‰jÜóèOki@@ð’ói@õüèóiòì@LóÙWeight @@@ð’ói@õüèói@Lì@òŠüi@óØóÝŽïè@ôäbq@òìó
Dashed i@óÙi@óØóÝŽïè@Lòìó‹›q@‹›q@ôÝŽïè@óN@@

õŠóäíè@ôåïìíä@üi@ÚŽïåïìíä@ôåîŠü @@@
QMóìíåi@óØóåïìíäZ@@
@@

@@
@@
@@
@@

RM@õŠbî†@óØóåïìíäSelect óÙi@Z@@
@@
@@
@@
@@

@@
@@
@@
SM@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØInsert @@Ø@çb’bq@LóÙi@@@@@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝWord Art @@@@ãbØ@çb’bq@Lì@óÙi@

óÙi@ŠóóÜ@ôÙïÝØóÜ†@ói@póîòíŽï’N@@
@@

çbØóïîŠóîŠbØ@ôäa‡Žïq@@
@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@óØ@õóïîŠóäíè@óåïìíä@ìó÷@õòìóä‡äaŒaŠ@ì@ç†‹Ø@äaíš@üi@μåŽïéiŠbØói@õŠóîŠbØ@ÚŽïÜóàüØ@μäaímò†

óäbàíïìíäZ@@
QM@õŠbî†@LóØóåïìíäSelect óóÜ@ôÙïÝØ@ómaì@LóÙi@@LÚŽîŠ@ôÙîŠbi@ôÙŽïmó‚@ónŽïiò†@õóØòŠìò†@Šaíš@bm@óÙi@Š

ïìíä@ìíàóè@†ìí‚bîóÙi@õŠbî†@óØóåN@@
RM@@pbàŠüÐ@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØFormat @@ð’óióÜ@çb’bq@Lì@óÙi@Word Art Style @@@ŠóóÜ@ÚïÝØ@La†

@õóá ìì†Text Effect @@@@@@@@LòìímbéÙŽïq@ÚŽï’@ói@‡äóšóÜ@ìòìónŽî‹Øò†@ÚŽïnïÜ@òìóîüèói@óØ@LóÙi@@@íØòì@
Shadow @ì@Reflection @ì@Glow @ì@Revel @ì@S-D Rotation @ì@Transformation@L@

@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@ôáèó@çb’bq@ì@ò‹Žî‰jÜóè@çbØó’óióÜ@ÚŽïØóî@pü‚@ônîìói@ì@ÛóîòíŽï’@‡äóšóÜ@òìímbéÙŽïq@ì@ó’óiŠóè
Ü@ôÙïÝØ@ì@çbØòíŽï’@óÜ@ÚŽïØóî@Šó@òŠóji@óØóìbàóÙi@ŠóóN@@
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@@
çbØòíŽï’@@

Shapes@@
QMóÜ@ÚïÝØ@ðibm@ŠóInsert óÙi@N@@
RM@çbØòíŽï’@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØShapes óÙi@N@@
SMi@óØò‡îbÝ@ŠóóÜ@çb’bq@ŠóóÜ@ó−óq@Lì@òŠìó @ŽõŒüm@ôÙŽî‡ï÷aŒ@üi@òìaŠü @óØóáèó@õòíŽï’@oïåïiò†@óÙ

íŽï’@bm@óåŽïÜí¡@oò†@ì@óióàý@ó−óq@ì@ò‹ia†@ÚïÝØ@õóá ìì†ójiý@ó−óq@çb’bq@Loï“ŽïØò†@óØòN@@
@ @@ @çbØòíŽï’@õŒaíŽï’@ì@âuóy@ôåîŠü @@

 Resize Shapes@@
QM@õŠbî†@õòìó÷üi@óÙi@óØòíŽï’@ŠóóÜ@ÚïÝØSelect oŽïi@N@@
RM@@@@@@@@@@@@@@@@@@@ó−óq@ì@óÙi@ÚïÝØ@aŠü @óØóìbà@ôáèó@óØ@L@ì@çbØóØí›i@óäŒbi@óÜ@ÚŽïØóî@ŠóòŠóji@óØóìbà@ôáèó

@@@@@@@@ç†‹ØòŠìó @üi@óåŽïÜí¡@óØóìbà@ì@Lóióàý@ÚïÝØ@õóá ìì†@ŠóóÜ@@@@@@@@òìòŠò†@üi@çýíu@oò†@óØLòìóä†‹ÙØí›i@çbî@
òìómbØò†@ôØí›i@òìòìbä@üi@çýíu@oò†@Lì@pbØò†@õòŠìó Z@@

@@
@@
@@
@@

@ @@@
@@
SM@óØòŒìó@óØí›i@óäŒbi@Šó@òŠóji@óØóìbà@ôáèó@óØòíŽï’@õòìóä‡äđaŠí@üiI@@@óØòŒìó@ò‹ÜóèGreen 

Handler@H@@@@@@@@@@@@@@@ióàý@ÚïÝØ@õóá ìì†@ŠóóÜ@ó−óq@Lì@óÙi@ŠóóÜ@ôÙïÝØ@ì@@@@@@@@óîónaŠb÷@ìói@óØóåŽîì@Lì@ó
ójiý@ó−óq@çb’bq@L@oŽîìómò†@óØ@òìòŠóåïÜí£Z@@

@@
@@
@@
@@
@@
@@
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TMóØóØí›i@ó’ü @Šaíš@ŠóòŠóji@óØóìbà@ôáèó@La†óØòíŽï’@óÜ@õŠbÙäaŠü @ÚŽïàóØ@ôäa‡àb−ó÷@üiI@ò‹Üóè
@çbØò†ŠòŒ–@Yellow Handles@Hióàý@ÚïÝØ@õóá ìì†@ŠóóÜ@ó−óq@Lì@óÙi@ŠóóÜ@ôÙïÝØ@Lì@óØóåŽîì@Lì@ó

ÚïÝØ@õóá ìì†@ŠóóÜ@ójiý@ó−óq@çb’bq@LoŽîìómò†@pü‚@õòŠüu@ìói@òŠüiZ@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

çbØòíŽï’@õîŠ@ôåîŠü @@
@@@@@@@ÚŽïØóî@óØ@LoŽïi@çbánîíŽïq@óîóäaìóÜ@Lì@pa†ò†ììŠ@Ûóî@Šó@óäíš@òìó÷@LμŽïäò†a†@òìóÙŽïq@ÛóîòíŽï’@‡äóš@ÚŽïmbØ

åïåŽïéïi@òìò‹Žîˆ@ómüš@óØ@õóäaíŽï’@ìóÜæîóØò†òŠbØ@ìó÷@óäaìbäóè@ãói@óîüi@LòìòŠó@óZ@@
QMoïåŽïÜívïi@oŽîìómò†@óØ@LóÙi@óîòíŽï’@ìó÷@ŠóóÜ@oaŠ@ôÙïÝØN@@
RM@ŠóòŠóji@óØóìbà@ôáèóBring To Front@çbî@Send ToBack@ôä†Ša‰jÜóè@ÚŽïÜóàüØ@oïåïiò†@

q@ôŽïq@ói@Lì@óîóè@ç†‹ØîŠæîóØò†@çbïØóî@ŠóóÜ@ÚïÝØ@oîíŽïN@@
SM†‹m@õóØòíŽï’@Šó@ómbè@óØóÜbåà@õòíŽï’@μåïiòZ@@
@@
@@
@@

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

@òíŽï’@ôäbØòŒaíŽï’ 

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



 XP

UMíŽï’@ìó÷@oïåïiò††Ša‰i@çbáÜóè@óØ@oŽî‹ ò†Šòì@óîòN@@
Œaìbïu@õòíŽï’@üi@æîŠü  

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

çbØòíŽï’@ìbä@ôäòŠ@ôåîŠü  

QMóÙi@óØòíŽï’@ŠóóÜ@ÚïÝØN@@
RM@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØFormat óÙi@N@@
SM@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØFill Shape óÙiN@@
TMäòŠ@ŠóóÜ@ÚïÝØóÙi@ÚŽï@N@@

çbØòíŽï’@õŠìò†@ôÝŽïè@ôåîŠü @@
QMóÙi@óØòíŽï’@ŠóóÜ@ÚïÝØN@@
RM@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØFormat óÙi@N@@
SM@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØShape OutlineóÙi@N@@
TM@ŠóòŠóji@óØóìbà@ôáèóWeighted @@ì@çbØóÝŽïè@óÜ@ÚŽïØóî@ŠóòŠóji@óØóìbà@ôáèó@çb’bq@ì@

@ÚŽïÝŽïè@ŠóóÜ@ÚïÝØóÙi@N@@
@@
@@

çbØòíŽï’@ôäbØóÝŽïè@ôäòŠ@ôåîŠü @@
QMóÙi@óØòíŽï’@ŠóóÜ@ÚïÝØN@@
RM@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØFormat óÙi@N@@
SM@ÚïÝØ@õóá ìì†@ŠóóÜShape OutlineóÙi@N@@
TMÚŽïäòŠ@ŠóóÜ@ÚïÝØ@@ì@@çbØóäòŠ@óÜ@ÚŽïØóî@ŠóòŠóji@óØóìbà@ôáèóóÙi@@N@@

òíŽï’@ôäbØóïîŠóîŠbØ@ôåîŠü @@
QMóÙi@óØòíŽï’@ŠóóÜ@ÚïÝØN@@
RM@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØFormat óÙi@N@@
SM@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØShape Effect óÙi@N@@
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TM@@òŠóji@óØóìbà@ôáèó@@@@@çbØóïîŠóîŠbØ@óÜ@ÚŽïØóî@ŠóEffects@@@@@ŠójŽï@íØòì@L@Shadow@@@@@ì@üÝ @ì@@NNNNNNN
@H@@@@@@@@@@@@@@@@@ôÙïÝØ@@@ì@çbØòíŽï’@óÜ@ÚŽïØóî@Šó@òŠóji@óØóìbà@ôáèó@óîüi@LæØóîòíŽï’@‡äóš@ì@óïîŠóîŠbØ@Šóè@óØ@Lì

@ŠóóÜóÙi@@N@@
a†@çbØòíŽï’@õŠóåŽïéÙŽïq@óÜ@õŠbÙäaŠü  

QMóÙi@óØòíŽï’@ŠóóÜ@ÚïÝØN@@
RMÜ@ÚïÝØ@ðibm@ŠóóFormat óÙi@N@@
SM@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØEdite Shape  óÙi@N@@
TM@ÚïÝØ@õóá ìì†@ŠóóÜ@ó−óq@Lì@óØòíŽï’@õŠóåŽïéÙŽïq@ôäbØóÜb‚@óÜ@ÚŽïØóî@ŠóòŠóji@óØóìbà@ôáèó

 @•óàói@LóåŽïÜí¡@óØóìbà@ôáèó@oîíŽïq@ôŽïq@ói@Lì@óióàý@ó−óq@ì@ò‹ia†@oìŠ†@a†óØòíŽï’@óÜ@çaŠü
ò†oŽïi@N@@
@@

pŠb÷@pŠb@@
Smart Art@@

óÙjŽïuójŽïu@õóäaìbäóè@ãó÷@LpŠb÷@pŠb@ôäbØóåŽîì@ôäb“ŽïØ@ì@çbäa†@üiZ@@
QM@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØInsert óÙi@N@@
RM@ŠóóÜ@ÚïÝØSmart Art óÙi@Z@@
SM@@@@@@@@@@@@@@@pŠb÷@pŠb@ô’ói@õìbä@ÚŽïnïÜ@tóš@ónò†@õýóÜ@LòìónŽî‹Øò†@pŠb÷@pŠb@õóåŽîì@ôä†Ša‰jÜóè@ð’ói@óîóè

@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@çb“ïq@a†@ônaŠ@ónò†@õýóÜ@ó’ói@ìói@pójîbm@õòíŽï’@ÚŽïÜóàüØ@LçbîóØóîŠóè@ŠóóÜ@ç†‹Ø@ÚïÝØói@Lì
@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØ@çb’bq@Lì@óÙi@ŠóóÜ@ôÙïÝØ@ónîíŽïq@póîòíŽï’@ãbØ@Lì@oŽîŠ†ò†Ok@óÙi@N@@

TM†@La‡ïŽïm@oŽîìíi@çbáïš@ì@óØòŒóÌbØ@Šó@ómbè@†Ša‰i@çbáÜóè@õóîòíŽï’@ìó÷@ç†‹Ø@ÚïÝØ@ói@”îìó÷@Lμìíäò
oŽîìóäb·óØ@ÚŽïn’@Šóè@ôåïìíä@@çb’bq@Lì@óØòíŽï’@ôÙŽï’óiŠóè@ìbäóÜ@çbî@L@óØòíŽï’@ìbäóÜZ@@

@@
@@

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

çbq@oÙŽïm 

Text Pane@@
@@@@@@@@@@a‡Žïm@ôåïìíä@çbî@LæîŠüi@çbØòíŽï’@ìbä@ôåïìíä@òìóîüèói@μäaímò†@óØ@Lçbq@oÙŽïm@õó’b’Šó@óäbåŽïè@üi

μìíåióÙjŽïuójŽïu@òìòŠaí‚@õóäaìbäóè@ãó÷@LZ@@
QMóÙi@óØómŠb÷@pŠb@ŠóóÜ@ÚïÝØN@@
RM@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØDesign óÙi@N@@
SM@Šó@óÜ@ÚïÝØText Pane óÙi@N@@
TM@ð’óiText Pane @‹Žîˆ@ôäbØó’óióÜ@LìòìónŽî‹Øò†@Type You Text Here @oäbØóåïìíä@La†

Žï’@ìbä@ónŽïšò†@óØóåïìíä@ó’óàói@Lì@óìíåiòìóØòíZ@@
@@
@@

@ @@@
@ @@@

@@
@@
@@

pŠb÷@pŠb@ôäbØòíŽï’@ôåîŠü @@
QMóÙi@óØómŠb÷@pŠb@ŠóóÜ@ÚïÝØN@@
RM@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØDesign óÙi@N@@
SM@õóØóØí›i@óáèó@Šó@óÜ@ÚïÝØSmart Style  óÙi@@@
TMóØ@ŠóóÜ@ôÙïÝØ@ónîíŽïq@oäbîóàbØ@ìòìónŽî‹Øò†@pŠb÷@pŠb@õòíŽï’@ÚŽïnïÜZ@@
UMŽï’@ìó÷@óØómŠb÷@pŠbòìì†Ša‰i@çbáÜóè@óØ@p‹ Šòì@õóîòí@@

pŠb÷@pŠb@ôäòŠ@ôåîŠü @@
QMóÙi@óØómŠb÷@pŠb@ŠóóÜ@ÚïÝØN@@
RM@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØDesign óÙi@N@@
SM@õóá ìì†@õóØóØí›i@óáèó@Šó@óÜ@ÚïÝØChange Color  óÙi@N@@
TM@ôåïiò†@Lì@óÙi@çbØóäòŠ@óØ@@ÚŽïØóî@ŠóóÜ@ÚïÝØ@ìòìónŽî‹Øò†@ÂäòŠ@ÚŽïnïÜ@õóäòŠ@ìó÷@óØómŠb÷@pŠb

òìím‹ Šòì@@
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pŠb÷@pŠb@ômìb÷@õý@ôåîŠü @@
Chane Layout@@

QMóÙi@óØómŠb÷@pŠb@ŠóóÜ@ÚïÝØN@@
RM@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØDesign óÙi@N@@
SM@õóá ìì†@õóØóØí›i@óáèó@Šó@óÜ@ÚïÝØChange Layout  óÙi@N@@
TM@óØ@@ÚŽïØóî@ŠóóÜ@ÚïÝØ@ìòìónŽî‹Øò†@@pìb÷@õý@ÚŽïnïÜ@ìó÷@óØómŠb÷@pŠb@ôåïiò†@Lì@óÙi@@çbØòíŽï’

òìím‹ Šòì@@õóîòíŽï’@@
UMaŠü @óØómŠb÷@pŠbN@@

oaŠ@üi@tóš@ì@tóš@üi@oaŠ@@
@ì@oaŠ@üi@tóš@óÜ@çbØómŠb÷@pŠb@õónaŠb÷@ôåîŠü @üi@NNNoŽïiò†@óîòíŽï’@ãói@Ltóš@üi@”ïnaŠ@óÜZ@@

QMóÙi@óØómŠb÷@pŠb@ŠóóÜ@ÚïÝØN@@
RMŠóóÜ@ÚïÝØ@ðibm@Design óÙi@N@@
SM@õóá ìì†@Šó@óÜ@ÚïÝØRight To Left óÙi@ŠóóÜ@ôÙïÝØ@‹m@ôÙŽîŠbu@õòìóä†‹Ø@óäaìó›Žïq@üi@Lì@óÙi@N@@

òíŽï’@ôä†‹Ø†bîŒ@@
Add shape @@

óÙjŽïu@ójŽïu@óäaìbäóè@ãó÷@ómìb“ŽïØ@óØ@õómŠb÷@pŠb@ìó÷@üi@òíŽï’@ôä†‹Ø†bîŒ@üiZ@@
QMóÙi@óØómŠb÷@pŠb@ŠóóÜ@ÚïÝØN@@
RMÝØ@ðibm@ŠóóÜ@ÚïDesign óÙi@N@@
SM@õóá ìì†@@õóØóØí›i@óáèó@Šó@óÜ@ÚïÝØAdd Shape  @L@óÙi@ @ôä†‹Ø†bîŒ@õŒaíŽï’@wåŽïq@òìóîüèóióØ

óÙi@çbïÙŽïØ@óî@ŠóóÜ@ÚïÝØ@LìòìónŽî‹Øò†@òíŽï’N@@
@@

pŠbš@@
Chart@@

æîóØò‡ŽïuójŽïu@óäaìbäóè@ãó÷@õŠbÙÝŽïè@ôäbäa†@üiZ@@
QM@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØInsert óÙi@N@@
RM@ŠóóÜ@ÚïÝØ@Chart óÙi@N@@
SMì@óÙi@pŠbš@ôäbØòíŽï’@óÜ@ÚŽïØóî@ŠóóÜ@ÚïÝØ@NNN@ŠóóÜ@ÚïÝØ@çb’bqOk óÙi@Z@@
TM@ŠóóÜ@ÚïÝØ@oïäaímò†@óØ@LŽÞÙŽï÷@ôØóîón“‚@ôŽïq@ói@pbØò†@oìŠ†@üi@oØóïîŠbÙÝŽïè@Edit Data @

î@LoîŠüi@õóØóïîŠbïäaŒ@Lì@æîóÙi@oîŠüi@óØóÝÙŽï÷@õón“‚@†ìí‚bN@@
ón“‚@ôä†‹ÙnìŠ†@@

Create a Table@@
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QM@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØInsert óÙi@N@@
RM@ón“‚@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØTable@çìín@‡äóš@Lì@óÙi@ColumnîŠ@‡äóš@ì@Row@õŠbî†@ónîíŽïq@

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

b“ŽïØ@çbáØóîón“‚@L†‹Ø@çbºŠbî†@õóäbäìín@ì@îŠ@ìó÷@ôŽïqóiZ@@
@@
@@

ón“‚@ôäbäa† 

Insert Table 
@ón“‚@ôäbäa†@ôäbåŽïèŠbØóiói@Lón“‚@ôä†‹ÙnìŠ†@üî@óÙî†@ôØóîóŽîŠInsert TableóîòíŽï’@ãói@LoŽïiò†@Z@@

QM@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØInsert óÙi@N@@
RM@ón“‚@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØTable@Šó@òŠóji@óØóìbà@ôáèóì@óÙi@Insert Table @ôÙïÝØ@ì@

óÙi@ŠóóÜ@N@@
SM@@@@@@ì@çbäa†@ói@pójîbm@ô’óiI@@@‚@ón“‚@@ìbä@óånH@@@@@@@@@@@@@@oŽîìómò†@õóäbäìín@ìó÷@õ@òŠbàˆ@a‡îbïm@LìòìónŽî‹Øò†@

Number Of Column@@@@@oŽîìómò†@õóäaîŠ@ìó÷@õòŠbàˆ@ì@Number Of Row@@@ÚïÝØ@Lì@óìíåi@
@ŠóóÜOkóÙi@Z@@

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

ìŠ†@ón“‚@ónaŠ@ì@ãóÜóÔ@ói@õòìó÷@Ûòì@μ“ŽïÙi@Ûóîón“‚@μäaímò†@çbàíŽïi@õììŠ@ŠóóÜ@æîóØò†@o
çbØòŒóÌbØZ@@

QM@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØInsert óÙi@N@@
RM@ón“‚@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØTable@Šó@òŠóji@óØóìbà@ôáèóì@óÙi@Draw Table @ôÙïÝØ@ì@

óÙi@ŠóóÜ@@
SM@ŠóóÜ@ó−óq@oï“ŽïÙi@bïm@õóØón“‚@oŽîìómò†@õóåŽîí’@ìóÜ@Lì@ÚŽïàóÜóÔ@ói@òìíi@óØóìbà@ôáèó@oïåïiò†

 ìì†Ø@oï“ŽïØò†@ó»óy@ìó÷@bm@óåŽïÜí¡@oò†@oîójiý@pó−óq@õòìóøŽïi@Lì@ò‹ia†@ÚïÝØ@õóáoŽîìómò†@pü‚@óN@@
TM@@@@@@@@@@@@@@@@Lμ“ŽïÙi@•óØón“‚@õòìòìbä@bnŽï÷@ónîíŽïq@óîüi@Lb“ŽïØ@çbàóØón“‚@õŠìò†@Šaíš@béäóm@a†ìí“Žïq@ôÜb‚@óÜ

ç†‹Ø@ÚïÝØ@ói@”îìó÷@õóá ìì†@Draw Table @ç†‹Ø@ÚïÝØ@çb’bq@@óóÜ@@@@@@Žði@LõóØòŠìò†@Šaíš@õŠaíŽïÜ@Š
@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@õŠói@ìó÷@õŠaíŽïÜ@Šó@ónîóiò†@óØóìbà@ôáèó@íØòìbmóè@L@oîójiý@ÚïÝØ@@õóá ìì†@ŠóóÜ@ó−óq@õòìó÷

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

@@
@@

@@
a†@õŠìò†Šaíš@ôä†‹ÙäòŠ@ìòíŽïš@Šaíš@ôäbäb÷@ôØóîóŽîŠ@ói@çbØóäb‚çb 

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

Line Widith @óÜ@Lì@ò‹Žî‰jÜóè@óØóÝŽïè@ôäbq@a†Pen Color óÙi@õŠbî†@ÚŽïäòŠ@a†Z@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
M@ŠóóÜ@ÚïÝØ @Border Ùi@@ò‹Žî‰jÜóè@ÛóîòíŽïšŠaíš@ì@ó@@
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UM@ŠóóÜ@ÚïÝØShading ò‹Žî‰jÜóè@ÚŽïäòŠ@LìóÙi@N@@
VMçbàóØón“‚@üi@çbàòíŽïš@Šaíš@bnŽï÷@†‹Ø@ÂäòŠ@çbáï“ïäbØóäb‚@ìbäa†@N@@

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

@@
TM@ŠóóÜ@ÚïÝØ@μìíä@õónaŠb÷@ôåîŠü @üi@Text Direction @óÙi@Z@@

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

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

@ @@@
@@
@@
@@

UM@ŠóóÜ@ÚïÝØ@óØón“‚@ô»óy@ôåîŠü @üiTable Size @ðibmóÜ@óÙi@Layout @õŒŠói@çb’bq@Lì@a†
Height @óØón“‚@ôäbq@ì@Width òŠüi@N@@

VM@•óØón“‚@ôä‡äb−í @ì@ç†‹ÙÙŽîŠ@ônóióàüi@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@@

@@@@óÜ@ÚŽïØóî@μäaímò†@aìó÷@ón“‚@ôä†‹Ø@oìŠ†@ôäbØbŽîŠ@óÜ@ÚŽïØóîói@L†‹Ø@oììŠ†@çbàóØón“‚@õòìó÷@õaìì†
òìì†‹Ø@çbánìŠ†@óØ@õóîón“‚@ìói@æîò‡i@L@ón“‚@ôäbØòìa‹Øò†bàb÷@òíŽï’Z@@

QMðibmóÜ@Design @ŠóóÜ@ÚïÝØ@La†@õóØóØí›ióáèóTable StylesóÙi@N@@
RMÝØóÙi@çbØòíŽï’@óÜ@ÚŽïØóî@ŠóóÜ@ÚïN@@
SMòìì†@Ša‰i@çbáÜóè@óØ@òìím‹ Šòì@õóîòíŽï’@ìó÷@óØón“‚@μåïiò†N@@
TM@ð’ói@ôäbØómbéÙŽïq@óÜ@ÚŽïØóîŠóè@ŠóóÜ@ç†‹Ø@ÚïÝØóiII@òìón“‚@õòíŽï’@ôäbØóä†Ša‰jÜóèTable 

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

@ @@@
@@
@@
@@

ón“‚@õòìóåî‹@@
Delete Table@@

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

ðîüb÷@õóäb‚òîŠ@ôä†‹Ø@†bîŒ@@
Add Row@@

@ðîüb÷@õóäb‚òîŠ@μäaímò†@òíŽï’@ìì†@óiRow@LoŽîìóäbàò†@óØ@õóîóäb‚òîŠ@ìó÷@ììŠó@üi@”îìó÷@LæîóÙi@†bîŒ@
æîóØò†@çbïbi@ômŠíØói@óîüi@LoŽîìóäbàò†óØ@õóîóäb‚òŽîŠ@ìó÷@Šaí‚@üi@çbîZ@@

@@
äa†òìòŠóóÜ@ðîüb÷@õóäb‚òîŠ@ôäb@@

Insert Row Above@@
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QM@ŠóóÜ@ÚïÝØ@çb’bq@LoîóÙi@†bîŒ@òìóïï“Žïq@óÜ@Ûóîóäb‚òîŠ@oŽîìómò†óØ@LóÙi@óîóäb‚òîŠ@ìó÷@ìbäóÜ@ÚïÝØ
@ðibmLayoutóÙi@Z@@

RM@@@@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØInsert above@@@@@@@óäb‚òîŠ@õòŠbàˆ@oïåïiò†@Lò‡i@óØón“‚@ô−Šó@ì@óÙi@@
óïîüb÷†‹Ø@õ†bîŒ@îŠ@Ûóî@ôäbØ@@

ðîüb÷@õóäb‚òîŠ@õòìóåî‹@@
Delete Row@@

QM@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØ@çb’bq@Lòìónî‹ïi@oŽîìómò†óØ@LóÙi@óîóäb‚òîŠ@ìó÷@ìbäóÜ@ÚïÝØLayoutóÙi@Z@@
RM@@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØII@@òìóåî‹–@Delete @HH@@@@@ŠóóÜ@ÚïÝØ@çb’bq@Lì@óÙiII@@@îŠ@õòìóåî‹–@

Delete Rows@HHi@ìó÷@•óàói@LóÙçbánîì@óØ@òìóîa‹@óîóäb‚òîŠN@@
òìò‹ŽîˆóÜ@ðîüb÷@õóäb‚òîŠ@ôäbäa†@@

Insert Row Below@@
QM@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØ@çb’bq@LoîóÙi@†bîŒ@òìóïî‹Žîˆ@Ûóîóäb‚òîŠ@oŽîìómò†óØ@LóÙi@óîóäb‚òîŠ@ìó÷@ìbäóÜ@ÚïÝØ

LayoutóÙi@N@@
RM@@@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØInsert Below@@Šó@ì@óÙi@@@@@@@óäb‚òîŠ@õòŠbàˆ@oïåïiò†@Lò‡i@óØón“‚@ô−

†‹Ø@õ†bîŒ@îŠ@Ûóî@ôäbØóïîüb÷@@
tóš@õý@ÚŽïäìín@ôä†‹Ø†bîŒ@@
Add Column to Left@@

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

RM@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØInsert Left@@@@õòŠbàˆ@oïåïiò†@Lò‡i@óØón“‚@ô−Šó@ì@óÙi@@@@Ûóî@@çbØóäìín
@çìín†‹Ø@õ†bîŒN@@

oaŠ@õý@ÚŽïäìín@ôä†‹Ø†bîŒ@@
Add Column to Right@@

QM@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØ@çb’bq@LoîóÙi@@†bîŒ@òìóïïnaŠ@õý@ÚŽïäìín@oŽîìómò†óØ@LóÙi@óäìín@@ìó÷@ìbäóÜ@ÚïÝØ
LayoutóÙi@N@@

RM@@á ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØ@@õóRight@Insert@@@@@@@@õòŠbàˆ@oïåïiò†@Lò‡i@óØón“‚@ô−Šó@ì@óÙi@@@@@@@Ûóî@@çbØóäìín@
†‹Ø@õ†bîŒ@çìínN@@

çìín@õòìóåî‹@@
 Delete Column@@

QM@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØ@çb’bq@Lòìónî‹ïi@oŽîìómò†óØ@LóÙi@óäín@ìó÷@ìbäóÜ@ÚïÝØLayoutóÙi@N@@
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RM@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØII@òìóåî‹–@Delete @HHq@Lì@óÙi@@@@ŠóóÜ@ÚïÝØ@çb’bII@@õòìóåî‹@@çìín@–@
Delete Column @HH@ìó÷@•óàói@LóÙióäìínçbánîì@óØ@òìóîa‹@ZN@@

ón“‚@õòìóä†‹ÙØí›i@ì@ç†‹Ø@òŠìó @ìòìóånaí @ì@ç‡äýíu@@
@@@@@@@@@@@@@@ôÙŽîŽîŠ@çbî@ôÙŽïäìín@çbî@LòìóåîŽîíïi@çbî@LμåŽïÜívïi@Lòìì†‹Ø@çbánìŠ†@õóîón“‚@ìó÷@μäaímò†@çbàíŽïi@

òìóåîóÙi@ôØí›i@çbî@æîóÙi@òŠìó @óØón“‚@ìíàóè@çbî@LòìóåîóÙi@ôØí›i@çbî@LæîóÙiòŠìó N@@
ón“‚@õòìóånaí @ì@æî‹i@@

QM@ŠóóÜ@ÚïÝØí@Šaíš@óÜ@ÚŽïØóîóîa‡Žïm@õónÔìíä@Žð@óØ@a†ónb÷@ìóÜ@LóÙi@óØón“‚@õóØóš@N@@
RM@æî‹i@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØcutòi@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†@ŠóóÜPasteóÙi@Z@@
óØón“‚@ìíàóè@õòìóä†‹ÙØí›i@ì@ç†‹ØòŠìó @@

QM@ŠóòŠóji@óØóìbà@ôáèóóší@Šaíš@óÜ@ÚŽïØóîa‡Žïm@õónÔìíä@Žð@óØ@a†ónb÷@ìóÜ@LóÙi@óØón“‚@õóØ@Lóî
óáèó@õóØòŠó@ìì†Šóè@óØ@ÚŽïÝŽïèónaŠ@óšŠbq@üi@oŽîŠü ò†@óØóìbà@ôáèó@bmN@@

RM@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@üi@LóåŽïÜí¡@óØóìbà@òìòŠò†@çbî@òìòìbä@õónaŠb÷ói@Lì@ò‹ia†@óØóìbà@ðqóš@õóá ìì†@ŠóóÜ@ó−óq
@@@@@@@@@@@@@@@óáŽï÷@LoŽîìómò†@õó»óy@ìó÷@bm@oîójiý@pó−óq@õòìó÷@Žði@Lç†‹ØòŠìó @çbî@òìóä†‹ÙØí›i@@@@@@òìòŠò†@üi@a†ò‹ŽïÜ@

†æîóÙi@õòŠìó @õòìó÷@üi@μŽïÜíuò@@
@@

ón“‚@õòìóånaí @@
óîa‡Žïm@õónÔìíä@Žð@óØ@a†ónb÷@ìóÜ@LóÙi@óØón“‚@õóØóšó@Šaíš@óÜ@ÚŽïØóî@ŠóóÜ@ÚïÝØN@ŠóóÜ@ó−óq@ì@

’bq@Lì@oŽîìómò†óØ@õóåŽîí’@ìó÷@üi@óåŽïÜí¡@óØón“‚@Lì@óióàý@pó−óq@ì@ò‹ia†@óØóìbà@õóá ìì†óq@çb@ó−
ójiý@ÚïÝØ@õóá ìì†@ŠóóÜ@@

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

Q@Nón“‚@õóäbäb‚@ìó÷óäb‚@Ûóîói@õóÙïi@oŽîìómò†óØ@Ûóî@çbïîŠbî†@SelectóÙi@N@@
RM@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØLayout @@@@@@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØ@çb’bq@Lì@óÙi@Merge Cell@@@óäaì‹i@Lì@óÙi@

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@ŠóóÜ@ÚïÝØLayout @õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØ@çb’bq@Lì@óÙi@Split CellóÙi@N@@@
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SM@ói@pójîbm@ð’óiSplit CellØò†@Žî‹@çìín@ìó÷@õòŠbàˆ@a‡îbïm@LìòìónColumn äaîŠ@ì@@@LóÙi@õŠbî†@ó@
@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØ@Lì@oïåŽïèò†@õŠbØói@a†óØóäb‚@ôä†‹Ø@•óia†@óÜ@óØOkóÙi@@@

@@
ŠójŽï@ì@Šìíå@ìòíŽïšŠaíš 

Border and Shades 
‡äóš@Lòìì†‹Ø@çbánìŠ†@õóîón“‚@ìó÷@üi@ŠójŽï@ìòíŽïš@Šaíš@ôä†‹Ø†bîŒ@ì@çbäa†@üi@LæîóØò‡ŽïuójŽïu@ÚŽîìbäóè@

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

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

Buttons ’@óÜ@ÚŽïØóî@ŠóóÜ@ÚïÝØ@çb’bq@Lì@óÙi@óÙi@çbØòíŽïN@@
@@
@@

çbØóäb‚ìbä@ôä†‹ÙäòŠ@@
Fill Color@@

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

óÙi@çbØóäòŠ@óÜ@ÚŽïØóî@ŠóóÜN@@
@ @@@
@@
@@

ón“‚@ói@õŠóîŠbØ@ôäa‡Žïq@@
Effects 

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

óÙi@çbØóïîŠóîŠbØ@óÜ@ÚŽïØóî@ŠóóÜN@@
@@

@@
ŽÞÙŽï÷@õón“‚@@

æîóÙjŽïq@õŠbØ@ì@†Šû@oÐüû‹Ùîbà@õóàbäŠói@ìbä@óåïåŽïéi@ŽÞÙŽï÷@oÐü@û‹Ùîbà@õón“‚@μäaímò†Z@@
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QM@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØInsert óÙi@N@@
RM@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØTable óÙi@N@@
SM@ŠóóÜ@ÚïÝØ Excel Spreadsheet óÙi@N@@
TM@@@@@@@@@@@@@@@@@@@üi@õòíŽïšŠaíš@ì@oïåŽïéi@õŠbØói@oïäaímò†@Lì@†Šû@õóàbäŠói@ìbä@óîbåŽïè@çbáÝÙŽï÷@ôØóîón“‚@•óàói

Žïm@õŠbÙäaŠü @Lì@oîóÙi@oìŠ†@ìí“Žïq@ôäbØón“‚@Ûòì@LoîóÙi@a‡N@@
@@

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

QM@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØInsert óÙi@N@@
RM@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØDate & Time óÙi@Z@@
@@

@@
@@

SM@ãò†Šói@õóØóØí›i@ó’ü Šaì@ìbäóÜ@ÚïÝØ@LìòìónŽî‹Øò†@òìòŠaí‚@õòŠbØììŠ@ãó÷Date and Time @óÜ@LóÙi
@ðibmSlide @oŽîŠüi@óØò‡îbÝ@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÷@LoŽîŠü óä@ì@oïìíåi@Žïu@ôÙŽîŠaìŠói@Žõìómò†@Šó ó÷@ãýóiFixed@
ŽïØý@óÜ@ì@óÙióìíåi@óØòŠaìŠói@bî‹Žîˆ@õóØó“N@@

ói@ì@pbØ@ôäbäa†@ðibmóÜ@ãbÜói@óîòíŽï’@çbàóèói@•òŠóqý@üi@ŠaìŠNotes and Handouts @ôäbØòŠa†‹Ø@La†
æîò†ò‡àb−ó÷@ôÜb‚N@@

@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØ@La‡äb’bq@óÜApply @óîóØóØýbš@ò‡îbÝ@óØ@Žôåia†@õ‡îbÝ@Ûóîüi@Žõìómò†@Šó ó÷@LóÙi
@ŠóóÜ@ÚïÝØ@LìApply All @ìíàóè@üi@Žõìómò†@Šó ó÷@LóÙi@”îŽôåia†@ôäbØò‡îbÝN@@

@@
@@

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

‡îbÝ@õòŠbàˆ@ôäbäa†@@
Insert Slide Number 

QM@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØInsert óÙi@N@@
RM@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØInsert Slide Number  óÙi@Z@@
@@

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

óÙiZ@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
TM@ãò†Šói@õóØóØí›i@ó’ü @Šaíš@ìbäóÜ@ÚïÝØ@La†@çbØò‡îbÝ@õ‹Žîˆ@óÜ@ÛóïîŠbïäaŒ@ôåïìíä@üiFooter @óÙi@

óìíåi@óØóïîŠbïäaŒ@a‡î‹Žîˆ@õóØó“ŽïØý@óÜ@çb’bq@LìN@@
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UM@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØ@Apply Ø@Lì@óîóØóØýbš@ò‡îbÝ@óØ@Žôåia†@õ‡îbÝ@Ûóîüi@Žõìómò†@Šó ó÷@LóÙi@ÚïÝ
@ŠóóÜApply All Žôåia†@ôäbØò‡îbÝ@ìíàóè@üi@Žõìómò†@Šó ó÷@LóÙi@”îN@@

@@
çb“ïäìbä@ôåïìíä@ìòŠóqý@õòŠbàˆ@ôäbäa†@@

Insert Page Number and Header 
 

QM@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØInsert óÙi@N@@
RM@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØDate & Time óÙi@Z@@
@@

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

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

i@õóØóØí›i@ãò†ŠóFooter óØòŠóqý@õò‹Žîˆ@ónŽïiò†@óØóìíåi@Ûóîò‹Žîˆ@a‡î‹Žîˆ@õóØó“ŽïØý@óÜ@Lì@óÙi@N@@
T@MM@õóá ìì†@ ŠóóÜ@ÚïÝØ@Apply @Lì@óîóØóØýbš@ ò‡îbÝ@óØ@ Žôåia†@õ‡îbÝ@Ûóîüi@ Žõìómò†@ Šó ó÷@ LóÙi

@ŠóóÜ@ÚïÝØApply All Žôåia†@ôäbØò‡îbÝ@ìíàóè@üi@Žõìómò†@Šó ó÷@LóÙi@”îN@@
@@

a†üî‡ïÄ@ôäbä@@
Insert Vedio 

QM@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØInsert óÙiN@@
RM@õóá ìì†@õóØóØí›i@óáèó@ŠóóÜ@ÚïÝØVideo óîa‡Žïm@ôä†Ša‰jÜóéŽï@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 
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M Clip Art Video@Z@üî‡ïÄ@ÛóîóšŠbq@@ôäbåŽïè@üiIpŠb÷@sïÝØNH 

SM@ãóØóî@ôä†Ša‰jÜóè@ŠóóÜ@ÚïÝØVideo From File óÙiN@@
TM@üî‡ïÄ@ôäbäa†@ì@òìóä†‹Ø@õŠbØììŠInsert Video @LìòìónŽî‹Øò†@ÚïÝØ@Lì@óÙi@õŠbî†@Ûóîû‡ïÄ@òìóîüèói

@õóá ìì†@ŠóóÜInsert óÙi@N@@
UMióØò‡îbÝ@õŠbØììŠ@Šó@ómümbè@óØüî‡ïÄ@óäaì‹Z@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

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

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

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

@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØ@çb’bqInsert óÙi@N@@
@@

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

Âäò†@ôäbäa†@ì@ç†‹Ø@†bîŒ@@
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Insert Sound 
óîòíŽï’@ãói@Lóïïä@õŠûŒ@ôØóïîŒaìbïu@ì@óîüî‡ïÄ@ôäbäa†@Ûòì@”ïäò†@ôäbäa†Z@@

QM@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØInsert óÙiN@@
RM@õóá ìì†@õóØóØí›i@óáèó@ŠóóÜ@ÚïÝØAudio@ óîa‡Žïm@ôä†Ša‰jÜóéŽï@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@üiIpŠb÷@sïÝØNH 

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

SM@ãóØóî@ôä†Ša‰jÜóè@ŠóóÜ@ÚïÝØ Audio From File óÙiN@@
TMôäbäa†@ì@òìóä†‹Ø@õŠbØììŠÂäò†@Insert Audio òìóîüèói@LìòìónŽî‹Øò†@ÚŽïäò†@@ÚïÝØ@Lì@óÙi@õŠbî†@

@õóá ìì†@ŠóóÜInsert óÙi@N@@
UMóäò†@óäaì‹iØóØò‡îbÝ@õŠbØììŠ@Šó@ómümbè@óN@@

@ÚåïÜ@Šórîbè@@
rlinkHype@@

@çbî@oŽïäŠónåï÷@ôÙŽïnîb@ôäb“ïäìbä@Žßó óÜ@ónŠ@ì@ó’ì@‡äóš@çbî@Ûóîó’ì@ôånóiòìóÙŽïq@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†@õóåïìíä@ìó÷óÙi@õŠbî†@oîN@@
RMÚïÝØ@ðibm@ŠóóÜ@Insert óÙi@N@@
SM@ŠóóÜ@ÚïÝØ@õóá ìì†Hyperlink óÙi@N@@
TMòìónŽî‹Øò†@ÚåïÜ@Šórïè@ôäbäa†@ói@pójîbm@ð’óiN@@
UM@ð’óióÜ@aìó÷@LoŽïi@†‹Ø@õŠbî†@oÙŽïåïìíä@“Žïq@Šó ó÷Text To Display oŽîìóØò†Šò†La†N@@
VM@a‡äb“ïäìbä@ð’óióÜAddress b“ïäìbä@ìó÷@LoŽïji@ÚåïÜ@oŽîìómò†@óØ@óìíåi@óäN@@
WM@ŠóóÜ@ÚïÝØOk óÙi@N@@

ôåïjïm@Z@ÛóîóåŽîì@çbî@oŽïi@”ïÙŽïnåŽïàüØû†@óØóØóåïÜ@Šó ó÷@çbî@NNNNNóïîbb÷@ì@oŽïiò†@ŠóèN@@
XM@L@õŠóóÜ@ç†‹Ø@ÚïÝØ@ì@ŽßûäüØ@õóá ìì†@Šó@óÜ@æm‹ a†@ó−óqói@óØ@Lìíi@oìŠ†@óØ@óØóåïÜ@óîòíŽï’@ãói

ó−óq@õòìóøŽïiòìónŽî‹Øò†@æîójiý@ŽßûäüØ@õóá ìì†@ŠóóÜ@@Z@@
@@
@@

ŽÞîóáï÷@ôÙåïÜŠórîbè@ôä†‹Ø†bîŒ@ì@çbäa†@@
mail Address Hyperlink-Make an E@@
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QMóÙi@õŠbî†@oîóÙi@ôÙåïÜ@oŽîìómò†@õóåïìíä@ìó÷N@@
RMóÙi@ŠóóÜ@ônaŠ@ôÙïÝØN@@
SM@ŠóóÜ@ÚïÝØHyperlink óÙi@Z@@
TMÚåïÜ@Šórîbè@ôäbäa†@ói@pójîbm@ð’óiòìónŽî‹Øò†@N@@
UM@ð’óióÜ@aìó÷@LoŽïi@†‹Ø@õŠbî†@oÙŽïåïìíä@“Žïq@Šó ó÷Text To Display oŽîìóØò†Šò†La†N@@
VM@ŽÞîóáï÷@ôäb“îìbä@ð’ói@ŠóóÜ@ÚïÝØE-Mail Address óÙi@N@@
WM@õóäb‚óÜE-Mail Address óìíåi@póØóÝŽîóáï÷@ôäb“ïäìbäLa†N@@
WM@ŠóóÜ@ÚïÝØOk óÙi@N@@
XMóØóÝîóáï÷@μåïiò†•@òìóÝîóáŽï÷@õó’ì@ói@òìíi@ÚåïÜ@N@@
@@
@@
@@
@@

ÚåïÜŠórîbè@õòìóåî‹@ì@ç†‹iý@@
Remove Hyperlink@@
@ŠóóÜ@ÚïÝØ@çb’bq@L@ì@óÙi@óØóÙåïÜ@Šórîbè@ŠóóÜ@oaŠ@ôÙïÝØRemove Hyperlink óÙi@N@@
çbØòŠa†‹Ø@õóá ìì†@ôäbäa†@@

Insert Action Button@@
QM@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØInsert óÙi@N@@
RMŠóóÜ@ÚïÝØ@çbØòíŽï’@õóá ìì†@Shapes óÙi@N@@
SM@ð’ói@ôäbØòíŽï’@óÜ@ÚŽïØóî@ŠóóÜ@ÚïÝØ@Action Buttons óÙi@N@@
TMòìónŽî‹Øò†@pójîbm@ôÙŽîŠbØììŠ@ôäb“ŽïØ@õaìì†@óØ@LóØò‡îbÝ@õììŠ@ŠóóÜ@ó“ŽïÙi@óØòíŽï’@N@@
UM@ðibm@óÜMouse Click @La†@ãò†Šói@õóØóØí›i@óäŒbi@ŠóóÜ@ÚïÝØHyper link to i@@@çb’bq@Lì@óÙ

@çbØòŠa†‹Ø@óÜ@ÚŽïØóî@La‡îòìò‹Žîˆ@õóØónïÜ@óÜAction @ŠóóÜ@ç†‹Ø@ÚïÝØ@ói@‹maìì†@Žõìómò†óØ@ò‹Žî‰jÜóè@
@Šó ó÷@óäí¹üi@LpbÙi@òŠbØìó÷@óØóá ìì†First Slide @óØóá ìì†@ŠóóÜ@ç†‹Ø@ÚïÝØói@aìó÷@æî‹Žî‰jÜóè@

‡îbÝ@ãóØóî@òìónŽïšò†N@@
í›i@ó’ü @Šaíš@ìbäóÜ@ÚïÝØ@òì@ãò†Šói@õóØóØPlay Sound @ói@óØ@Lò‹Žî‰jÜóè@ÚŽïäò†@a‡î‹Žîˆ@óÜ@Lì@óÙi@

@ŠóóÜ@ÚïÝØ@a†@õbmüØ@óÜ@Lìòìì†Ša‰i@çbáÜóè@óØ@μnïiò†@óäò†@ìó÷@óØóá ìì†@ŠóóÜ@ç†‹Ø@ÚïÝØOk óÙi@Z@@
@@
@@
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@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

çbØò‡îbÝ@ìíàóè@üi@çbØòŠa†‹Ø@õóá ìì†@ôäbäa†@@
Slides Insert Action Buttons on All @@

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

òìa‹Ùbi@òìó“Žïq@óÜNH@@
TM@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØ@òŠbiìì†Slide Master óÙiN@@
UMõóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØ@Close Master View óÙi@N@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
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@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

ð’óiãó’ó’@@
ì@óÜíu@ôäbØóïîŠóîŠbØ@L

@ôä‡äbÜíu@Lì@çbØò‡îbÝ@ôäa‡äb“ïq
çbØóäóm@ì@μìíä@@@



 YY

óÜíu@ôäbØóïîŠóîŠbØ@@
Transitions@@

QMoîŠüïi@ÚŽïàóØ@Žõìómò†óØ@óÙi@ò‡îbÝìó÷@ŠóóÜ@ÚïÝØN@@
RM@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØTransition óÙiN@@
SM@õóÜóàüØ@óÜTransition to This Slide íŽï’@óÜ@ÚŽïØóî@ŠóóÜ@ÚïÝØ@La†@õòìóä†‹iý@üi@Lì@óÙi@çbØò

@õòíŽï’@ŠóóÜ@ÚïÝØ@a†óÜóàüØ@çbàóèóÜ@ŠóèNone óÙi@N@@
TM@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØ@póØòŠbØ@ôäa‡äb“ïq@üiPreview óÙiN@@
UM@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØ@óØòíŽï’@õŠóîŠbØ@ôåîŠü @üiEffect Options óÙiN@@
VM@Âäò†@ð’óióÜSound ŠbØ@Žßó óÜbm@ò‹Žî‰jÜóè@ÚŽïäò†@La†oŽîïji@a†óØóäa‡äb“ïq@õòíŽï’@Lì@õŠóîN@@
WM@ð’ói@óÜDuration òìì†Ša‰i@oÜóè@óØ@LóÙi@õŠbî†@óäò†@ìó÷@ômbØ@ì@õòìbà@La†N@@
XM@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØ@aìó÷@LoŽïi@çbØò‡îbÝ@ìíàóè@üi@†Ša‰i@oÜóè@oÜóè@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‡îbÝ@Šóónï›i@òìóÙŽî‡îbÝ@óÜ

@ãò†Šói@õóØóØí›iOn Mouse Click óÙiN@@
QP@M@ìbäóÜ@ÚïÝØ@aìó÷@L‹m@ôÙŽî‡îbÝ@Šó@ónŽï›i@òìóÙŽî‡îþ@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‡îbÝ@Šó@ónŽïšò†@òìóÙŽî‡îbÝ@óÜ@La‡äa‡äb“ïq@ômbØóÜ@óîòìbà@ìó÷@ôäìíiN@@

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

çbØò‡îbÝ@ôäa‡äb“ïq@@
Presentation Slides @@

QM@‡îbÝ@ôäa‡äb“ïq@ôibm@ŠóóÜ@ÚïÝØSlide Show óÙiN@@
RMçb“ïq@çbØò‡îbÝ@ìíàóè@Žõìómò†@Šó ó÷@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØ@òìbmòŠóóÜ@pa‡i@From Beginning 

óÙiN@@
SM@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØ@aìó÷@òìa‹Ø@ŠóóÜ@ôÙïÝØ@ì@óØýbš@bnŽï÷@óØ@pa‡i@çb“ïq@ò‡îbÝ@ìó÷@Žõìómò†@Šó ó÷

From Current Slide óÙiN@@
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TMbÝ@ôäa‡äb“ïq@üi@oŽî†ŠbØói@óØóåŽîì@õóîóá ìì†@ìì†@ãó÷@La†@ça‡äb“ïq@ômbØóÜ@õ‡îbÝ@çbî@‹maìì†@õ‡î
@“ŽïqN@@

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

@ŠóóÜ@ÚïÝØ@çb’bq@ì@óÙi@çbØóä†Ša‰jÜóè@ônïÜ@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØEnd Show óÙi@N@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
 

çbØóäóm@ì@μìíä@õóÜíu@@
 tion of Text and ObjectsAnima@@

QM@óåïìíä@ìó÷@ŠóóÜ@ÚïÝØIóäómìó÷@çbî@HŽônîò‡i@ôØóîóÜíu@Žõìómò†@óØ@óÙiN@@
RM@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØAnimation óÙiN@@
SM@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØAdd Animation óÙiN@@
TMóÙi@óÜíu@ôäbØòíŽï’@óÜ@ÚŽïØóî@ŠóóÜ@ÚïÝØN@@
UMÝØ@L†Ša‰i@oÜóè@õóîòíŽï’@ìó÷@ôåïåïiüi@@ça‡äb“ïq@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïPreview óÙiN@@

õŠóîŠbØ@ôäbØóä†Ša‰jÜóè@@
Effect Options@@

@@
QM@óåïìíä@ìó÷@ŠóóÜ@ÚïÝØIóäómìó÷@çbî@Hbäa†@üi@póÜíu@óØ@óÙiN@@
RM@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØAnimation óÙiN@@
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SM@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØEffect Option  óÙiN@@
TMŠóîŠbØ@ôäbØòíŽï’@óÜ@ÚŽïØóî@ŠóóÜ@ÚïÝØóÙi@@õN@@
UM@ça‡äb“ïq@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØ@L†Ša‰i@oÜóè@õóîòíŽï’@ìó÷@ôåïåïiüi@Preview óÙiN@@

óÜíu@ôäbØòŒaíŽï’@@
Animation Styles@@

M@óåïìíä@ìó÷@ŠóóÜ@ÚïÝØIóäómìó÷@çbî@Hbäa†@üi@póÜíu@óØ@óÙiN@@
RM@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØAnimation óÙiN@@
SM@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØAnimation Styles@  óÙiN@@
TM@ôäbØòíŽï’@óÜ@ÚŽïØóî@ŠóóÜ@ÚïÝØóÜíuóÙi@@N@@
UM@ça‡äb“ïq@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØ@L†Ša‰i@oÜóè@õóîòíŽï’@ìó÷@ôåïåïiüi@Preview óÙiN@@

çbØóïîŠóîŠbØ@ìóÜíu@ôäa‡äb“ïq@@
Animation Pane 

@ õóá ìì†@ ŠóóÜ@ÚïÝØ@ LóÜíu@ôäbØòŒaíŽï’@ ì@ çbØóïîŠóîŠbØ@ ìóÜíu@ôäa‡äb“ïq@ üiAnimation Pane @
@Lì@óîa‡Žïm@ôäbØòŒaíŽï’ì@õŠóîŠbØ@ì@óÜíu@ìíàóè@ì@oŽîŠ†ò†@çb“ïq@ÚŽïäìín@òìónaŠ@õý@óÜ@òìóîüèói@óØ@LóÙi

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

õòìóåî‹@üi@óØò†ŠüjïØ@õììŠ@ŠóN@@
@@

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



 QPR

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

kÜbÔ@ôäbåŽïèŠbØói@@
Using Template@@

QM@ÞîbÐ@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØFile @ŠóóÜ@ÚïÝØ@çb’bq@Lì@óÙi@New@ŠóóÜ@ÚïÝØ@Lì@óÙi@Sample 

Template óÙi@N@@

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

RPQP@@
@@
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RM@@@@@@@@@@@@@@@ì@LóÙi@çbØójÜbÔ@óÜ@ÚŽïØóî@ŠóóÜ@ÚïÝØ@LìòìónŽî‹Øò†@üi@ojÜbÔ@ÚŽïÜóàüØ@@@@@@@@óäŒbi@ŠóóÜ@ÚïÝØ@çb’bq
@ãò†Šói@õóØóØí›iTemplate @ç†‹Ø@oìŠ†@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØ@a†@bmüØ@óÜ@Lì@óÙi@Create óÙi@N@@

SMŠüi@ôäbØóåïìíä@pü‚@ônîìói@Lìòìómòìa‹Ø@ÚŽïjÜbÔ@bnŽï÷ìíä@ìó÷@üi@òónóióà@pü‚@õóäbåïN@@
‡îbÝ@ôäa‡äb“ïq@@

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

ç†‹Ùqbš@@
Print 

QM @ÞîbÐ@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØFile óÙiN@@
RM @ŠóóÜ@ÚïÝØPrint óÙi@Z 

SM @óÜ@çbØóä†Ša‰jÜóè@oîíŽïq@ôŽïqóiSetting @õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØ@çb’bq@Lì@ò‡i@ãb−ó÷@La†Print @
óÙiZ@@

@ç†‹Ø@tbš@ôäbØóä†Ša‰jÜóèPrinting Options òìóåîóØò†@çììŠ@La†òìòŠaí‚@õóîón“‚@ãóÜ@Z@@
@õónåŽïàüØû†@ìóÜ@pbÙi@tbš@üi@póäa†@‡äóš@ómaì@LçbØóäa†@õòŠbàˆ@ôä†‹Ø@õŠbî†

oîóÙi@ðqbš@Žõìómò†N@@
Copies

ômóÜby@a†ò‹ŽïÜ@Žõìómò†@óØ@ò‹Žî‰jÜóè@óØòŠónä‹q@õìbä@Lì@óÙi@õŠbî†@óØòŠóÙqbš@
oîóÙi@tb›Žïq@õóØóÝîbÐ@@

Printer Status

@@@@@@@pbÙi@tbš@çbØòŠóqý@ìíàóè@bîb÷@óØ@æîóØò†@õŠbî†@La†ó’ói@ãóÜPrint All 

Pages @@òìa‹Ø@õŠbî†@õòìó÷@béäóm@çbî@Print Selection@õòŠóqý@çbî@
óØó’b’ŠóPrint Current Page@çbî@LòŠbî†@óØó’b’óÜ@bnŽï÷@õòŠóqý@ìó÷@ómaì@

@NNNNNNNNNN@@

Print Custom 
Range 

 
 

@@@@ìó÷@La†ó’ói@ãóÜóäa‡îbÝ@@@@@@@@@@óÜ@óäí¹üi@LpbÙi@tbš@çbàüi@oŽîìóäbàò†@óØ@æîóØò†@õŠbî†@
@@õ‡îbÝ@@ïi@bm@ò†@@@@@@μìíåîò†@òíŽï’@ãói@óØ@oQPMRP@@@çbî@@@õ‡îbÝ@@@@@@ò‡Äóy@ì@òäb’@ì@ò†@

òíŽï’@ãói@óØ@μìíåîò†@óîQPLQVLQWóîòíŽï’@ìói@ì@N@@

Slides

@ìì†@çbî@‡îbÝ@Ûóî@bîb÷@óØ@LoŽî†ŠbØói@ç†‹Ø@tbš@ì@oä‹q@õòíŽï’@ôä†‹Ø@õŠbî†@üi
@çbî@Šaíš@çbî@‡îbÝ@NNNNNNNNoŽî‹Ùjqbš@a†òŠóqý@Ûóî@óÜN@@

Print Layout 

@@@@@@@@@@@@@òìóàóØóî@õòŠóqý@óÜ@pbÙi@tbš@üi@çbàóƒìíä@Ûóî@oŽîìóäb·@Šó ó÷@@@@@ì@õbmüØ@bm
@ŠóóÜ@ÚïÝØ@aìó÷@L@‹m@ôäbØóƒìíä@çb’bqCollated òìó’óäòìó›Žïq@ói@ì@LæîóØò†@@@

Collated or 
Uncollated 

æîóÙi@çbïqbš@ÚŽïäòŠ@ói@bîb÷@óØ@Lç†‹Ùqbš@üi@çbØóäòŠ@ôä†‹Ø@õŠbî†@üi@oŽî†ŠbØóiN Color



 QPT

@@
ÞîbÐ@üi@ôåŽïéä@õó’ì@ôäbäa†@@

 Password@@
QMóÝîbÐòìòŠóÙi@óØ@oïŽïåia†@üi@õ†Šübq@oŽîìómò†@óØ@@
RMóÙi@ÞîbÐ@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØN@@
SM@ŠóóÜ@ÚïÝØInfo óÙi@N@@
TM@ŠóóÜ@ÚïÝØProtect Document óÙi@N@@
UM@ŠóóÜ@ÚïÝØEncrypt With Password óÙi@N@@
VM@ŠóóÜ@ÚïÝØ@Lì@óìíåi@óØóïïåŽïéä@ó’ì@L@a†óØóïîó“ŽïØý@óäb‚@ìbäóÜok óÙi@@@
WMïåŽïéä@ó’ì@òŠbiìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØ@ì@òìòŠóìíåi@óØóïok óÙi@@@
XM@@óÝîbÐ@ìó÷@ÚŽïmbØ@@@@@@@@@@@@@@@ÚïÝØ@ì@μìíåi@óØóïïåŽïéä@ó’ì@oŽïiò†@LpbØò‡ŽïÜ@çbàóØóïïåŽïéä@ó’ì@õaìa†@LòìóåîóØò†@

@ŠóóÜOk b’bq@LæîóÙi@òìónŽî‹Øò†@üi@çbàóØónåŽïàüØû†@çN@@
ôåïjïm@ì@wäŠó@ôäbäa†@@@

QM Žïåia†@ôåïjïm@ì@wäŠó@oŽîìómò†@õóåŽîí’@ìóÜóÙi@ÚïÝØ@LoïN@@
RM @ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØReview óÙi@N 

SM @ŠóóÜ@ÚïÝØNew Comment óÙi@N 

TM ì@wäŠó@ìó÷óìíåïi@oŽîìómò†@óØ@õóî@ôåïjïm@N@@
Žïm@ì@wäŠó@õòìóåî‹ôåïj@@@

QM @ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØReview óÙi@N 

RM @õóá ìì†@õóØóØí›i@óáèó@ŠóóÜ@ÚïÝØDelete Comment  óÙi@N 

SM üØ@ìó÷@béäóm@oŽîìómò†@Šó ó÷@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØ@aìó÷@Lòìónî‹i@bnŽï÷@õónåŽïàDelete óÙi@N@@
“Žïq@ôåïjŽïm@ì@wäŠó@ôäa‡äb“ïq@@@

QM @ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØReview óÙi@N 

RM @ŠóóÜ@ÚïÝØComment @Previous óÙi@@N@@
‹maìì†@ôåïjïm@ì@wäŠó@ôäa‡äb“ïq@@

QM @ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØReview óÙi@N 

RM @ŠóóÜ@ÚïÝØComment @Next  óÙi@@N@@
@@

çbØbmaì@ìbè@ó’ì 

 Synonyms 
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@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@ŠóòŠóji@óØóìbà@ôáèó@Lì@óÙi@ŠóóÜ@ônaŠ@ôÙïÝØ@LòìónîŒû‡i@õóØbmaì@ìbè@oŽîìómò†@õóîó’ì@ìó÷
Synonyms@@@@@@@@@@@@@@@@òìì†‹Ø@ŠóóÜ@onaŠ@ôÙïÝØ@óØ@óîóîó’ì@ìó÷@õbmaì@ìbè@óØ@Žôma†ò†@pó’ì@ÚŽïnïÜ@oïåïiò†@L@

@ÚïÝØ@oïäaímò†@ìi@çbØó’ì@óÜ@ÚŽïØóîŠóè@ŠóóÜoîóÙN@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
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çbØòìbšŠóZ@@
QMWord RPQP FOR DUMMIESÒïÜbm@L@Z†bánÈbi@ó»Üa@LμØíš@ça†Z†N@×ìŠbÑÜa@Ša†@Lñ‹áÉÜa@‡Üb‚

@õïÝåï÷@ðqbš@LôÝîì@ìRPQP@ðiòŠóÈ@ðqbš@LòìóïïÝîì@çóîýóÜ@RPQQ×ìa‹ÑÜa@Ša†@çóîýóÜ@N@@
RMOffice RPQP FOR DOMMIES ÒïÜbm@ LZLwäaì@ ‘ýaì†bánÈbi@ ó»Üa@Z†N@Ša†@ Lõ‹áÉÜa@ ‡Üb‚

@õïÝåï÷@ðqbš@LôÝîì@ì@×ìŠbÑÜaRPQP@ðiòŠóÈ@ðqbš@LòìóïïÝîì@çóîýóÜ@RPQQ×ìa‹ÑÜa@Ša†@çóîýóÜ@N@@
SM@õŠórÜbà@Zcom.tutorialspoint.www@ìó÷@üi@ì@óäaìa‹Ð@ì@òŠìó @ŠûŒ@òŠórÜbà@ãó÷@L@@ôäbàŒ@õóäbóØ

oŽî ò†ŠòíŽïÜ@õìaìóm@õ†í@æäaŒò†@õïÝåï÷@ N@ Lì@μº†bØó÷@ônäaŒ@ôäbØómóibi@ ìíàóè@óÙäíš@ôäbØónb÷@üi
@ôäbØòŠaíi@ói@ôä‹ @bmòŠó@Lì@oŽï−í ò†@ìímìóÙ“Žïq@íØòìbmóè@ðîbmòŠóI@Lì@´’Ša†@kŽîì@L@ì@õŒb@óàbäŠói

ÛŠünŽïä@Hìíi@çaìa‹Ð@‹mbîŒ@bnŽï÷@Lì@a†ò†a†ò†@çbØòŠaíi@õóiŠûŒ@ói@ôä‹ @Lì@òN@@
TM@õŠórÜbà@Zorg.gcflearnfree.www@pa†ò†@Šaíi@ŠûŒ@ói@ôä‹ @ì@óî@õŠbØ‹ŽïÐ@õò†b@ôÙŽîŠórÜbà@L@

@ì@oŽïäŠónåï÷@ì@õŠbØi@ì@Œû‡åîì@ì@ïÐü÷@íØòìN@NNNNNNNNNNN@@
UM@a‡åïÜ@õŠórÜbà@@Zcom.lynda.www@ôäbåŽïè@ãóèói@õŠaìíi@ôäbØòìímìóØŠó@bïäbràüØ@óÜ@óÙŽïØóî@L@

@õŠbØ‹ŽïÐ@NNN@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
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ÛûŠòìbä@Z@@
 ãóØóî@ð’óiZõóàbäŠói@ôä‡äbbäoåîüqŠòìbq@@RPQPNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNV 

 ãòìì†@ð’ói@ZõóÌbåioåîüqŠòìbq@@RPQPNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNN@NNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNRQ 

 ãóéŽï@ð’ói@Zμìíä@õŒaíŽï’@ì@ñ‹ióÜóè@ì@ç†‹Øón‚íq@ì@ç†‹Øò†bàb÷NNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNTT 

 ð’óiãòŠaíš@@Z@ón“‚NNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNQSW 
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