
ÅÅÅÅ±∞±

 ÁUÖ—U�±∂

Power Point

øbO¼œ tz«—« vA¹UL� ÈU¼b¹öÝ« “« ÁœUH²Ý« UÐ «— vý—«eÖ bO�«uðÅv! t�u~Ç 

øœuýÅv! ÂU−�« t�u~Ç b¹öÝ« —œ «b& Ë d¹uBð ¨s²! Ã—œ 

øbOM. œU−¹« vA¹UL� ÈU¼ÅÁuKł ¨b¹öÝ« d&UMŽ È«dÐ bO�«uðÅv! t�u~Ç 

 b�uOÄ ¨U¼b¹öÝ« sOÐ Ê«uðÅv! t�u~Ç (Link)øœd. œU−¹« 

 —«e4«ÅÂd�Power Point vA¹UL� ÈU¼ÅÁuKł Ë d¹uBð ̈  u& “« ÁœUH²Ý« UÐ t. bM.Åv! r¼«d4 «— ÊUJ!« s¹« (animation)‘—«eÖ 

OÐ«cł UÐ «— œušÒÆbM.Åv! È—U¹ Ÿu{u! d²NÐ ‰UI²�« —œ «— Ê«dMBÝ ¨—«e4«ÅÂd� s¹« ÆbO¼œ tz«—« dðÅgOÐ X

Áó¹Ë ÈU¼ÅÁuKł Ë d¹ËUBð “« ̈ dðÅgOÐ È—«cÖÅdOŁQð È«dÐ Ë œuý ÁœUH²Ý« dðÅr. ̈ s²! “« —ËbILH«Åv²Š XÝ« d²NÐ ̈ VKD! ÅÈÅtz«—« —œ

Æœuý t²4dÖ dE�—œ U¼ÅÊ¬ g¹UL� È«dÐ Â“ô ÊU!“ UÐ VÝUM²! U¼b¹öÝ« È«u²×! sOMÇÅr¼ Æœuý ÁœUH²Ý« VÝUM! —uÞ tÐ

VKD! vJO4«dÖ ÈÅtz«—« ÈU¼ÅÁb�ËdÄ b�uQÄ
±

 —œ Power Pointò ¨.pptÆXÝ« å

ÈÅÁd−MÄ —U²šUÝ Power Point

 qJý±Å‡‡±∂

1. Presentation



ÅÅÅÅ±∞≤

©n�« jO×! —œ b¹bł ÈÅÁb�ËdÄ p¹ P.P. 
±

ÆbOM. œU−¹« 

∫—U� ‘Ë—

± ÈÅt!U�dÐ ‡‡P.P.ÆbOM. «dł« «— 

F�ÒO�UÒ X±‡‡ÅÅ±∂ONð ∫ÒV�UD& ÈÅtz«—« ÈÅÁb*ËdÄ p¹ ÈÅt

 ÈÅt?!U�dÐ jO×! —œPower Point¨X?Q?¹“ jO×! œ—u! —œ vý—«eÖ ¨vA¹UL� ÈU¼b¹öÝ« “« È«ÅtŽuL−! UÐ ¨

ONðÒÆbOM. tz«—« Ë t

 qJý —œ≤‡‡±∂dÞ ÈU¼b¹öÝ« “« È«Åt�uL� ÒÆbOM.Åv! Áb¼UA! «— Ábý vŠ«

 qJý≤‡‡±∂

±HB! ‡‡Òn Power Point

t²J*

 ÈÅÁd−MÄ —œ Slide LayoutÆbOM. »UB²�« œuš b¹öÝ« È«dÐ «— Á«uBHœ XHUŠ bO�«uðÅv! ¨



ÅÅÅÅ±∞≥

≤Ë« b?¹öÝ« È«dÐ ‡‡ÒO?N?ð ÂU?� Ë ‘—«eÖ Ê«uMŽ ¨‰Ò  U?�U?J?!« “« b?O?�«u?ðÅv!® bOM. é¹Uð «— ÊUÖbMM. tWord Art

Æ©bOM. ÁœUH²Ý«

≥ ÈuM! “« ‡‡Format ÈÅtM¹eÖ »UB²�« UÐ ¨Background...ÆbOM. sOOFð b¹öÝ« s¹« È«dÐ v³ÝUM! ÈÅtMO!“ ¨

 qJý≥‡‡±∂

 qJý¥‡‡Å±∂

t²J*

 ÈuM! “« bO�«uðÅv! b¹öÝ« ÈÅtMO!“ »UB²�« È«dÐ Format ÈÅtM¹eÖ ¨Slide Design...“« Ë bOM. »UB²�« «— 

ÆbOM. »UB²�« ÁœU!¬ ÈU¼ÅÕdÞ ÊUO! “« «— œuš dE� œ—u! ÕdÞ ¨tÞuÐd! ÈÅÁd−MÄ



ÅÅÅÅ±∞¥

©» ÈuM! “« Insert ÈÅtM¹eÖ »UB²�« UÐ ¨New SlideÆbOM. œU−¹« b¹bł b¹öÝ« p¹ ¨

©ÃËœ b¹öÝ« —œ Ò ÈÅtL.œ »UB²�« UÐ ¨Â (Text Box)—œU?. p¹ —œ «— s¹ËUMŽ “« Â«b.d¼ ¨rOÝdð —«eÐ« —«u� “« 

ÆbOM. é¹Uð

 Èu?M?! —œ œu?łu! ÈU¼ÅÕdÞ “« bO�«uðÅv! ¨s¹ËUMŽ “« p¹d¼ tÐ ◊uÐd! —œU. »UB²�« È«dÐ®AutoShapes—œ 

©ÆbOM. ÁœUH²Ý« eO� rOÝdð —«eÐ« —«u�

©œ tL.œ ÈË— pOK. UÐ uÝ b¹öÝ« ¨—«eÐ« —«u� —œ ÒÆbOM. œU−¹« «— Â

©‡¼ ÈÅÁd?−MÄ —œ Slide Layout XLQf —œ ¨Other Layouts«— d?¹u?Bð Ë s²! ¨Ê«uMŽ Ã—œ È«dÐ VÝUM! XHUŠ ¨

ÆbOM. »UB²�«

 qJýµ‡‡ÅÅÅ±∂

©Ë¨d¹uBð tÐ ◊uÐd! —œU. ÈË—   ÈÅÁd−MÄ Uð bOM. pOK. —UÐ ËœSelect PictureÆœuý “UÐ VÝUM! d¹uBð »UB²�« È«dÐ 

t²J*

 ÈÅÁd?−?MÄ —œ Select Picture b?O?K?. »UB²�« UÐ ¨Import ...d?O?Q?! “« «— v?¼«u?B?Hœ d?¹u?Bð d¼ bO�«uðÅv! ¨

ÆbOM. Ã—œ b¹öÝ« —œ ¨ÊUðdE�œ—u!

 ÈuM! “« bO�«uðÅv! ̈ d¹uBð Ã—œ È«dÐ Insert ÈÅtM¹eÖ ̈Picture«— dE�œ—u! ÈÅtM¹eÖ ̈ tÞuÐd! ÈuM!d¹“ “« Ë ̈

ÆbOM. »UB²�«

 ÈuM! “« ¨rKO4 U¹ «b& Ã—œ È«dÐ Insert ÈÅtM¹eÖ ¨Movies and SoundsÈÅtM¹eÖ ¨tÞuÐd! ÈuM!d¹“ “« Ë 

ÆbOM. »UB²�« «— dE�œ—u!



ÅÅÅÅ±∞µ

F�ÒO�UÒ X≤‡‡Å±∂OKLŽ ∫ÒU¼b¹öÝ« ÈË—  U

©n�«ð« ÒÆbOM. sOOFð «— ÂËœ b¹öÝ« tÐ ◊uÐd! ÈU¼Å‰UB

∫—U� ‘Ë—

±Ëœ b¹öÝ« —œ ‡‡ÒÆbOM. »UB²�« «— åÊ¬ XOL¼« Ë XQ¹“ jO×!ò tÐ ◊uÐd! —œU. ¨Â

≤ÆbOM. XÝ«— pOK. ¨—œU. ÈË— ‡‡

≥ ÈÅtM¹eÖ ¨Ábý d¼Uþ ÈuM! “« ‡‡Action Settings...ÆbOM. »UB²�« «— 

¥ ÈÅt�UÐ“ —œ ¨Ábýd¼Uþ ÈÅÁd−MÄ —œ ‡‡Mouse Click ÈÅtM¹eÖ ¨Hyperlink to:ÆbOM. »UB²�« «— 

©“ÆbOM. œ—«Ë tÞuÐd! ÈU¼—œU. —œ «— ÂuÝ b¹öÝ« s²! 

©Õ ÈuM! “« Á«uBHœ ÈU¼ÅqJý »UB²�« UÐ Ë bOM. œU−¹« «— Â—UNÇ b¹öÝ« Auto ShapesÆbOM. Ã—œ «— dE�œ—u! s²! ̈

©◊ È—«cÖÅX!öŽ »UB²�« UÐ ¨r²H¼ Ë rAý ¨r−MÄ ÈU¼b¹öÝ« —œ (Bullets)ÆbOM. é¹Uð «—  «—U³Ž ¨VÝUM! 

©ÈONð t�uL� tÐUA! «— rN� Ë r²A¼ b¹öÝ« ÒÆbOM. t

©„ tL.œ ÈË— pOK. UÐ  ÆbOM. Áb¼UA! «— U¼b¹öÝ« g¹UL� ® bOK. ÊœdA4 UÐEnter¨b¹öÝ« d¼ ÈË— pOK. U¹ 

©ÆœuýÅv! Áb¼UA! ÈbFÐ b¹öÝ«

©‰ÆbOM. ÁdOš– «— Áb�ËdÄ 

qJý∂‡‡ÅÅ±∂

µ ÈÅtM¹eÖ ¨tÞuÐd! —œU. —œ ‡‡ÅÅSlide ...ÆbOM. »UB²�« «— 

∂ ÈÅÁd−MÄ —œ ‡‡ÅÅHyperlink to Slide b¹öÝ« ¨U¼b¹öÝ« XÝdN4 “« ¨≥ÆbOM. »UB²�« «— 



ÅÅÅÅ±∞∂

∑ bOK. ÈË— ‡‡OKÆbOM. pOK. 

∏ ÈÅÁd−MÄ —œ ‡‡ÅÅAction Settings bOK. ÈË— eO� OKÆbOM. pOK. 

πð« ‡‡Ò ÈU¼b¹öÝ« tÐ «— ÂËœ b¹öÝ« d~¹œ —œU. Ëœ ‰UB¥ Ë ∏ÆbOM. œU−¹« 

 ©»ð«ÒÆbOM. œU−¹« «— Â—UNÇ b¹öÝ« tÐ ◊uÐd! ÈU¼Å‰UB

 ©ÃOKLŽ ÈU¼bOK.Ò ÈU¼b¹öÝ« “« XAÖ“UÐ È«dÐ vðU≥Å¨Å¥ Ë Å∏Ëœ b¹öÝ« tÐ ÒÆbOM. Ã—œ «— Â

∫—U� ‘Ë—

±u??Ý b??¹ö?Ý« —œ ‡?‡ÒÈu??M??! “« ¨Â

Slide Show ÈÅtM¹eÖ ̈Action Buttons

ÆbOM. »UB²�« «—

≤qJý ̈ Ábý d¼Uþ ÈuM! d¹“ “« ‡‡

ÆbOM. »UB²�« v³ÝUM!

≥¨b?¹ö?Ý« ÈË— Ê¬ Êb?O?A?. U?Ð ‡?‡

t??Ð «— Ê¬ ÈÅÁ“«b?�« Ë Áœd?. Ã—œ «— q?J?ý

ÆbOM. sOOFð Á«uBHœ

 qJý∑‡‡ÅÅ±∂

¥ Ábý d¼Uþ ÈÅÁd−MÄ —œ ‡‡(Action Settings) b¹öÝ« ¨≤ÆbOM. sOOFð XAÖ“UÐ È«dÐ «— 

µ ÈU¼b¹öÝ« “« XAÖ“UÐ È«dÐ vðUOKLŽ ÈU¼bOK. ¨tÐUA! o¹dÞ tÐ ‡‡ÅÅ¥ Ë ∏ÆbOM. Ã—œ «— ÂËœ b¹öÝ« tÐ 

©œOKLŽ bOK. p¹ ¨ÂËœ b¹öÝ« —œ ÒÆbOM. Ã—œ dš¬b¹öÝ« tÐ s²4— È«dÐ vðU

©‡¼ ÈÅtM¹eÖ »UB²�« UÐ Slide Sorter ÈuM! “« ViewÆbOM. Áb¼UA! t×H& p¹ —œ «— U¼b¹öÝ« ÈÅtL¼ ¨

t²J*

 vA¹UL� XHUŠ —œ Slide Sorter UÐ «— U¼b¹öÝ« VOðdð bO�«uðÅv! ¨Drag & DropÆbO¼œ dOOGð Á«uBHœ tÐ 

©Ë  ÈÅtM¹eÖ »UB²�« UÐNormal ÈuM! “« ¨ViewÆb¹œdÖ“UÐ vHuLF! g¹UL� XHUŠ tÐ ¨

©“ ÈÅtM¹eÖ »UB²�« UÐ Slide Show ÈuM! “« ViewÆbOM. Áb¼UA! «— U¼b¹öÝ« vA¹UL� È«dł« ¨

O?K?L?Ž ÈU?¼b?O?K. U¹ b¹öÝ« ÈË— Êœd. pOK. UÐ bO�«uðÅv! XHUŠ s¹« —œÒð« U?¹ vðUÒ«— d?~?¹œ ÈU¼b¹öÝ« ¨U¼Å‰UB

ÆbOM. Áb¼UA!



ÅÅÅÅ±∞∑

 ©◊  ULOEMðSlide TransitionÆbO¼œ ÂU−�« Á«uBHœ tÐ ¨U¼b¹öÝ« d¹UÝ È«dÐ «— 

©Èd×²! ÒË« b¹öÝ« È«eł« È“UÝÅ„ÒÆbO¼œ ÂU−�« «— ‰

*t²J

 bOK. ÊœdA4 UÐ F5ÆbOM. Áb¼UA! «— U¼b¹öÝ« vA¹UL� È«dł« bO�«uðÅv! eO� 

 b?O?K?. Êœd?A?4 U?Ð bO�«uðÅv! ¨U¼b¹öÝ« vA¹UL� È«dł« ÈÅÁb¼UA! sOŠ —œ ESCv?A?¹UL� È«dł« XHUŠ “« ¨

Æb¹uý Ã—Uš

 ©ÕË« b¹öÝ« Êbý d¼Uþ ÈÅÁu×�ÒÆbOM. rOEMð «— ‰

∫—U� ‘Ë—

±Ë« b¹öÝ« ÈË— ‡‡ÒÆbOM. XÝ«— pOK. ‰

≤ ÈÅtM¹eÖ ¨Ábý d¼Uþ ÈuM! “« ‡‡Slide Transition...ÆbOM. »UB²�« «— 

≥∫ò XLQf —œ ¨XÝ«— XLÝ ÈÅÁd−MÄ —œ ‡‡Apply to selected slidesÆbOM. »UB²�« «— U¼ÅXHUŠ “« vJ¹ å

¥ XLQf —œ ‡‡Modify transitionò —œU. —œ ¨Speed:ÆbOM. sOOFð «— g¹UL� XŽdÝ ¨å 

µ X?L?Qf —œ ‡‡ÅÅAdvance slide ÈÅt?M?¹e?Ö »U?B?²�« UÐ bO�«uðÅv! ¨Automatically afterÊb?ý d¼Uþ ÊU!“ ¨

ÆbOM. sOOFð «— b¹öÝ«

 qJý∏‡‡ÅÅÅÅ±∂



ÅÅÅÅ±∞∏

∫—U� ‘Ë—

±Ë« b¹öÝ« —œ «— Ê«uMŽ tÐ ◊uÐd! s²! ‡‡ÒÆbOM. »UB²�« ‰

≤ÆbOM. XÝ«— pOK. s²! s¹« ÈË— ‡‡

≥ ÈÅtM¹eÖ ¨Ábý d¼Uþ ÈuM! “« ‡‡Custom Animation...ÆbOM. »UB²�« «— 

¥ bOK. ÈË— ¨XÝ«— XLÝ ÈÅÁd−MÄ —œ ‡‡ÆbOM. pOK. 

µd×²! XHUŠ ¨Ê¬ tÐ ◊uÐd! ÈU¼uM!Åd¹“ Ë Ábý d¼Uþ ÈuM! “« ‡‡ÅÅÒÆbOM. »UB²�« «— dE�œ—u! È“UÝÅ„

 qJýπ ‡‡ÅÅ±∂

t²J*

 bOK. »UB²�« UÐ Removed×²! XHUŠ bO�«uðÅv! ÒÆbOM. uGH «— Ábý »UB²�« È“UÝÅ„

 bOK. ÈË— pOK. UÐ playÆbOM. Áb¼UA! È—U. ÈÅt×H& —œ «— Ábý »UB²�« œdJKLŽ bO�«uðÅv! 

©„d×²! ÒÆbO¼œ ÂU−�« Á«uBHœ tÐ «— U¼b¹öÝ« d¹UÝ È«eł« È“UÝÅ„

©‰ jO×! “« Ë bOM. ÁdOš– «— Áb�ËdÄ P.P.Æb¹uý Ã—Uš 



ÅÅÅÅ±∞π

F�ÒO�UÒ X≥‡‡ÅÅ±∂»Ë  U×HD V�UE —œ V�UD& ÈÅtz«—« ÈÅÁb*ËdÄ Êœd�ÅÁdOš– ∫

ONð ÈÅÁb�ËdÄÒÆbOM. ÁdOš– »Ë  U×H&  —u& tÐ «— Ábý t

∫—U� ‘Ë—

±ÆbOM. “UÐ «— Áb�ËdÄ ‡‡

≤ ÈuM! “« ‡‡File ÈÅtM¹eÖ ¨Save AsÆbOM. »UB²�« «— 

≥ò —œU. —œ ‡‡Save as type: Ÿu� åWeb PageÆbOM. »UB²�« «— 

¥ÆbOM. sOOFð Á«uBHœ tÐ «— dOQ! Ë ÂU� ‡‡

µ bOK. ÈË— ‡‡ÅÅSaveÆbOM. pOK. 

t²J*

ONð “« fÄ bO�«uðÅv! ULý Ò X�d²M¹« jO×! —œ «— U¼ÅÊ¬ ¨»Ë  U×H& ÈÅtUploadÆbOM. 

—UO²š« —œ v4U. ÈÅtE4UŠ X�d²M¹« ÈÅÁbM¼œÅf¹ËdÝ p¹ o¹dÞ “« b¹UÐ ¨X�d²M¹« tÐ »Ë  U×H& ‰UÝ—« È«dÐ 

 È«d?Ð «— ÈœËb×! ÈUC4 ¨ÊUÖbM¼œÅf¹ËdÝ “« vCFÐ ÆbOýUÐ t²ý«œUploadÊ«dÐ—U. —UO²š« —œ ÊU~¹«—  —u& tÐ 

ÆbM¼œÅv! —«df

s¹dLð

 jO×! —œ vA¹UL� ‘—«eÖ p¹ ̈ t�U¹«— rKŽ v�U³! »U². YŠU³! “« vJ¹ ‘“u!¬ È«dÐP.P.ONð Ò”ö. —œ Ë bOM. t

ÆbO¼œ tz«—«

∫bOM. ÁœUH²Ý« d¹“  U�UJ!« “« ‘—«eÖ s¹« —œ

Background
WordArt
AutoShapes
Slide Transition
Action Buttons
Action Setting
Custom Animation


