
 

हम Microsoft Power Point के बारे में अध्ययन करेगे  MS powerpoint को open करने के लिए start पर 
क्लिक करे और फिर all program पर क्लिक करे एक box open होगा यहा पर आप Microsoft office पर क्लिक 
करे इस पर क्लिक करते ही आपके पास एक box ओर open होगा  



 

 

 

इस 
box में से Microsoft powerpoint 2010 icon पर क्लिक करे  इस पर क्लिक करते ही आपके पास powerpoint 
screen available हो जाएगी यह software जो है यह आपकी information को present करने का ढंग बताता है 
अर्ाात ्आप आपनी information को दसुरो के सामने ददखा सकते है example के लिए आप फकसी company में 
काम करते है तो आप अपनी सेि की ररपोर्ा बना सकते है इसी प्रकार आप फकसी प्रकार का बजर् पेश कर सकते है 
और यदद आप फकसी स्कूि या कॉिेज में पढ़ाते है तो आप आपने िेलचर तैयार कर सकते है और student के 
सामने ददखा सकते है इसके इिावा आप फकसी seminar या add िगाने के लिए भी powerpoint का use कर 
सकते है क्जसके सार् यह आपको आपकी information को present करने के लिए बहुत सारे tools भी available 
करवाता है क्जसका use करके आप आपनी information को बहुत अच्छे ढंग से सजा सकते है उसमे एनीमेशन add 
कर सकते है ऑडियो और वीडियो इफ़ेलर् िाि सकते है क्जससे की आपकी information को समझने वाि ेको 



information समझ भी आ जाएगी और उसका समय भी बचेगा और आपकी information व्यवक्स्र्त रूप से पड़ी 
रहगी इस तरह से आप Microsoft powerpoint का प्रयोग कर सकते है | 

 

 

अब हम MS powerpoint की screen के बारे में जानकारी िेते है सबसे ऊपर जो bar है वह title bar के रूप में 
उपिब्ध है इसमें हमारी file का नाम show फकया जा रहा है और इसके last में हमारे पास तीन बर्न available 
है जो close, restore और minimize का बर्न है | 

 

 



यह screen tabs में बर्ी होती है हर tabs के सार् एक ररबन भी available होती है यहा पर जैसे home tab, 
insert tab, page layout references tab etc tabs available है क्जन पर क्लिक करते ही आपके पास उससे 
related ररबन available हो जाते है जोफक कािी सारे group में बर्ा हुआ है जैसे home tab पर क्लिक करे 
clipboard, sildes, fonts, paragraph, styles और editing group available हो जाते है और इनमे कािी सारे 
commands available हो जाते है जैसे clipboard में cut, copy paste की command available हो जाती है 
इस तरह हर group में हमारे पास कािी सारी command available है जो उस group के accroding इकट्ठी कर 
दी गई है इस तरह आप इन tabs का प्रयोग कर सकते है | 



 

आप देखे तो हमारे पास screen कािी सारे parts में डिवाइि है क्जसमे सबसे बड़ा भाग हमे ऊपर वािी pic में ददख 
रहा है यह पार्ा slide pane कहिाता है क्जसमे आपकी slides ददखाई जाती है इसके अततररलत इस slide में आप 
कुछ लिख सकते है या आप कुछ pic add कर सकते है इसके लिए आपके पास प्िेस िोल्िर available रहते है 
जैसे हमारे पास click to add title लिखा हुआ है ये एक प्िेस िोल्िर है क्जसम ेआप text के रूप में कुछ लिख 
सकते है इस तरह कािी सारे प्िेस िोल्िर available है क्जसमे आप charts graphs आप आपनी pic या images 
भी िगा सकते है | 

यदद आप 2nd pic देखे तो इसमें left साइि slide का छोर्ा रूप करके ददखाया गया है इसको thum line pane 
कहते है इसमें आप thum view देख सकते है उन slides के क्जन slides को आप देखना चाहते है जैसे ही आप 
इन thum line पर क्लिक करते है तो slide बड़ी होकर slide pane में ददखाई जाती है  



 

 

 

इसके अततररलत हमारे पास सबसे नीचे एक view ददया गया है जैस ेफक आपको ऊपर pic में show हो रहा है इसे 
notes pane कहते है इस तरह हमारे पास मुख्य तीन pane available है  

आप अगर नीचे वािी pic देख ेतो इसमें हमने pane का साइज़ बड़ा फकया है इसके लिए हमने इस पर क्लिक फकया 
और र्ोिा सा ऊपर की ओर िे गए इससे हमारे notes pane का साइज़ बड़ा हो गया है इसी तरह हम thum line 
pane का साइज़ भी बड़ा या छोर्ा कर सकते है ऐसा करना से इसका िका  slide pane पर पड़ता है इससे slide 
pane का साइज़ छोर्ा हो जाता है इस प्रकार आप आपनी आवश्यकता के अनुसार साइज़ को छोर्ा या बड़ा कर सकते 
है | 

 

 



 

इस screen पर सबसे नीचे एक bar available होती है क्जसे status bar कहते है इसमें कािी सारी जानकारी 
available है जैसे हम फकस slide पर काम कर रहे है आप फकस तरह की theme का प्रयोग कर रहे है और आपके 
पास कोनसा view available है आप right side से zoom कर सकते है इससे आप आपनी screen को zoom 
out या in भी कर सकते है क्जससे आप आपनी slide को छोर्ा बड़ा कर सकते है | 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

आपकी screen पर top left साइि पर quick access toolbar available है क्जसमे आप उन बर्न या commands 
को add कर सकते है क्जनका आप बहुत ज्यादा use करते है command add करने के लिए आपको बस फकसी 
command पर right क्लिक करके add to quick access toolbar पर क्लिक कर देना है वह command आपके 
पास ऊपर available हो जाएगी और command को हर्ाने के लिए उस पर right क्लिक करे और remove from 
quick access toolbar पर क्लिक कर दे तो command वहा से हर् जाएगी | 

इस प्रकार हमने screen की जानकारी िे िी है | 

 

 

 

 



 

 

 

 

जब हम MS PP को open करते है तो हमारे पास normal view में एक slide available हो जाती है यदद हम े
आपनी कोई presentation बनानी है तो हम इस slide से शुरुआत कर सकते है हमे बस click to add title जोफक 
एक प्िेस िोल्िर है उस पर क्लिक करे वहां पर हम computer and its components के नाम स ेएक slide 
तैयार करना चाहते है | 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

यदद आपको 2nd प्िेस िोल्िर की जरूरत है तो आप इसमें भी लिख सकते है नही तो आप इसे क्लिक करके सेिेलर् 
करे और keyboard से delete key press करके हर्ा भी सकते है  



 

यहा आपके पास एक slide तयैार है  

 

 



 

यदद आप दसूरी slide बनाना चाहते है तो आप slide group के अंतगात एक command new slide available है 
इस पर क्लिक करके आप new slide available हो जाती है  

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

इसमें आप आपने content के accroding कुछ भी लिख सकते है  

 

जैसे हमने यहा पर computer has two parts के नाम स ेtitle दे ददया है इसके अततररलत हम नीचे box में sub 
title में ओर अधधक जानकारी भी लिख सकते है  



 

यहा हमने sub title भी दे ददया है इस तरह हम क्जतनी चाहे उतनी slides िाि सकते है और उसे सन्योक्जत ढंग 
से लिख सकते है  

 

 

 

 

 

 

 

 



 

यदद आप new slide के नीचे वाि ेबर्न पर क्लिक करे तो कािी सारे new slide के option available हो जाएगे 
इसमें आप slide के जो layout है यहा से आप slide के layout ि ेसकते है इसमें से आप title and content 
,seaction header etc layout िे सकते है | 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

यदद आप कोई layout िे चुके है और उसे change करना चाहते है तो आप वो भी कर सकते है मान िीक्जए हम 
इसके सार् एक picture िगाना चाहते है तो इसके लिए आप layout option पर क्लिक करे तो आपके पास layout 
के option available हो जाएगे यहा से एक layout क्लिक कर िेते है  

 

यहा हमने एक layout ि ेलिया है इसमें हमारे पास कािी सारे icons available है जैस ेtable, grafic, chart और 
picture है तो जैसे हम pics िािना चाहते है तो हम picture पर क्लिक करेगे |  

 

 

 

 



 

 

 

picture पर क्लिक करते ही हमारे पास box open होगा क्जसमे simple picture available होगी और उस पर 
क्लिक करते ही हमारे पास pics available हो जाएगी यहा से हम एक पर क्लिक करके insert पर क्लिक करेग े
तो वह pic slide पर available हो जाएगी  

 

 

 

 



 

इस तरह हम slide का layout change कर सकते है जसैे ही हम pic पर क्लिक करते है तो हमारे पास pic स े
related option available हो जाते है िेफकन हम home tab पर क्लिक करेगे और उसका अध्ययन करेगे यदद 
आपको pic नही चादहए तो आप क्लिक करे और delete press कर दे और अगर प्िेस िोल्िर भी नही चादहए तो 
उसके कानार पर क्लिक करके delete press कर दे वह भी हर् जाएगा | 

 

reset option से slide को reset कर सकते है  



 

slide के section option को समझने के लिए हमने एक बनी बनाई presentation को open कर लिया है क्जसका 
नाम computer and its components है जोफक ऊपर title bar में show रहा है यहा पर thum line pane में 
देखे तो बहुत सी slide available है यहा पर आप क्जस slide पर क्लिक करते है वह हमे slide pane में show 
फकया जाता है इसमें हमने कािी सारे effects पहिे ही िाि ददए है क्जसकी जानकारी हम बारी बारी से िेंगे | यहा 
हमारे पास six slide available है section इन slide को section में डिवाइि कर देगा ताफक identification की 
जा सके और उन्हें slides को orginize फकया जा सके | 

 

 

 

 

 



 

इन slides को section में डिवाइि करने के लिए thum pane में स े1st slide को क्लिक फकया और section 
option पर क्लिक करके add section पर क्लिक फकया | 



 

यहा पर untitled section के रूप में क्लिक हो गई है अगर हम इस पर right क्लिक करे तो इस section को 
rename कर सकते है आपके पास एक box open होगा इसमें आप name लिख कर rename पर क्लिक कर द



 

 

यहा section का नाम computer defination हो गया है क्जसमे 1st और 2nd slide शालमि है | 

 

 

 

 

अब हमने 3, 4 और 5 slide के लिए ओर एक section बनाया है इसके लिए हमने 3rd slide पर क्लिक फकया है 
और section option पर क्लिक करके फिर से add section पर क्लिक फकया है हमने इसे फिर से rename फकया 
है इसका नाम हमने computer components रखा है | 



 

और हमने last slide का section बनाया और इसका नाम thanks रखा है |इस तरह तीन section create फकए 
है  

 



 

हम इन section के name पर double क्लिक करके इन्हें minimize कर सकते है इस तरह slide section में 
डिवाइि हो गई है  अगर हम इन slide पर दोबारा double क्लिक करे तो इन slide को दोबारा  देख सकते है इस 
तरह हम section को बााँर् सकते है  

हम section option के ओर option का use भी कर सकते है जैसे की आप section को rename कर सकते है 
और section को remove कर सकते है अगर आपको कोई section नही चादहए और remove all section से आप 
सभी slide को section स ेहर्ा सकते है | 

 

 

 

 

 

 



 

 

हमारा next group font का है जोफक इस समय available नही है इस available करने के लिए हमे पहिे text को 
select करना पड़ेगा क्जस पर हम font करने चाहते है | 

 

 



 

अगर text पर पहिे स ेही command का use फकया है तो वह command हाईिाइर् हो रखी है अगर आप कुछ 
ओर change करना चाहते है तो text को select करे तो क्जस font स्र्ाइि पर क्लिक करेगे वह आपके text पर 
available हो जाएगा  

आप font साइज़ स ेआपने text का साइज़ घर्ा या बढ़ा सकते है आप font साइज़ से भी बड़ा कर सकते है चाहे तो 
increase font size भी use कर सकते है और अगर decre -ase करना चाहते है तो इस option पर क्लिक 
करके साइज़ set कर सकते है  

और bold से आप text को bold कर सकते है italic से text को र्ोिा सा रे्ढ़ा कर सकते है और underline स े
text के नीचे line िगा सकते है और shadow option (S) से text की shadow ददखा सकते है आप इन्ही options 
पर दोबारा क्लिक करके इन्हें on/off कर सकते है 

 इसके बाद strikethrough option से आप  text के बीच में line िगा सकते है  

आप चाहे तो text की spacing character spacing option(AV ) से कर सकते है इसके लिए आप इस पर क्लिक 
करे तो आपके पास option available हो जाएग ेजैस ेvery tight ,tight, normal ,loose ,very loose options 
का use कर सकते है और more spacing option से आप आपने दहसाब से spacing कर सकते है इस तरह से 
आप character spacing option का use कर सकते है | 

 



 

आप change case option से आपने text को capital या small letters में कर सकते है इस पर क्लिक करे तो 
आपके पास option available हो जाएगे और आप आपने दहसाब से text को उस case में change कर सकते है   

 

आप font color option से आप text को color दे सकत ेहै आप text को select करे तो आपके पास colors 
available हो जाएग ेयहा आपको जो color चादहए उस पर क्लिक करके आपने text को वह color कर सकते है | 



 

यदद आप आपने text पर की गई अभी तक की formatting को हर्ाना चाहते है तो आप clear formatting option 
पर क्लिक कर दे तो वह आपकी सभी formatting को हर्ा देगा और आपके text को पहिे की normal font में कर 
देगा | 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

paragraph group के लिए आप text को select करे तो paragraph group भी available हो जाएगा इसमें आप 
आपने text का alignment set कर सकते है इसके लिए आप paragraph group में नीचे के options का use 
कर सकते है  

left align text से आप text को left side कर सकते है  

center align स ेtext को center में कर सकते है  

 right align स ेtext को right side कर सकते है  

 justify से आप text को right and left side से बराबर कर सकते है इससे आप text को justify कर सकते है  

 

 

 



 

अगर आप text के आगे bullets िगाना चाहते है तो आप bullets option का use कर सकते है हमने इसके लिए 
2nd slide को क्लिक फकया है और bullets option पर क्लिक फकया है यहा से आप फकसी भी प्रकार की bullets 
स्र्ाइि को चुन सकते है नीचे जो bullets and numbering का option है यहा से हम ओर bullets स्र्ाइि ि े
सकते है  

 

 

 

 

 

 

 

 



 

आप numbering option से text के आगे numbering िगा सकते है |  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

आप आपने text को select करे और increase list level option स ेआप आपने text को right side की तरि 
move कर सकते है और उसका level increase होता जाएगा | 

 

आप आपने text को decrease करना चाहते है तो text को select करे और decrease list level option पर 
क्लिक करे तो आपका text left side move होता जाएगा और उसका level decrease होता जाएगा इसका size 
बड़ा होता जाएगा | 

 

 

 



 

 

आप line spacing option से आपने text के बीच में spacing दे सकते है आप आपने दहसाब से spacing set 
कर सकते है | 

 

अगर आप line spacing option के box में नीचे line spacing option पर क्लिक करे तो एक box available 
होगा यहा से आप आपने दहसाब से setting change कर सकते है और ok पर क्लिक करते ही वह आपके text पर 
applicable हो जाएगी | 

 



 

आप text direction option से text की direction set कर सकते है  

 

आप align text options से text को top,middle और bottom में set कर सकते है |  

 



 

आप आपने text में smartart का use भी कर सकते है इसके लिए आपको convert to smartart option पर 
क्लिक करे तो box open होगा इसमें आपके पास कािी सारे arts available है आप क्जस पर mouse िेकर जात े
है वह आपकी slide पर show फकया जाता है और क्जस पर आप क्लिक करे वह आपकी slide पर applicable हो 
जाएगा  

 

आप आपने text को column option से column में डिवाइि कर सकते है आप column option पर क्लिक करे 
और क्जतने column में text को डिवाइि करना चाहते है उस option पर क्लिक कर दे आपका text उतने column 
में डिवाइि हो जाएगा | 

इस तरह से हम paragraph group की commands का use कर सकते है  



 

 

MS PP में हमारे पास drawing group है इसमें हमारे पास drawing के बहुत सारे tools available है जैसे फक 
कािी सारी predefind shapes available है  

 

shapes के लिए आप shapes के dropdwon box पर क्लिक करे तो कािी सारी shapes available हो जाएगी 
आपको जो shape चादहए उस पर क्लिक करे और slide पर क्लिक करके cursor से shape को draw करे आपके 
पास shape draw हो जाएगी  

 

 



 

 

 

 

अगर आप shape पर क्लिक करे तो आपके पास dots available हो जाते है आप इन dots पर क्लिक करके इसे 
drag करे तो इसका size छोर्ा या बड़ा कर सकते है और जो green dots है उसस ेआप इसे अिग ददशा में move 
कर सकते है  

 

 

 

 

 

 



 

 

आप quick style option स ेइन shapes का color change कर सकते है और border भी change कर सकते 
है जो भी style चादहए उस पर क्लिक कर दे वह आपकी shape पर applicable हो जाएगी | 

 

 

 

 

shape fill option स ेआप shape के बीच में color fill कर सकत ेहै यहा से आपको जो color चादहए उस पर 
क्लिक कर दे वह आपकी shape में fill कर सकते है | 



shape outline option से आप shape को outline कर सकते है इस option पर क्लिक करे और क्जस color की 
outline चाहते है उस पर क्लिक कर दे इसमें नीचे कुछ option available है इसमें no outline option स ेoutline 
हर्ा सकते है और weight option स ेoutline का size छोर्ा या बड़ा कर सकते है और dashes option स ेshape 
पर dashes िगा सकते है क्जस पर क्लिक करेगे वह dashes available हो जाएगी  

इस तरह से आप outline option का use कर सकते है | 

 

 

 

 

 

 



आप shape effect option से shape को effect प्रदान कर सकते है आप shape effect option पर क्लिक करे 
तो box available होगा क्जसमे आप option पर जाए तो उससे related effects available हो जाएगे आप effect 
पर क्लिक करके shape को effect दे सकते है | 

इस तरह से आप shape effect option का use कर सकते है | 

 

 

 

 

 

 

 

हमारे पास arrange option available है यदद हमारे पास एक से ज्यादा pic available है तो हम उसे arrange 
कर सकते है | 



 

आप आपनी image को drag करके arrange करे और arrange option पर क्लिक करे तो एक box available 
होगा क्जसमे कािी सारे option available है अगर आप पीछे वािी image को आगे करना चाहते है तो आप उस 
image पर क्लिक करे और bring to front option पर क्लिक करे तो वह image आपको आगे available हो 
जाएगी | 

 

 

 

 



 

यहा पर हमारे पास image आगे available हो गई है इसी तरह आप अन्य options भी use कर सकते है  

 

 

 

 

 

 

 

 



 

अगर आप image को 
group में करना चाहते है तो आप keyboard स ेCtrl key press करके रखे और mouse स ेदोनों image पर left  
क्लिक करे जैसे ही आप ऐसा करते है आपकी दोनों images select हो जाएगी  

अब आप arrange option पर क्लिक करे और group option पर क्लिक करते है तो आपकी दोनों image एक 
group में हो जाएगी  



 

अब आप इस पर क्लिक करके इस image को एक सार् move कर सकते है और एक सार् size छोर्ा या बड़ा 
कर सकते है इन images पर एक जैसा effect पड़ेगा लयोफक अब यहा एक group में हो गई है | 

आप इन्हें group से हर्ा भी सकते है इसके लिए आप arrange option पर क्लिक करे और ungroup option पर 
क्लिक कर दे तो यह image group से हर् जाएगी इसी तरह से regroup का use भी आप कर सकते है | 

 

 

 

 

 

 

 



 

आप arrange option के align,rotate और selection pane options का भी use कर सकते है  

 

आप selection pane option से आप images को hide कर सकते है इसके लिए आपको इस option पर क्लिक 
करना है फिर आपके पास  images के नाम available हो जाएगे in पर क्लिक करे तो वह slide पर से हर् जाएगी 
िेफकन वह आपके पास available रहेगी बस आपको show नही होगी और दोबारा क्लिक करने पर वापस आ जाएगी 
| 

इस तरह से आप drawing group की commands का प्रयोग कर सकते है | 



 

अब हमारे पास editing group available है क्जसमे कुछ options available है  

 

 आप आपनी presentation में कुछ ढूढ़ने के लिए find option का use कर सकते है इस पर क्लिक करते ही 
आपके पास एक box available होगा इसमें आप जो word find करने चाहते है उसे type करे और find next पर 
क्लिक करे आप find next पर क्लिक करके क्जतने word find करना चाहते है उन्हें find कर सकते है यहा उस 
word को हाईिाइर् करके show करता है जैसे ही यह आपकी presentation में word find कर देता है तो एक 
massage available हो जाता है जोफक searching finished का massage होता है इसमें आप ok पर क्लिक कर 
दे  

यदद आप match case on कर दे तो यह केवि match case वािे words ही find करेगा जैसे फक आप इसमें 
लिखते समय सारे word capital letter में लिखे तो वह उसी word को find करेगा क्जस letter में आपने लिखा है 
| 



 

यदद हम फकसी word को दसुरे word से replace करना चाहते है तो replace option पर क्लिक करे तो box 
available हो जाएगा इसमें आप find what में क्जस word को replace करना चाहते है उसे लिखे और replace 
with में क्जस word स ेreplace करना चाहते है उसे लिखे और replace पर क्लिक कर दे तो वह word replace 
हो जाएगा इसी तरह से आप अगर कािी सारे words को replace करना चाहते है तो replace all पर क्लिक कर 
दे | 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

इसी तरह आप select option का use कर सकते है select all option से आप सभी को select कर सकते है 
फिर चाहे आप उस एक सार् delete या copy कर सकते है 

select object option स ेआप all object को select कर सकते है  

आप selection pane option से क्जतनी भी items available है उन्हें hide कर सकते है  

इस तरह select option का use कर सकते है |  

 

हमारे पास clipboard group available है इसमें कािी सारे option available है आप text को select करे तो यह 
option भी available हो जाएगे यहा से आप फकसी text की copy कर सकते है उस ेदसूरी जगह paste कर सकत े
है इसी तरह text को select करके cut पर क्लिक करे तो वह text वह से हर् जाएगा आप उसे दसूरी slide पर 
जाकर क्लिक करके paste option पर क्लिक कर दे तो वह text वहा पर available हो जाएगा  



 

इसी तरह से आप format painter option का use भी कर सकते है यदद आपको फकसी text की formatting दसुरे 
text पर करनी है तो आप उस text को select करे और format painter option पर क्लिक करे अब आप क्जस 
text पर वह formatting करना चाहते है उस को select करे और क्लिक कर दे तो वह formatting उस text पर 
applicable हो जाएगी | 

इस तरह से हम home tab के options का use आपनी presentatio में कर सकते है | 

 



 

अब हम insert tab के बारे में जानेगे insert tab पर क्लिक करे तो हमारे पास ररबन में कािी सारे groups 
available हो जाता है जैस े tables, images,illustration,links,text, symbols और media. इनमे कािी सारी 
commands available हो जाती है क्जनका use हम आपनी presentation में कर सकते है | 

 

 

 

 



tables group में table का option है जैसे ही आप इस पर क्लिक करते है आपके पास insert table का option 
है क्जसमे स ेआप column और rows को select करके क्लिक करते है तो आपकी slide पर table insert हो जाता 
है  

 

जब हम table पर क्लिक करे तो हमारे पास ररबन में design और layout दो options available हो जाता है 
ऊपर pic में देखे तो यदद आप table option पर क्लिक करे तो आपके पास नीचे insert table का option 
available है अगर आप इस पर क्लिक करे तो एक box available होगा इसमें आप column और row लिख सकते 
है क्जतनी आपको चादहए है और ok पर क्लिक कर दे तो आपके पास specify row और column के दहसाब से 
table insert हो जाएगा   

 

 

इसी तरह अगर आप excel spreadsheet option पर क्लिक करे तो आपके पास excel की sheet available हो 
जाएगी आप इसके corner पर क्लिक करके इसे drag करे तो आप इसका size बड़ा कर सकते है जैसे ही आप 
excel sheet पर क्लिक करे तो आपके पास ऊपर ररबन में उसस ेrelated options available ही जाते है क्जनका 
use हम यहा पर कर सकते है यदद आप इस sheet से कही बाहर क्लिक करे तो आप के पास pp की slide 



available हो जाती है यदद आप excel sheet पर double क्लिक करे तो आपके पास sheet दोबारा available हो 
जाएगी इस तरह से हम tables option का use कर सकते है | 

 

 

 

हमने यहा पर एक table create फकया है और इसमें data भी fill कर ददया है अगर आप इस table पर क्लिक 
करे तो आपके पास ररबन में design और layout दो option available हो जाते है पहिे हम design option को 
समझते है इस option पर क्लिक करे तो कािी सारी commands available हो जाती है इसमें table style option 
के नाम से group है इसमें आप option को on /off करके आपने table पर इसका effect देख सकते है 

 इसके बाद table style group है इस पर क्लिक करे तो आपके पास table के कािी सारे styles available हो 
जाते है यहा से आप table style चुन कर क्लिक कर दे तो वैसा table style available हो जाएगा सार् में ही 
shading का option है यहा से आप table को color कर सकते है आप border option से table का border बना 
सकते है और इसी तरह से effect भी िाि सकते है  

 

 

 

 



 

आपके पास wordart style group है क्जसमे आप quick style से inside text की formatting कर सकते है  

 

आप text fill option स ेtext को आपने दहसाब स ेcolor दे सकते है और text outline स ेtext की outline कर 
सकते है और text effect option से आप text की formatting को change कर सकते है   



 

अब हमारे पास draw border का option available है इससे आप table को draw कर सकते है आप pen style 
के drop down box पर क्लिक करे तो यहा स ेआप कोई भी style ि ेऔर सार् ही आप line की weight भी 
choose कर िे अब आप आपने table के क्जस border पर क्लिक करेगे वह आपके पास available हो जाएगा  

 

इसी तरह अगर आप eraser पर क्लिक करे और table की फकसी line पर रखकर क्लिक करे तो वह line erase 
होती जाएगी इस तरह आप line को लमर्ा सकते है अब हम Ctrl+Z करके आपने table को पहिे वािी table के 
रूप में िे जाते है | 

 

 

 



 

layout option में भी groups available है क्जसके अंतगात कािी सारी commands available है इसमें table 
group available है क्जसमे 1st command select की है इसपर क्लिक करे यहा स ेआप फकसी column को 
select कर सकते है फकसी row को select कर सकते है आप view gridlines option से grid line को on off 
कर सकते है  

 

अब हमारे पास rows&column group available है यहा से आप table में row या column को insert कर सकत े
है अगर आपको फकसी row के ऊपर या नीचे row insert करना चाहते है तो उस पर क्लिक करे और फिर आप 
insert above और insert below option से row insert कर सकते है इसी तरह अगर आपको column insert 
करने है तो आप column insert कर सकते है इसी तरह आप फकसी row या column को हर्ाना चाहते है तो 
select करके delete option पर क्लिक कर दे  



 

हमारे पास merge group available है इसमें आप table में ऊपर insert row कर िेत ेहै और फिर merge cell 
option पर क्लिक कर दे तो हमारे पास एक बड़ा सा cell available हो जाता है इसी तरह से अगर हमे बड़े cell 
को छोरे् छोरे् cells में डिवाइि करना चाहते है तो आप उसे select करे और split cell option पर क्लिक कर दे 
तो एक box available हो जाएगा इसमें आप row और column की जानकारी दे और ok क्लिक कर दे तो आपके 
पास row और column में डिवाइि हो जाएगा  

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

आप cell size option से cell के साइज़ को छोर्ा बड़ा कर सकते है आपको height और weight के dropdown 
box पर क्लिक करे तो आप cell size को set कर सकते है यदद आप row और column का size बराबर करना 
चाहते है तो आप table को select करे और distribute rows पर क्लिक करे और दोबारा select करके distribute 
column पर क्लिक करे तो आपके table के row और column बराबर हो जाएगे  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

आप alignment group से आपने text का align set कर सकते है आपको table select करना है और आपन े
दहसाब से alignment set कर सकते है | 

 

इसी तरह से आप text की direaction को set कर सकते है जैसे हमने ऊपर वािे column को select फकया और 
text direaction option पर क्लिक फकया तो हमारे पास option available हो जाते है हम यहा से text direaction 
को चुन सकते है | 

इसी तरह आप cell margins option स ेcell का margin set कर सकते है आपको table को select करना है 
और इस option पर क्लिक करना है और margin को चुन सकते है | 

 



 

अब table style group है यहा से हम table की height और weight को set कर सकते है आपको इसके 
dropdown box पर क्लिक करना है अगर आप lock aspect ratio पर क्लिक करे और फिर height पर क्लिक 
करे तो आपकी weight भी सार् सार् बढ़ेगी इस प्रकार आप layout option का use कर सकते है | 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

अब हमारे पास images group है इसमें अगर हम picture पर क्लिक करे तो picture का box available हो 
जाएगा यहा से आप picture पर क्लिक करके insert पर क्लिक कर दे वह pic आपकी slide पर available हो 
जाएगी | 

 

यहा पर हमारे पास picture available है इसे हम dots पर क्लिक करके इसे drag करके set कर सकते है जैसे 
ही आप picture पर क्लिक करते है तो हमारे पास format tab available हो जाता है क्जसमे कािी सारे option 
available हो जाते है   | 

 



 

अगर आप remove background option पर क्लिक करे तो आप picture से background हर्ा सकते है आप इन 
dots को drag करके set करे और बाहर क्लिक करे तो background remove हो जाएगा  

 

यहा हमारी picture का background remove हो गया है हम Ctrl+Z करके आपनी picture को वापस िा सकत े
है | 



 

 

 

 

 

 

correction option पर क्लिक करे तो sharpeness और softeness का option set कर सकते है और brightness 
और contrast को set कर सकते है | 



 

आप color option से picture का color set कर सकते है जैसा आपको option चादहए उस पर क्लिक कर दे तो 
वह आपकी picture पर applicable हो जाएगा | 

 

 

 

 

 



 

आप artistic effect option से picture को artistic effect दे सकते है यहा पर आपको उस effect पर क्लिक 
करना है वह effect आपकी picture पर applicable हो जाएगा अगर आप picture पर कोई effect िाि दे और 
आप उसे पहि ेकी तरह चाहते है तो आप reset option पर क्लिक कर दे आपकी picture पहिे की तरह हो जाएगी 
| 

आप change picture option से picture change भी कर सकते है | 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

अब picture style group है यहा स ेआप picture का कोई भी style चुन सकते है उस पर क्लिक कर दे तो वह 
आपकी pic पर applicable हो जाएगा | 



 

picture style िेने के बाद आप picture border को color कर सकते है picture effect से effect दे सकते है 
आप picture layout से picture का layout चुन सकते है इस तरह से आप picture style group का use कर 
सकते है | 

आप arrange group स ेpicture को arrange कर सकते है | 

 

 

 



 

अब हमारे पास size group available है इसमें आप crop option से picture को crop कर सकते है आप picture 
पर क्लिक करे और crop option पर क्लिक करे आपके पास dots available होगे इससे आप set करे और picture 
के बाहर क्लिक कर दे तो आपकी picture crop हो जाएगी | 

 

अगर आप crop के dropdown box पर क्लिक करे तो नीचे box available होगा क्जसमे option available होगे 
यहा से आप crop to shape पर क्लिक करे तो आपके पास shapes available हो जाएगी इसमें आप shape पर 
क्लिक करे वह shape आपकी picture पर applicable हो जाएगी | 

 

 

 



 

यहा पर shape हमारी picture पर applicable हो गई है आप height और weight option से height और 
weight set कर सकते है इस तरह आप size group का use कर सकते है | 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

images group में clip art option है इस पर क्लिक करे तो right side पर box open होगा इसमें आप search 
for में जो clip art चाहते है उसे type करे जैसे हमने computer लिखा और go पर क्लिक कर ददया है और हमारे 
पास computer की pictures available हो गई है अब हम इस पर left क्लिक दबाकर drag करके आपनी slide 
पर िा सकते है और फिर इस पर जो dots है उन्हें drag करके picture का size set कर सकते है इस तरह स े
clipart का use हम कर सकते है अगर आप picture पर क्लिक करे तो आपके पास format tab फिर available 
हो गई है इससे आप picture effect िाि सकते है | clipart को आप right side पर close बर्न से close कर 
सकते है |   

 

 

 

 

 

 

 



 

अगर आप screenshot option पर क्लिक करे और screen cliping option पर क्लिक करे और यहा से select 
करे तो वह screen आपके slide पर available हो जाएगी  

 

यहा पर भी format tab available हो गई है इससे हम picture पर effect िाि सकते है 

 



 

अगर आप photo albums option पर क्लिक करे तो एक box open होगा इसमें आप file disk पर क्लिक करे 
तो आपके पास picture available हो जाएगी | 

 

यहा से आप picture पर क्लिक करे तो वह उसमे add हो जाएग 

 



 

आप क्जतनी चादहए उतनी picture add कर सकते है आप फिर से file disk पर क्लिक करे फिर image पर क्लिक 
करे इस तरह आप picture add कर सकते है यहा पर create पर क्लिक कर दे  

 

यहा पर एल्बम create हो गई है | 



 

अब आप इसे देख सकते है | 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

अब हमारे पास illustration group available है क्जसमे shapes का option available है इस पर क्लिक करे तो 
हम यहा से shapes िे सकते है | 

 

यहा हमने एक shape select की है और उस ेslide पर draw फकया है जैसे ही हमने shape draw की वैसे ही 
format tab फिर से available हो जाती है इसका use हम आपनी shape पर कर सकते है 



 

हमारे पास format tab में कुछ commands available हो जाती है आप insert shape से new shape िे सकत े
है  

 

edit shape option में आप change shape से shape को change कर सकते है आप इस पर क्लिक करे आपके 
पास shapes available हो गई है आप select करे आपके पास shape available हो गई है और अगर आप edit 
points option पर क्लिक करे तो shape के ऊपर points available हो जाएगे क्जससे आप shape को फकसी भी 
तरह change कर सकते है तो इस प्रकार आप आपने दहसाब से shape को set कर सकते है  



 

अगर आप text box option पर क्लिक करे और slide पर क्लिक करके drag करे तो आपके पास text box 
available हो जाएगा क्जसमे आप कुछ भी type कर सकते है  

 

अगर आप shape पर फिर से क्लिक करे तो आपके पास format tab available  हो जाएगी इसमें आप shape 
style पर क्लिक करे तो आप shape को style दे सकते है shape fill option स ेआप shape को color दे सकते 
है shape outline option स ेआप shape की outline कर सकते है और shape effect से आप shape को effect 
दे सकते है  

 



 

अगर आपने कुछ लिखा है तो आप wordart style स ेउस ेstyles बना सकते है आप text में color fill कर सकत े
है text outline स ेtext की outline कर सकते है text effect से text को effect भी दे सकते है इसी तरह आप 
arrange group और size group का भी use कर सकते है जोफक हमने पहिे भी फकया र्ा | 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

illustration group में smartart command है इस पर क्लिक करे तो एक box open होगा क्जसमे बहुत सारे 
graphic available है जैसे list,cycle,matrix और picture etc . इनके subtype भी available है यहा से आप 
फकसी एक पर क्लिक करके ok कर दे तो वह आपकी slide पर available हो जाएगी  

 

यहा पर हमारे पास जो graphic का subtype लिया र्ा हमारे पास available है इसमें हम type कर सकते है 
आपके पास design और format tab available हो गई है क्जसका use आप आपने graphic में कर सकते है अगर 
आपको यह style नही चादहए तो आप select करके delete press कर दे वह delete हो जाएगी | 

 



 

अब illustration में chart command available है इस पर क्लिक करे तो हमारे पास एक box में chart type 
available हो जाएगे यहा से हम एक पर क्लिक करके ok कर दे तो वह हमारे पास slide पर available हो जाएगी 
| 

 

यहा पर हमारे पास chart available हो गया है और सार् ही excel sheet पर data भी show फकया जा रहा है 
यहा से हम data को change कर सकते है  

 

 

 



 

हमने data को change फकया है और उसका effect chart पर भी देखा जा सकते है इस तरह से हम chart का 
प्रयोग कर सकते है | 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

हम पहिे right side पर ददए गए view को समझ िेते है हमारे पास चार view available है 1st normal view 
है क्जसमे हमारी slide जैसी ददखाई दे रही है वह normal view है |क्जसमे हमारे पास तीन pane available है  

 

 

2nd view slide sorter का है इस पर क्लिक करे तो आपकी slide इस प्रकार ददखाई देगी आप इनका order 
change कर सकते है इन्हें copy paste कर सकते है और delete भी कर सकते है  

 

 

 



 

3rd view reading view है इस पर क्लिक करे तो आपके पास सब pane बंद हो जात ेहै केवि slide show की 
जाती है  

 

last view slide view है इस पर क्लिक करे तो आपकी presentation सभी effect के सार् show की जाती है 
आप इससे आपनी slide को बारी बारी से देख सकते है  



 

सभी slide show करने के बाद आपके पास ऐसे available होगा आप इस option पर क्लिक करके वापस बाहर 
आ सकते है अगर आप slide show करते समय ही बाहर आना चाहते है तो आप mouse का right क्लिक करे 
और एंि show पर क्लिक करे या फिर आप keyboard से Esc बर्न भी press कर सकते है इस प्रकार आप 
slide show का use कर सकते है | 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

आप normal view पर क्लिक करे अब हम links के बारे में जानेगे  

hyperlink का अर्ा है फकसी दसूरी file से link करना है आप आपनी presentation में फकसी object ,text ,graphic 
से फकसी दसूरी file को link कर सकते है और जब आप slide show view देखते है तो हम उस file का use भी 
कर सकते है  

 

हमने यहा पर computer text को select फकया और hyperlink option पर क्लिक फकया है हमारे पास box 
available हो गया है क्जसम ेfiles के name available है हमने यहा से data पर क्लिक फकया है और ok पर 
क्लिक फकया है यहा पर आप आपनी फकसी भी file का use कर सकते है | 



 

यहा पर computer का color change हो गया है लयोफक hyperlink available हो गया है hyperlink फकसी भी 
view में काम नही करेगा यह केवि slide show view में काम करेगा  

 

हमने slide show view open कर लिया है अब हम cursor को उस hyperlink पर िकेर जाए तो हमारे पास एक 
hand का icon available हो जाता है  

 

 

 

 



 

 

जैसे ही हमने hyperlink पर क्लिक फकया हमारे पास वह file open हो गई है क्जससे हमने file को link फकया र्ा 
आपने देखा जैसे ही हमने computer पर क्लिक फकया फिर स ेcomputer का color change हो गया है इस तरह 
आपने कािी सारे hyperlink फकए है तो आपने क्जस hyperlink पर क्लिक फकया है उसका color change हो 
जाएगा क्जससे आपको जानकारी लमि जाएगी फक आपने फकस hyperlink पर क्लिक फकया है और फकस पर नही 
फकया है आप hyperlink का use reading view में भी कर सकते है Esc पर क्लिक करके आप बाहर आ सकत े
है | 

 

 

 

 

 

 

 



 

अब text group है क्जसम ेआप text box पर क्लिक करके slide पर आकर drag करे तो text box create होगा 
आप इसमें कुछ भी र्ाइप कर सकते है इस तरह एक प्िेस होल्िर available हो जाएगा क्जसमे आप कुछ type कर 
सकते है | 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

हमारे पास header और footer की command available है इसमें header का मतिब ऊपर की ओर आने वािा 
text से है और footer का मतिब नीचे की और आने वािा text है आप इस option पर क्लिक करे तो एक box 
open होगा इसमें आप slide पर date and र्ाइम include कर सकते है इसे on कर दे आपको नीचे right side 
पर preview show फकया जा रहा है आप हमारी slide देखे तो यह पहिे से ही available है आप automatically 
पर क्लिक कर सकते है और आप इसे off करके date को fix भी रख सकते है आप slide number स ेnumber 
show कर सकते है आप pic में देखे तो पहिे से slide number show फकया जा रहा है इसी तरह आप footer 
insert कर सकते है आप footer show नही करना चाहते है तो आप of भी कर सकते है यहा पर आप don’t 
show on title show ko on  कर दे तो आपको यहा show नही होगी |अगर आप apply to all पर क्लिक करे 
तो यह सभी slide पर show होगी अगर आप apply पर क्लिक करे तो यह current slide पर ही apply होगी | 

 

 

 

 



 

अगर आप notes and handouts पर क्लिक कर दे तो अगर आप print तनकािते है तो header और footer में 
कुछ option available हो जाता है तो इसमें आप page पर जो include करना चाहते है वो include कर सकते है 
और सार् में preview भी देख सकते है इस तरह आप header, page number और footer को on/off कर सकत े
है आप apply to all पर क्लिक करके सारे पेजे पर apply कर सकते है |  

 

 

 

 

 



 

अब अगर आप slide show view से open करे तो आपको यहा पर footer में date और page number show 
फकया जा रहा है  

 

अगर आप file tab पर क्लिक करे और print option पर क्लिक करे तो print preview देख सकते है यहा पर हमे 
notes and handouts का header and footer को show फकया जा रहा है | 

 

 



 

 

 

अब text group में wordart का option है इस पर क्लिक करे तो आपके पास word के style available हो गए 
है आप यहा से फकसी एक style पर क्लिक करे तो आपके पास text लिखने के लिए प्िेस होल्िर available हो 
जाएगा आप यहा पर text को type कर सकते है उस style में आपके पास text available हो जाएगा  

 

 

 

 

 

 

 



 

यहा हमारे पास text available हो गया है आप अगर style change करना चाहते है तो आप insert पर पर क्लिक 
करके wordart पर क्लिक करके दोबारा style पर क्लिक करे तो आपका text उस style में change हो जाएगा 
इस प्रकार wordart का use कर सकते है | 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

अब date and time का option है यहा हमने पहिे भी use फकया र्ा इसमें आप date and time को on कर दे 
आप जो slide पर चाहते है उसे on कर दे और चाहे apply कर दे एक slide पर apply होगा और apply to all 
पर क्लिक करके सभी slide पर apply कर सकते है  

इसी तरह आप slide number option का भी use कर सकते है  

 

 

 

 

 

 

 



 

आप object option स ेफकसी और software या उसके tools का use कर सकते है जसैे आप excel ,MS word 
का use पॉवर पॉइंर् में कर सकते है आप object option पर क्लिक करे तो box open होगा क्जसमे आपके पास 
options available हो जाते है यह आपके computer के software पर depend करते है फक आपके computer में 
फकतने software install है उसके आधार पर object type available होते है  

 

अगर हमे excelsheet चादहए है तो हम excel पर क्लिक करे और ok पर क्लिक कर दे  

 

 

 



 

 

यहा पर हमे पास excel की sheet available हो गई है जो environment excel में available र्ा वह हम े
powerpoint में available हो गया है हमारे पास सभी tools excel के available हो गए है यहा पर हम excel 
वािा काम कर सकते है आप pp पर वापस आना चाहते है तो बाहर slide पर double क्लिक कर दे और अगर 
excel sheet चाहते है तो sheet पर double क्लिक कर दे अगर आप sheet नही चाहते है तो इस पर क्लिक 
करके delete press के दे यह sheet हर् जाएगी आपके पास object र्ाइप आपके computer में फकतने software 
install है उस पर तनभार करता है  

इस तरह आप text group के options का use कर सकत ेहै |  

 

 

 

 

 

 

 

 



 

अब हमारे पास symbols group available है क्जसम ेequation और symbol दो option available है अगर आप 
equation पर क्लिक करे तो आपके पास ररबन में इससे related option available हो जाते है आप यहा से 
symbol िे सकते है और math के िोमूािा का use कर सकते है  

 

इस प्रकार आप formula को insert कर सकते है और उनका use कर सकते है  

 



 

अब symbol का option available है आप इसे available करने के लिए text box िेकर उसे draw करे तो 
symbol option available हो गया है अब आप इस पर क्लिक करे तो एक box open होगा क्जसमे बहुत स े
symbols available होगे आप यहा से फकसी symbol पर क्लिक करके insert कर दे वह आपके पास insert हो 
जाएगा और उनका use आपनी आवश्यकता अनुसार कर सकते है | 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

अब हमारे पास media group available है क्जसमे video और audio दो options available है इससे आप आपनी 
slide में video और audio effect िाि सकते है इसके लिए आप video option पर क्लिक करे तो एक box 
open होगा क्जसमे video available होगी अब हम इसे insert कर िेते है  

 

यहा पर हमारे पास video insert हो गई है इसमें नीचे कुछ बर्न available है क्जनका use आप video में कर 
सकते है  

 

 

 



 

 

हमने इसे play फकया है और video play हो गई है इस तरह से हम video insert कर सकते है आप इसे select 
करके delete press कर दे तो यह हर् जाएगी | 

अगर आप slide show view में देखे तो आप वहा पर भी video play कर सकते है | 

 

 

 

 

 



इसी तरह आप audio को insert कर सकते है आप audio पर क्लिक करे तो box open होगा यहा स ेaudio पर 
क्लिक फकया और insert पर क्लिक फकया | 

 

यहा पर हमारे पास slide पर audio available हो गई है यहा पर आप देखे तो speaker का एक icon available 
हो गया है इसे play करके audio को चिा सकते है इसी हम यही से play and pause कर सकते है इस तरह 
आप audio को insert कर सकते है  

इस तरह से आप powerpoint में insert tab का प्रयोग कर सकते है | 

 

 



अब हमारे पास design tab available है इसमें हमारे पास page setup ,themes और background groups 
available है | 

 

हम page setup option पर क्लिक करे तो एक box open होगा हम यहा से slide size set कर सकते है आप 
यहा से custom size भी set कर सकते है इसी तरह number of slide से slide number बता सकते है फक आप 
कहााँ से शुरू करना चाहते है आप यहा से slide फक orentation set कर सकते है यहा आप setting set करके ok 
पर क्लिक कर दे तो यह आपकी slide पर applicable हो जाएगी | 

 

 

 



slide orentation में आप slide की orentation  को set कर सकते है  

 

जैसे ही हमने portrait option पर क्लिक फकया तो हमारी slide इस प्रकार की हो गई है | 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

और अगर landscape option पर क्लिक फकया तो हमारी slide इस प्रकार की ददखाई देगी | 

 



 

अब themes group available है अगर आप dropdown box पर क्लिक करे तो आपके पास themes available 
हो जाएगी  

 

जैसे ही आप फकसी theam पर क्लिक करते है वह आपकी presentation पर applicable हो जाती है  

 



 

 

 

 

 

 

अगर आप एक slide पर अिग theam और दसूरी slide पर अिग theam चाहते है तो आप उस slide पर क्लिक 
करे और themes पर   mouse का right क्लिक करे और apply to selected slide option पर क्लिक कर दे  

 



यहा पर आप देखे फक theme एक ही slide पर applicable हुई है इस तरह आप अिग अिग slide की अिग 
theme कर सकते है  

 

 

 

 

 

 

आप color option से theme का color change कर सकते है fonts option से font style change कर सकते 
है और effect option से effect दे सकते है इस तरह से आप themes group का use कर सकते है | 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

अब हमारे पास background group है इसमें हम background style स ेstyle चुन सकते है इस पर क्लिक करे 
तो आपके पास कािी सारे styles available हो गए है क्जसे आप आपने दहसाब से चुन सकते है | 



 

अगर आप hide background graphic option पर क्लिक करे तो आपकी slide के graphic hide हो जाते है और 
दोबारा क्लिक करने से unhide हो जाते है  

इस प्रकार से आप design tab का प्रयोग कर सकते है | 

 

 

 



 

अब हम transitions tab के बारे में जानेगे transition में तीन group preview ,transition to the style और 
timing available है preview का अर्ा है कोई भी effect slide में available है उसको आप preview से देख 
सकते है transition का अर्ा है एक slide का दसूरी slide से बदिना जब एक slide दसूरी slide से बदिती है तो 
उसे transition कहते है आप transition से अपनी presentation या slide में कािी effect apply कर सकते है  

 



अगर आप transition के dropdown box पर क्लिक करे तो हमारे पास कािी सारे effect available हो जाते है  

 

 

 

 

 

हमने एक effect पर क्लिक फकया और उसका preview देखा तो हमारी slide पर वह effect applicable हो गया 
है  



 

इसके अततररलत आप effect option से ओर option िे सकते है  

 

 

 

 

 

 



 

हमने particles out पर क्लिक फकया और वह हमारी slide पर applicable हो गया है इस तरह आप जैसे effect 
चाहते है वैसे effect को आप िे सकते है एक से अधधक slide को select करने के लिए आप keyboard से Ctrl 
बर्न press करके क्लिक करे तो आप slides select कर सकते है आप क्जतनी slide select करके effect िािते 
हो उतनी slide पर applicable हो जाता है | 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

अब timing group available है यदद आप transition के सार् कोई sound देना चाहते है तो आप वो भी कर 
सकते है यदद आप sound के dropdown box पर क्लिक करे तो आपके पास sound से related option available 
हो जाते है यहा से आप फकसी एक option पर क्लिक करके आपनी slide पर वह sound िगा सकते है और उस े
preview पर क्लिक करके सनु सकते है  

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

  

आप duration भी िे सकते है इसका मतिब यह है फक transition में फकतना time िगे अगर आपने कोई time 
set कर ददया है तो उतने time में ही एक slide दसूरी slide में change हो जाएगी जैसे फक हमने यहा पर 3 
सेकंि time set फकया है तो एक slide को दसूरी slide में बदिने में 3 सेकंि िगेगे | 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

यदद आप sound option पर क्लिक करे तो नीचे loop until next sound का option है अगर हम इस पर क्लिक 
कर दे और फिर sound effect िािे तो वह sound तब तक चिेगी जब तक use next sound लमि नही जाती 
है इसका मतिब फक यह उस sound को loop में रखेगा और वह बार बार चिेगा | 

 

 

 

 



 

हमारे पास apply to all का option है अगर हम इस पर क्लिक कर दे तो क्जतने effect हमने अब तक आपनी 
slide पर िािे है वह हमे सभी slide पर applicable हो जाएगे जोफक पूरी presentation पर apply हो जाएगे यदद 
आप अब पूरी presentation को slide show view में देखे तो आपकी presentation पर आपको effect ददखाई 
और सुनाई देंगे आप mouse क्लिक करके slide change कर सकते है | 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

हमारे पास advance slide का option available है यदद आप on mouse क्लिक option पर क्लिक करे तो आप 
mouse क्लिक से slide को change कर सकते है अगर आप फकसी slide पर क्लिक करे तो next slide में 
change हो जाएगी आप चाहे तो after में time set करके एक particular time के बाद उस slide को खुद िेकर 
आ सकते है इसका मतिब आप कोई भी क्लिक ना करे तो जो time आप after में set करेगे उतने time में दसूरी 
slide आपके पास available हो जाएगी आप F5 स ेभी आपनी presentation को देख सकते है  

 



आप चाहे तो हर एक slide पर अिग transition effect भी दे सकते है इसके लिए आपको slide पर क्लिक करना 
है और जो effect आप देना चाहते है उस पर क्लिक कर दे तो इसस ेआपने क्जस selected slide पर effect िािा 
र्ा वह effect आपकी slide पर applicable हो जाएगा  

इस तरह आप slide show के लिए transitions tab का use कर सकते है  

 

अब हमारे पास animations tab available है इसमें हमारे पास कािी group available है animation का अर्ा 
उन groups या objects के ऊपर effect देने से है जो हमारी powerpoint की slide में available है   



 

यदद हम preview पर क्लिक करे तो जो animation हमारी slide पर available है वो activate हो जाएगी जो हम े
बताएगी फक animation फकस प्रकार की है animation देने के लिए आप को slide पर क्लिक करे और क्जस पर 
animation िगाना चाहते है और उस object को select करे हमने यहा पर compute defination को select कर 
लिया है | 

 



हमने animation के dropdown box पर क्लिक फकया और हमारे पास animation के option available हो गए 
है आप जैसे ही mouse को in animation पर िेकर जाएगे वह animation आपकी slide पर show की जाएगी 
आप क्जस animation पर क्लिक करेगे वह आपकी slide पर apply हो जाएगी  

 

हमने क्जस animation को select फकया है उससे related option हमारे पास effect options में available हो 
जाते है जेसे हमने spin animation पर क्लिक फकया र्ा तो effect option में हमारे पास कािी सारे option 
available हो गए है जैसे फक हम clockwise spin करना चाहते है half spin चाहते है या full spin चाहते है हम 
यहा से spin चुन सकते है और आपनी slide पर effect िगा सकते है  

 

 

 



 

इसी तरह हमने 2nd animation भी िगा दी है आप देखे तो animation िगाने पर हमारे पास animation number 
available हो जाते है क्जससे आपको पता चिता है फक आपके फकस object पर animation effect है और आपने 
फकतने animation िगाए है इसमें जो animation 1st number पर है वह पहिे run होगी फिर 2 run होगी इन 
animation को देखने के लिए आप preview पर क्लिक कर सकते है क्जसमे आपको दोनों animation run करके 
ददखाई जाएगी | 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

add animation का option available है इससे आप चाहे तो एक object पर ओर भी animation add कर सकते 
है जैसे हमने आपनी clip art पर क्लिक फकया और उस पर एक animation िगा देते है  



 

इस तरह animation िगाने पर 3rd number available हो गया है जो की बताता है फक यह animation 3rd 
number पर run होगी  

 

 

 

 

 



 

अब हम add animation पर क्लिक करे और यहा से एक animation को select कर लिया है जो clipart पर 
apply होगा इस तरह हमने एक clipart पर दो animation िगा ददए है | 

 

यहा पर हमारे पास 4th animation available हो गई है इस प्रकार इस clipart पर दो animation applicable हो 
गई है इस तरह आप एक object पर एक से ज्यादा animation set कर सकते है | 



 

 

 

 

 

 

अगर हम animation pane पर क्लिक करे तो जो animation applicable है आपकी slide पर उनकी जानकारी 
right side पर दी जा रही है जैसे हम 1st पर क्लिक करे तो हमे ररबन में जानकारी दी जाती है फक हमने spin 
animation िगाया है जोफक हमे हाईिाइर् करके show की जाती है इस तरह picture पर क्लिक करके आप 
जानकारी िे सकते है फक आपने फकस animation को िगाया है यदद हम उस animation को चिाकर देखना चाहते 
है तो हम play पर क्लिक कर सकते है और वह animation हमे run करके ददखाए जाएगे  

 



हम नीचे re-order से order भी change कर सकते है जैसे हम चाहते है फक 2nd animation है वो 1st पर चादहए 
तो वह आप इस option से कर सकते है इस तरह हम animation का order आपने दहसाब से कर सकते है  

 

 

 

 

अब हमारे पास trigger का option available है इसके लिए हमने एक clipart को select फकया है और trigger 
option पर क्लिक फकया तो option available हो जाते है इसमें हमे on click of का option है हमे बताना है फक 
फकसके क्लिक पर हम trigger चाहते है हमने यहा पर picture 2 पर क्लिक फकया है इसके क्लिक पर यह trigger 
activate हो जाए इसका अर्ा यह है फक जब भी हम आपनी दसूरी picture पर क्लिक करेगे तभी clipart के 
animation activate हो पाएगे इसको हम slide show के द्वारा समझते है | 



 

हमने F5 से run फकया है तो जो text पर animation र्ी वह ही run हुई है अबकी बार हमारे पास clipart की 
animation applicable नही हुई है  

 

 



 

िेफकन जैसे ही हमने दसूरी picture पर क्लिक फकया तो हमारी clipart की animation का effect applicable हो 
गया है इस तरह आप trigger का use कर सकते है  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

अब हमारे पास animation painter का option है इसके लिए हमने एक दसूरी slide को लिया है और इसमें हमारे 
पास दो picture है इसमें हमने एक picture पर animation को िािा है  



 

यहा पर animation apply हो गया है िेफकन हम चाहते है फक इस picture की animation दसूरी picture पर भी 
applicable हो इसके लिए हम पहिे वािे object को select फकया है और animation painter पर क्लिक फकया 
है  

 

 

 

 



 

जैसे ही हमने animation painter पर क्लिक फकया तो हमारे पास एक ब्रश available हो जाता है  

 

जब हम इसे दसूरी picture पर क्लिक करते है तो वह effect इस picture पर भी applicable हो जाते है इस तरह 
आप एक object के effect copy करके दसुरे object के effect पर paste कर सकते है  



 

 

 

 

 

 

अब हमारे पास timing का group available है इसमें हमें animation को फकस प्रकार start करना है वह बताया 
जाता है आप animation click पर भी start कर सकते है या आप with previous से भी कर सकते है with 
previous का अर्ा है फक जो पपछिे वािा animation खत्म होगा उसके सार् ही यह शुरू हो जाएगा with previous 
इसके सार् ही दसूरा animation चिने िग जाएगा और after previous में पहिे पपछिे वािा animation खत्म 
होगा फिर दसूरा animation चिेगा हम with previous को समझते है  



 

हमने 2nd picture को select फकया और with previous पर क्लिक कर ददया है और अब हम play पर क्लिक 
करते है तो हमारे दोनों animation एक सार् run करते है और अगर हम after previous पर क्लिक करके play 
करते है तो पहिे एक animation run होगी फिर दसूरी animation run होगी इस तरह हम start से आपन े
animation की timing set कर सकते है  

 

 

 



duration में आप time set करके आपनी animation के चिने का time set कर सकते है duration में आप 
क्जतना time बढ़ाएगे उतनी देर तक आपकी animation चिेगी | 

Delay में आप time set करके दोनों animation के बीच फकतना अंतर हो यह बता सकते है | 

Reorder animation से आप आपने animation का order set कर सकते है फक आपको पहिे कोनसा animation 
चिाना चाहते है | 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

यदद आप आपने animation में sound देना चाहते है तो आप right side box में क्जस animation पर sound 
देना है उस पर double क्लिक करे एक box open होगा क्जसमे आपके पास option available है आप यह पर 
setting करके और last में sound में sound चुनकर ok पर क्लिक कर दे अब हम play करे तो animation के 
सार् sound को भी सुन सकते है इस तरह आप sound की setting भी कर सकते है  

इस तरह आप animation tab का use अपनी pesentaion में कर सकते है | 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

अब हमारे पास slide show tab है इसमें कािी सारे group available है क्जनका use हम करेगे हमारे पास start 
slide show group available है  



 

इसमें हम from beginng पर क्लिक करे तो यह on हो जाएगा इसका मतिब की हमारा show पहिी slide स े
शुरू होगा | 

यदद आप from current slide पर क्लिक करे तो हम बीच में फकसी भी slide से show चिा सकते है जैसे हमने 
3rd slide पर क्लिक करके from current slide पर क्लिक कर दे तो आपका show इस slide स ेशुरू होगा | 

यदद आप आपनी slide को online show करना चाहते है तो इसके लिए broadcast slide show option का use 
कर सकते है | 

आप custom slide show option स ेकुछ slide चुनकर लसिा  उन्हें ददखा सकते है और कुछ को hide कर सकत े
है आप इस option पर क्लिक करे फिर custom show पर क्लिक करे आपके पास एक box open होगा | 



 

यहा पर new पर क्लिक करे एक box open होगा | 

 

इसमें हमारी सभी slide के नाम show फकए जा रहे है  

 

 

 

 



 

 

 

हमने यहा पर इसका नाम first रखा है और एक नाम पर क्लिक करके add पर क्लिक फकया इस तरह बीच में से 
slide को चुनकर right side पर add फकया है और ok पर क्लिक कर ददया है  

 

हमारे पास यहा name available हो गया है हम यहा पर edit से कुछ ओर slides add कर सकते है कुछ slide 
को remove कर सकते है अगर आपको copy चादहए है तो आप copy पर क्लिक कर दे अगर हम slide को देखना 
चाहते है तो name पर क्लिक करके show पर क्लिक कर देगे तो जो slide हमने select की र्ी वह ही हमे ददखाई 
गई है इस प्रकार वह slides ही run होगी | 



 

 

 

 

 

अब हमारे पास setup group available है इसमें कािी सारे option available है इसमें हम set up slide show 
option पर क्लिक करे तो एक box open होगा इसमें हम setting set करके ok करके apply कर सकते है | 

आप hide slide option स ेफकसी slide को hide कर सकते है इसमें आप एक slide पर क्लिक करे और hide 
पर क्लिक कर दे तो वह slide hide हो जाएगी अगर आप उसे unhide करने चाहते है तो उस slide पर क्लिक 
करके फिर hide पर क्लिक कर दे तो वह unhide हो जाएगी  

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

अब हमारे पास rehearse timing option कर बारे में जानेगे इसके लिए पहिे set up slide show पर क्लिक करे 
एक box open होगा यहा पर आप loop continuously until Esc option को off कर दे और ok पर क्लिक कर 
दे अगर यह option on रह गया तो हमारी slide शुरू स ेstart होगी क्जसके कारण rehearse timing में सही time 
ररकॉिा नही होगा   



 

यदद हम rehearse timing option पर क्लिक करे तो हमारे पास ऐसी screen available हो जाती है यहा पर 1st 
option slide की timing बता रहा है और दसूरा total presentation का time बता रहा है यहा पर हम mouse 
क्लिक करते है और यह हर time को note करता है th हर mouse क्लिक को याद रखता है जब भी हम mouse 
क्लिक करते है यह time ररकॉिा कर िेता है  

 

 

 

 

 

 



last आप जब सारे क्लिक की ररकॉडििंग कर िेते है तभी effect को आप timing दे देते है इसके बाद आपके पास 
ऐसा box available हो जाता है यह आप से जानकारी मांग रहा है की जो आप ने timing set की है उसे सेव करना 
चाहते है यहा पर आप yes करते है  

 

तो आपको slide show view ददखाई देता है यहा पर हर slide के नीचे timing ददखाई जा रही है इसमें बताया जा 
रहा है की कोई slide फकतने समय आपके पास ठहरेगी इस तरह हर slide के नीचे time available है इस तरह 
हम इसका use कर सकते है जैसे ही हम इसे F5 से run करते है तो जो timing नीचे available र्ी उसके अनुसार 
यह काया करेगी इस तरह हम rehearse timing स ेslides को timing provide कर सकते है इससे जैसे आप क्जस 
timing स ेचाहेगे उस timing में slide run करेगी फकसी भी slide पर double क्लिक करके आप normal view 
में वापस आ सकते है | 

 

 

 

 

 

 



 

यदद आप फकसी प्रकार की audio narrations store करने चाहते है तो आप उसके लिए record slide show 
option का use कर सकते है इस पर क्लिक करके आप start recording from beginng पर क्लिक करे उसके 
बाद आपके पास एक box available होगा उसके बाद start recording पर क्लिक करे अब हम slide के अनुसार 
recording start कर सकते है | 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

जैसे ही हम audio recording narration को store कर िेते है उसके बाद आप Esc press करके show को end 
कर सकते है जैसे ही आप Esc press करते है आपके पास slide shoter view available हो जाता है यहा पर 
हमारे पास एक speaker का icon available हो जाता है इसका मतिब की इन slide पर हमारी audio narration 
available है आपके पास play narration कर सकते है आप use timing का option on कर सकते है आप show 
media controls पर क्लिक करके इसका भी use कर सकते है | 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

अब हमारे पास monitors का group available है यदद आपके पास एक से ज्यादा displays है यातन की अप आपने 
िेपर्ोप से या computer से फकसी बड़े LCD या प्रोजेलर्र के सार् अपनी presentation चिाना चाहते है तो आप 
इस group का use कर सकते है इसमें आप use current resolution option से resolution set कर सकते है 
इसके अततररलत आप की slide कहा पर show की जाए इसके लिए आप show on का use कर सकते है इसी 
तरह आप एक present view का भी use कर सकते है जोफक आपको कािी सारे option देता है उसके अनुरूप  
दसूरी display पर जो slide show ददखाया जाता है |इस तरह आप monitors group का use कर सकते है  

 



आप फकसी भी slide पर double क्लिक करके वापस normal view में आ सकते है यहा पर आपके पास audio 
narration का icon available है जो आप ररकॉिा slide show के अंतगात की र्ी अगर आपको यह नही चादहए तो 
आप इस पर क्लिक करके delete press के दे यहा स ेaudio recording हर् जाएगी इस तरह आप slide show 
tab का use कर सकते है | 

 

 

 

 

 

 

अब हमारे पास review tab का use करेगे इस पर क्लिक करे तो हमारे पास इससे related option available हो 
जाते है इसमें हमारे पास कािी सारे group available है क्जसमे option available है यहा पर हमारे पास profing 
group के अंतगात तीन option available है इसमें आप spelling option स ेआपनी presentation की mistake 
को check कर सकते है और उसे ठीक कर सकते है  



 

अगर हम spelling option पर क्लिक करे तो एक box open होगा इसमें अगर आपकी कोई mistake ददखाई देती 
है तो वह उसे select करके आपके सामने show करने के लिए box open करता है इसमें आपके पास कािी सारे 
option available होते है पहिे यह बताता है फक यह word आपकी dictionary में नही है इसके सार् आपको 
suggestion भी लमिेग ेआप चाहे तो इस word से आप change भी कर सकते है जो word dictionary में लमिता 
जुिता होगा इसके अततररलत right side पर कुछ ओर options available है इसमें आप ignore से आपनी mistake 
को ignore कर सकते है और ignore all स ेआप अगर यही mistake बार बार है तो यह ignore all स ेकर सकते 
है आप change से आपनी mistake को सही word से change कर सकते है और इसी word को change all स े
सही कर सकते है अगर आप को िगता है फक आपकी spelling सही है तो आप add कर सकते है ताफक यह आपको 
दोबारा यह mistake show नही करे अगर आप auto correct पर क्लिक कर दे तो जो इसे सही िगेगा उस word 
से लमिता जुिता word हो उसे यह आपने आप ही autocorrect कर देगा और close से आप इसे बंद कर सकत े
है अगर हम इसे change करना चाहते है तो change पर क्लिक कर दे तो एक box available होगा इसमें एक 
massage होगा इसे आप ok कर दे इस तरह आप spelling option का use कर सकते है | 

 



 

अगर आप फकसी word की जानकरी िेना चाहते है तो आप इसके लिए research option का use कर सकते है 
आपको बस word select करना है और research पर क्लिक करना है आपके पास right side पर box open 
होगा यहा पर हमारे पास उस word से related जानकारी available हो गई है इस तरह हम research option का 
use कर सकते है | 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

इसी तरह आप thesaurus option का use कर सकते है आपको word select करना है और thesaurus पर 
क्लिक करे आपके पास right side पर box open होगा इसमें आपके पास उस word स ेलमिते जुिते words 
available हो जाते है क्जनकी जानकारी आप in word पर क्लिक करके िे सकते है  

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

अगर आप फकसी word को translate करना चाहते है तो आप उस word को select करे और translate option 
पर क्लिक करके translate selected text पर क्लिक कर दे आपके पास right side पर box open होगा | 



 

इस box में from में उस word को लिखेगे क्जस word को translate करना चाहते है और to में क्जस word स े
translate करना चाहते है जैसे हमने english word को japanese word से change फकया है उसके बाद हमे यहा 
पर japanese word available हो गया है जोफक word हमे english में available र्ा आप to के dropdown 
box पर क्लिक करके फकसी दसूरी language में convert कर सकते है इस तरह हम फकसी word को select करके 
उसे दसूरी language में convert कर सकते है | 

आप लमनी translator का use भी कर सकते है इसके लिए आपके पास internet होना जरूरी है |  

 

 

 



 

अगर आपको फकसी word की spelling और grammar चेक करनी है तो आप language पर क्लिक करके set 
proofing language पर क्लिक कर दे आपके पास box open होगा आप क्जस भाषा में spelling check करन े
चाहते है उसे क्लिक करके ok कर दे तो आपके पास उस language के अनुसार spelling और grammar check 
करके जानकारी दी जाएगी  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

अब हमारे पास comment group available है comment से हम फकसी भी word की अधधक जानकारी दे सकते 
है इसके लिए हमें word को select करना है और new comment पर क्लिक कर दे तो हमारे पास एक box 
available हो जाता है क्जसम ेहमारे computer का नाम है और क्जस date को हम काम कर रहे है वो show की 
जा रही है जो comment आप चाहते है वह इसमें type कर सकते है  



 

हमने type फकया है और बाहर क्लिक फकया यहा पर देख ेहमारे पास comment की जानकारी दी जा रही है अगर 
हम इस पर mouse िेकर जाए तो यह हमे comment की जानकारी देता है इसमें हमने जो type फकया र्ा वह 
show फकया जा रहा है इस तरह फकसी भी word की अधधक जानकारी देने के लिए comment का use कर सकते 
है | 

आप यदद एक से ज्यादा comment देना चाहते है तो आप फिर से फकसी word को select करे और new comment 
पर क्लिक करके comment दे सकते है  

आप edit comment से comment को change भी कर सकते है आपको edit comment पर क्लिक करना है और 
आप इसमें edit कर सकते है |  

 



आप delete से comment को delete कर सकते है आपको comment पर क्लिक करने है क्जसे आप delete 
करना चाहते है और delete पर क्लिक कर दे वह comment delete हो जाएगा | 

आप previous से पपछिा comment देख सकते है और next से आप अगिा comment देख सकते है | 

आप अगर show markup पर क्लिक कर दे तो जो comment आपको slide पर show फकए जा रहे है वह hide 
हो जाएगे और दोबारा क्लिक करे तो वह unhide हो जाएगे | 

इस तरह हम comment group का use कर सकते है | 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

अब हमारे पास compare group available है क्जसमे हमारे पास कािी सारे options available है इसमें हम 
compare option से आपनी एक presentation को दसूरी presentation से compare कर सकते है इसके लिए 
हमे compare पर क्लिक करेगे यहा पर हमसे उस file की info मांगी जाएगी क्जस file से हम compare करना 
चाहते है  

 

हमने उस file पर क्लिक करके merge पर क्लिक कर ददया है  

 



 

 

 

 

 

 

अब हमारे पास ऐसी screen available हो जाती है इसमें हमारे पास right side पर new file की जानकारी है 
इसमें हम slide पर क्लिक करे तो new file की slide show की जाती है और detail स ेउस slide की अंतगात 
जो जानकी है वो show की जाती है हमारे left side पर जो slide है वह हमारी पुरानी slide है और right side 
पर हमारी new slide है अगर आप दोनों में जो अंतर है वो जानना चाहते है  

 



इसमें हमारे पास एक icon available है यदद हम इस पर mouse िेकर जाए तो हमे comment के रूप में जानकारी 
दी जा रही है फक लया changes हुए है | 

 

 

 

 

 

यदद हम इस पर क्लिक करे तो जो changes फकए रे् वो show फकए जा रहे है अगर आप जो changes हुए रे् 
उसे इस slide पर करना चाहते है तो आप उस पर क्लिक कर दे वह changes इस slide पर भी हो जाएगे  आप 
चाहे तो delete भी कर सकते है |इसी तरह आप दसूरी slide पर क्लिक करके उसे भी compare कर सकते है | 



 

आप accept option से सभी changes को accept कर सकते है इस पर क्लिक करे तो आप option आपने दहसाब 
से चुन सकते है आप next पर क्लिक करके next change देख सकते है और उस ेaccept कर सकते है आप 
previous से पपछिे changes को देख सकते है  | 

और reject option स ेreject कर सकते है | 

 

 

 

 



 

आप end review भी कर सकते है जैसे ही आपका review हो जाता है आप इसे yes कर दे | 

इस तरह आप आपनी presentation में review tab का use कर सकते है | 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

अब हम view tab की जानकारी िेंगे इस पर क्लिक करे तो हमारे पास group available है और उनसे related 
options available है पहिे हम presentation group के बारे में जानेगे इसमें चार view ददए गए है यहा जो view 
ददख रहा है वह normal view है क्जसमे तीन pane available है  

 



यहा slide sorter view है इस पर क्लिक करके आप इस view में आपनी slide देख सकते है इसमें आप इन 
slide का order change कर सकते है इन्हें copy paste कर सकते है इस तरह आप slide sorter का use कर 
सकते है | 

normal view में आने के लिए आप फकसी slide पर double क्लिक करके वापस आ सकते है | 

 

 

 

 

आप notes pages option पर क्लिक करे तो आपके पास कुछ ऐसी screen available होती है इसमें यदद 
speakerने आपकी presentation के बारे में कोई notes लिखे है तो आप उस notes को edit कर सकते है इस 
तरह आप इसका use कर सकते है | 



 

आप reading view option से आपनी presentation को full screen फकए बबना देख सकते है इसमें आप आपन े
animation भी देख सकते है यहा से वापस आने के लिए आप Esc बर्न का use कर सकते है या फिर आप left 
side पर ददए गए normal view में वापस आ सकते है | 

 

 

 

 



 

अब हमारे पास slides views group available है इसमें हम slide master की जानकारी िेते है इस पर क्लिक 
करते ही हमारे पास ररबन में option available हो जाते है  

 



यहा पर हमारी 1st slide master slide है यदद आप left में thum line view में देखे तो 1st slide master title 
की slide है उसके सार् ही नीचे doted lines दी गई है जो नीचे की slides स ेconected है यहा पर फकसी भी 
तरह की theme को change करने के लिए edit theme का group available है क्जसमे option available है  

 

 

 

 

 

इसमें आप theme पर क्लिक करके theme को change कर सकते है आप color से slide का color change 
कर सकते है fonts को change कर सकते है effect भी िाि सकते है और background style स ेbackground 
भी change कर सकते है | 



 

हम page setup group से page setup कर सकते है इस पर क्लिक करे एक box open होगा यहा पर setting 
set करके ok कर दे वह आपकी slide पर apply हो जाएगी आप slide orentation option से page की 
orentation को set कर सकते है हम close master view पर क्लिक करके इसे close कर सकते है | 

इस तरह हम view tab का use कर सकते है | 

इस तरह हम MS powerpoint में आपनी presentation को बना सकते है | 

 


