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Important points and Introduction of MS PowerPoint 2007 

 What is MS Power Point 

PowerPoint Application Software का ननमााण Microsoft कंपनी ने नकया है नजस तरह MS Office के MS Excel और 

MS Word भाग है ठीक उसी प्रकर PowerPoint Application Software भी MS Office का भाग है, पॉवरपॉइंट पे्रजेंटेशन 

बनाने के निए  एक एप्लीकेशन  है जो एक प्रसु्तनत को प्रदनशात करने के निए  चाटा और इमेजेज का स्लाइड शो बनाता है। 

इसका  ीाइि एक्सटेंशन (".ppt") है और यह एक या अनधक स्लाइड्स से बना है। 

 

 Use of MS Power Point  

आप 2007 Version में नकसी भी प्रकार की ग्रानीक , नकसी भी प्रकार की एनीमेशन, नकसी भी प्रकार का बैकग्राउंड , नकसी 

भी प्रकार का सांग्स और नकसी भी प्रकार का वीनडयो अपनी पे्रजेंटेशन में जोा सकते है और पे्रजेंटेशन को काफी Attractive 

बना सकते हो नजसे देखने में काफी प्रोफेशनि स्तर की िगे। 

आज दुननयााँ की हर मल्टीनेशनि कंपनी अपने प्रोजेक्ट को अपने कमाचारी या अपने बॉस के सामने अपने प्रोजेक्ट को पे्रजेंट 

करने के निए PowerPoint Application Software का उपयोग िे रहा है इससे प्रोजेक्ट की पे्रजेंटेशन इस प्रकार से पे्रजेंट 

होती है जो काफी Attractive करने वािी होती है | 

जो यह दशााती है की कोई प्रोफेशनि स्तर का कोई प्रोजेक्ट पे्रजेंट हुआ है यनद देखा जाये तो PowerPoint Application 

Software का उपयोग दुननयााँ की हर मल्टीनेशनि कंपनी ही नही ं कुछ अन्य स्तर के्षत्र भी करते है जैसे – नशक्षा नवभाग के 

सू्टडेंट , सरकारी नवभाग के अफसर , और कुछ छोटी-मोटी कपंनी। 

 

 What is Power Point Features  

POWERPOINT  की पहिी नवशेषता यह है नक POWERPOINT का उपयोग केवि पे्रजेंटेशन बनाने के निए ही नकया जाता है 

हम MS WORD या EXCEL में नकसी भी प्रोजेक्ट की पे्रजेंटेशन नही ंबना सकते है पे्रजेंटेशन बनाने के निए हमें POWERPOINT 

का उपयोग करना अननवाया है। 

POWERPOINT की दूसरी नवशेषता यह नक हम नकसी अंदर नकसी भी शब्द या ऑबे्जक्ट में नकसी भी प्रकार का एनीमेशन 

इीेक्ट दे सकते है यह सुनवधा हमें नकसी और एप्लीकेशन सॉफ्टवेयर में देखने को नही ंनमिती है। 

POWERPOINT की तीसरी नवशेषता यह है नक इसके अंदर  डॉकू्यमेंट पेज पर ऑनडयो और वीनडयो चिा सकते है जहां तक 

देखा जाये तो ऑनडयो और वीनडयो चिाने की सुनवधा और नकसी भी एप्लीकेशन सॉफ्टवेयर नही ंहोती है। 

POWERPOINT की चौथी नवशेषता यह है नक इसके अंदर डॉकू्यमेंट पेज के निए बनी हुई थीम नमि जाती है इसमें आपको 

अपने डॉकू्यमेंट पेज और भी   आकनषात बनाने के निए बहुत से नडऽाइन और अिग -अिग प्रकार की थीम का उपयोग करने 

को नमि जाता है। 



 

POWERPOINT की पांचवी नवशेषता यह है नक इसके अंदर डॉकू्यमेंट पेज पर ट्ांसक्शन इीेक्ट डािने के निए 

काफी ट्ांसक्शन फंक्शन उपिब्ध है। 

POWERPOINT की छ टवी नवशेषता यह है नक इसके अंदर कुछ ऐसे फंक्शन आपको देखने को नमिेगें जो आपको MS 

WORD और MS EXCEL में देखने को नमिते है 

 

 How Many Versions of MS Power Point 

PowerPoint 20/अपै्रि/1987 में Microsoft कंपनी के दो सदस्य Robert Gaskins and Dennis Austin ने बनाया था इसके 

अंदर केवि पे्रसेंटेशन प्रोजेक्ट पर काया नकया जाता था इस सॉफ्टवेयर से कंपू्यटर के अंदर नकसी भी तरह की पे्रजेंटेशन बनाई 

जा सकती है | 

जब इसका पहिा Version Launch हुआ था तब PowerPoint में इतने ज्यादा फंक्शन नही ंथे इसके अंदर केवि निनमट में 

फंक्शन थे नजससे अंदर केवि ठीक-ठाक पे्रजेंटेशन बना सकते थे | 

आज के समय में PowerPoint Application Software इतना एडवांस हो गया है की इसके अंदर आप नकसी भी प्रकार की 

प्रोजेक्ट पे्रजेंटेशन पर काया कर सकते है आज के समय के PowerPoint Application Software जो Version है वो काफी 

एडवांस स्तर के है और अब वतामान समय में इसके कई बार जा चुके हैं जैसे: 2003, 2007, 2010, 2013, 2016, 2019 

इत्यानद | 

 

 

 How to Open Power Point 

एके्सि  खोिने  के कई तरीके हैं जो आपको पसंद आएगा उसका इसे्तमाि आप कर सकते हैं | 
 

Rule (1) सबसे पहिे अपको की बोडक में Windows + R पे्रस करें , उसके बाद अपके सामने एक Run Dialog Box 

खुिकर अयेगा  उसमें आप Powerpnt निखकर Enter कर दें  | 

 
 

 
 

 

Rule (2) सबसे पहिे आप Start Button यानी Windows Key दबाए,  इसके बाद  आप Excel या Microsoft Power 

Point  टाइप करें  और ईसे Open करें  | 
 

Rule (3) For Windows 7 Users…………. 
Start Button - All Programs – Accessories - Microsoft Office - Microsoft Power Point 



 

अपने Computer में MS Power Point Open करना बहुत आसान है, इस Tutorial के माध्यम से हम आपको MS Power 

Point को Open करने के कई तरीके बताए हैं, इनका अध्ययन करने के बाद आप अपने Computer में आसानी से MS 

Power Point Open कर पाएंगे| 

यह Tutorial Windows 7 पर तैयार नकया गया है, इसनिए हो सकता है जो तरीका यहााँ बताया जा रहा है, यह आपके 

Computer में कुछ अिग हो, आप Windows का कौनसा संस्करण उपयोग में िे रहे है, पर ननभार करता है| 

Rule (3) तरीका इस Tutorial में सीखाया जा रहा है, यह सबसे िोकनप्रय तरीका है, यह िगभग Windows के हर संस्करण मे 

समान ही होता है, इसनिए आप ज्यादा नचंता न करे बस देखने में थोडा बहुत अंतर हो सकता है, अनधकतर िोग MS Power 

Point को ओपन करने के निए यही तरीका प्रयोग में िाते हैं | 

 Step: #1 – अपना कम्प्पू्यटर ऑन करें  

 Step: #2 – Start Button पर क्लिक कीनजए 

 Step: #3 – All Programs पर क्लिक कीनजए 

 Step: #4 – MS Office ढूाँढकर इसके ऊपर क्लिक कीनजए 

 Step: #5 – नफर Microsoft Office Excel 2007/10/13/16 पर क्लिक कर दें . 

जो हम ग्रानफक के माध्यम से समझते हैं  | 

 

  

  

 

 

 



 

 How to Make Power Point Presentation  

पावरपॉइंट एक पे्रजेंटेशन ग्रानफक्स प्रोग्राम है, नजसका उपयोग ऑन-स्क्रीन पे्रजेंटेशन, स्लाइड, हैंडआउट, स्पीकर 

नोट्स और आउटिाइन का उत्पादन करने में नकया जा सकता है | स्लाइड एक पे्रजेंटेशन के पेज होते हैं  और इसमें टेक्स्ट, 

ग्रानफक्स, टेबि, चाटा, क्लिप आटा, ड्ाइंग, एनीमेशन, वीनडयो क्लिप, शेप  आनद हो सकते हैं। 

जब आप PowerPoint नवंडो को खोिते हैं तो उसमे नडीॉल्ट रूप से एक स्लाइड नदखाई देती है। स्लाइड में दो 

टेक्स्ट बॉक्स होते  हैं। बाद में आप अनतररक्त टेक्स्ट बॉक्स इन्सटा टैब से ऐड कर सकते हैं। 

पहिा टेक्स्ट बॉक्स टाइटि डािने के निए और दूसरा सबटाइटि  डािने के निए होता है।  बॉक्स में टेक्स्ट निखने के 

बाद जब हम बहार क्लिक करते है तो उसका बॉडार अपने आप गायब हो जाता है। 

उसके बाद होम टैब में ऐड नू्य स्लाइड पर क्लिक करते जाते हैं और नई स्लाइड  जोाते जाते हैं। 

 

 How to Open New File in PowerPoint  

MS PowerPoint में New Blank Presentation को Open करने के बारे में हमने नीचे Step-by-Step नवस्तार से 

बताया है, तो आइए MS PowerPoint में New Blank Presentation को Open करते है | 

 Step: #1 – MS PowerPoint Open कीनजए 

 Step: #2 – Office Button पर क्लिक कीनजए 

 Step: #3 – अब New पर क्लिक कीनजए 

 Step: #4 – Blank Presentation पर क्लिक कीनजए 

 Step: #5 – इसके बाद Create पर क्लिक कर दें . 

Step: #1 

सबसे पहिे MS PowerPoint को Open कररए 

Step: #2 

MS PowerPoint को Open करने के बाद Office Button पर क्लिक कररए 

Step: #3 

Office Button से आपको New पर क्लिक करना है. या आप Keyboard से CTRL + N भी दबा सकते है 

Step: #4 

New पर क्लिक करने के बाद आपके सामने एक New Presentation Dialog Box खुिकर सामने आएगा , यहााँ से आप 

पहिे Templates के नीचे Blank and recent पर क्लिक करें , इसके बाद Blank and recent में से आपको Blank 

Presentation पर क्लिक करनी है, और अब नीचे दांए कोने में क्लथथत Create के बटन पर क्लिक कीनजए | 

Step: #5 

Create पर क्लिक करते ही आपके सामने MS PowerPoint New Blank Presentation ऻुि जाएगा. यहााँ आप अपना काया 

कर सकते है | 

 



 

 Closing a Workbook in Power Point   

MS PowerPoint मे पहिे से Open Slide को Close करने के निए हमने नीचे Step-by-Step नवस्तार से बताया है. 

तो आइए MS PowerPoint में Slide को Close करते है | 

Note: नकसी भी Slide को Close करने से पहिे उसे Save करना ना भूिे. नही तो आपने जो काया नकया था. वह MS 

PowerPoint में Save नही होगा और आप उसे दुबारा नही देख पाएंगे 

 

Step: #1 – Office Button पर क्लिक कीनजए 

Step: #2 – Close पर क्लिक कीनजए 

Step: #3 – Current Slides बंद हो जाएगी  

 

Step: #1 

अगर आपने कोई Presentation Open नही कर रखी है तो पहिे उसे खोि निनजए, तभी हम उसे बंद करने के बारे में सीख 

सकते है | 

Step: #2 

MS PowerPoint Presentation को Open करने के बाद Office Button पर क्लिक कीनजए 

Step: #3 

अब आपके सामने Office Button Menu Open होगी, यहााँ से आपको Close पर क्लिक करना है और MS PowerPoint में 

Open Slide बंद हो जाएगी | 

Step: #4 

एक बात का ध्यान रखें नक Close पर क्लिक करने पर नसफा  Current Open Slide ही बंद होती है, MS PowerPoint नही 

Step: #5 

इसनिए, यनद आप MS PowerPoint को Slide के साथ-साथ ही बंद करना चाहते है, तो Office Button में नीचे दांए तरफ 

मौजूद Exit PowerPoint (Exit Office) पर क्लिक कीनजए. या आप Keyboard से ALT + F4 भी दबा सकते है, इसके अिावा 

आप MS PowerPoint की Title Bar से दांए कोने में क्लथथत Close Button पर क्लिक कर भी MS PowerPoint को बंद कर 

सकते है | 

 

 How to Open New Template in PowerPoint  

आप जानें़े नक PowerPower Template क्या होता है? और पावरपॉईंट में नु्य टेम्प्पे्लट कैसे ओपन करते है ? 

MS PowerPoint में पहिे से ही कुछ बने बनाए (Installed Templates) Presentation होते है, नजनका उपयोग 

करके आप PowerPoint Presentation बना सकते है, इन बने बनाए Presentations को ही Templates कहते है | 



 

MS PowerPoint Template भी एक Presentation ही होता है, िेनकन, यह Blank Presentation से अिग होता 

है क्योनंक Template में पहिे से ही Formatting की होती है. इसमें आपको नसफा  Text निखना होता है, और Blank 

Presentation में आपको Formatting से िेकर Text सबकुछ निखना पडता है | 

आप MS PowerPoint Template से तो पररनचत हो चुके है और एक Blank Presentation और Template अंतर 

को भी जान चुके है, अब हम आपको बताऐगें नक एक Template को MS PowerPoint में कैसे Open नकया जाता है | 

 

 Step: #1 – PowerPoint Open कीनजए 

 Step: #2 – Office Button पर क्लिक कीनजए 

 Step: #3 – यहााँ से New पर क्लिक करें  

 Step: #4 – अब Installed Templates पर क्लिक करें  

 Step: #5 – अपने निए टेम्प्पे्लट चुननए और Create पर क्लिक कीनजए 

 Step: #6 – New Template Open हो गया है. 

Step: #1 

सबसे पहिे MS PowerPoint को Open कररए 

Step: #2 

MS PowerPoint को Open करने के बाद Office Button पर क्लिक कररए 

Step: #3 

Office Button से आपको New पर क्लिक करना है, या आप Keyboard से CTRL + N भी दबा सकते है 

 

 

 

 



 

Step: #4 

New पर क्लिक करने के बाद आपके सामने एक New Presentation Dialog Box खुिकर सामने आएगा यहााँ से 

आप पहिे Templates के नीचे Installed Templates पर क्लिक करें  अब आपके सामने MS PowerPoint में Installed 

Templates खुि जाऐगें नजन्हें आप िाि घेरे में देख सकते है. इनमें से अपनी पसंद के Template पर क्लिक कीनजए | 

 

 

 

 

Step: #5 

इसके बाद नीचे दांए कोने में क्लथथत Create New में से आपको Template को Select करना है और अब इसके 

नबलु्कि नीचे क्लथथत Create के बटन पर क्लिक कीनजए | 

Step: #6 

Create पर क्लिक करते ही आपके द्वारा चुना हुआ Template ऻुि जाएगा. यहााँ आप अपना काया कर सकते है | 

 

 

 

 

 



 

 Using Office Button in MS Power Point  

Office Button ने File Menu की जगह िी है, Office में पहिे File Menu होती थी, नजसे अब Office Button से Replace 

कर नदया गया है, इसमे भी आपको File Menu की तरह ही New, Open, Save, Save As आनद Commands नमिेंगे, नीचे 

हमने आपके निए Office Button Menu को नदखाया है | 

 

                                  
 

 

 

इस Tutorial में हमने Office Button को उपयोग करने के बारे में बताया है, हमने यहााँ Office Button में उपिब्ध 

प्रते्यक Command के बारे में तथा उसके उपयोग के बारे में सरि भाषा में बताया है, इसके अिावा आपको प्रते्यक 

Command की उपिब्ध Keyboard Shortcuts के बारे में भी बताया है, आप नीचे प्रते्यक Command के बारे में जान 

सकते है | 

Office Button तीनो ं Office Suits: MS Word, MS Excel, और MS PowerPoint में एक समान काया करता है, 

इसनिए आपको Office Button को तीनो ंप्रोग्राम्स में अिग से उपयोग करने के बारे में सीखने की कोई जरूरत नही है | 

 

 

 

 

 

https://www.tutorialpandit.com/microsoft-office-button/


 

Office Button की Commands और उनका उपयोग 

 

New 

Office Button की New Command का उपयोग एक New Document ( MS Word में ) Spreadsheet ( MS Excel 

में ) Presentation ( MS PowerPoint में ) Open करने के निए नकया जाता है| जब आप New पर क्लिक करें गे तो आपके 

सामने एक नया Office Document/Spreadsheet/Presentation खुिकर सामने आ जाता है नजसमे आप अपना काया कर 

सकते है New Command की Keyboard Shortcut Ctrl+N है | 

 

Open 

Open Command का उपयोग Office में पहिे से तैयार Document ( MS Word में ) Spreadsheet ( MS Excel में 

) Presentation ( MS PowerPoint में ) को देखने के निए नकया जाता है, आप नसफा  Office Documents को ही नही, 

इसके अिाव आप Notepad और WordPad की कुछ Files को भी Open कर सकते है, आप Open Command को 

इसकी Keyboard Shortcut Ctrl+O से भी उपयोग कर सकते है | 

 

Save 

इसकी Keyboard Shortcut Ctrl+S है, Save Command का उपयोग Office Documents को Save करने के निए 

नकया जाता है | 

 

Save as 

Save as Command के द्वारा आप पहिे से Save Office Document को नकसी अन्य File Name या Document 

Format में Save कर सकते है | 

 

Print 

Print Command के द्वारा आप तैयार Office Document को Print कर सकते है. इसके अिावा आप Print करने से पहिे 

Office Document को Print Preview के जरीए देख सकते है. अगर आपको कोई कमी िगे तो उसे आप Print करने से पहे्ल 

ही ठीक कर सकते है, आप Office Document को Keyboard Shortcut Ctrl+P से भी Print कर सकते है | 

Prepare 

Prepare Command के द्वारा आप Office Document ( MS Word में ) Spreadsheet ( MS Excel में 

) Presentation ( MS PowerPoint में ) की Properties (Title, Author Name, Subject आनद) देख तथा Edit कर सकते 

है, इनमें Password Set कर सुरनक्षत कर सकते है , यनद आपके पास Digital Signature है, तो उसे आप यहााँ से 

Document/Spreadsheet/Presentation में Add कर सकते है , इसके अिावा Office के पूराने Versions के साथ 

Document/Spreadsheet/Presentation की Compatibility Check कर सकते है | 

 

 



 

Send 

आप Office Document ( MS Word में ) Spreadsheet ( MS Excel में ) Presentation ( MS PowerPoint में ) को 

इस Command के द्वारा E-mail Message, E-mail Attachment, तथा Fax के रूप में भेज सकते है | 

 

Publish 

इस Command का उपयोग Office Document ( MS Word में ) Spreadsheet ( MS Excel में ) Presentation  

( MS PowerPoint में ) को Office Programs से ही Direct Publish करने के निए नकया जाता है |  

 

Close 

Close Command के द्वारा आप Document ( MS Word में ) Spreadsheet ( MS Excel में ) Presentation ( MS 

PowerPoint में ) को बंद कर सकते है, जब आप इस Command पर क्लिक करते है तो Office Programs बंद नही होते है , 

बक्लल्क उनमे Open Current Document बंद हो जाता है | 

इनके अिावा Office Button Menu में दो और Commands होती है नजन्हें आप Office Button में सबसे नीचें दांए तरफ 

देख सकते है इनमें पहिी Command Options की होती है, जो Word में Word Options, Excel में Excel Options, 

PowerPoint में PowerPoint Options के नाम से नदया होता है | 

 

इसमें प्रते्यक प्रोग्राम्स से संबंनधत कई नवकल्प नदए होते है और दूसरी Command Exit होती है, इस Command के द्वारा आप 

Current Open Office Programs से बाहर आ जाते है, और वह प्रोग्राम बंद हो जाता है यह Command Options 

Command के नबलु्कि बगि में होती है | 

 

 What is MS Power Point Function & Front Screen Interface  

 

 Quick Access Toolbar, Menu Bar, Title Bar, Close, Maximize, Minimize 

 Help , Horizontal Ruler, Vertical Ruler  

 Note Window, Zoom Level, Ribbon, View Button,  

 

 



 

जब हम Power point को  पहिी बार ओपन करते हैं तो हमें स्क्रीन पर जो पहिा इंटरीेस सामने आता है मैंने उसमें हर एक 

चीज को आपको ग्रानफक के जररए समझाने की कोनशश की है |  

 

नजससे आपको यह मािूम हो सके की फस्टा इस स्क्रीन पर जो हमें नदखता है उसमें नकस चीज को क्या कहा जाता है और 

उसका प्रयोग नकस निए नकया जाता है | 

 

ग्रानफकि इंटरीेस के रूप में मैंने आपको जो चीजें बताइ है  , उसको मैं आपको आगे हर एक चीज को 

नडस्क्राइब करके बताऊंगा नजससे नक आपको इसका पूरा ज्ञान हो पाएगा और आपको और अचे्छ से सीखने में मदद नमिेगी | 

 
 

Quick Access ToolBar 

 

ये एक ऐसा Tool होता है नजसका इसे्तमाि करके हम जब नकसी भी Option या Tool को Quickly खोि सकते हैं अथाात 

ऄगर मैं बहुत ज्यादा मात्रा में Shape का  इसे्तमाि करता हं तो मैं ईसे Quick Access Tool Bar में Add कर दूााँगा नजससे 

वो ऑप्शन हमारे स्क्रीन पर हमेशा नदखाई देता रहेगा और हम उसे Direct Open कर िेंगे | 

 

 

 
 

Menu Bar 
 

Menu Bar को Tab Bar भी कहा जाता है , इसके अंदर भी कइ सारे Menu अते हैं जैसे: Home, Insert, Design, 

Animations, Slide Show, and Review & View  इत्यानद | 

 

 
 

 
 

Title Bar 
 

Title Bar, Menu Bar के उपर में होता है, जो की File Name को दशााता है | अपने इस डॉकू्यमेंट को नकस Name से  इसे 

Save नकया है उसी को ये नदखाता है | Save करने से पहिे Drawing Tool निखा रहेगा और Save करने के बाद इसकी 

Name बदि जायेगी | 

 

 
 
 
 
 
 
 



 

Ribbon Menu 
 

जब हम जकसी भी Menu जैसे: Home, Insert, Design, Animations, Slide Show, and Review इत्यानद में से नकसी 

एक पर भी क्लिक करते हैं तो हमारे सामने नफर से एक Menu खुिता है नजसे ही Ribbon Menu कहते हैं | 

 

 
  

 
 
 

Minimize, Maximize & Close Button 

 
ये तीनो ंबटन का प्रयोग MS Power Point के Open Current Windows की क्लथथनत को बदिने के निए नकया जाता है  | 

तीनो ंका मतिब समझें | 

 

(i) Minimize: इससे आप अपने Windows Screen को Minimize कर सकते हैं | 

(ii)               Maximize: इससे आप Windows Screen को Maximize कर सकते हैं | 

                   (iii)               Close: इससे आप MS Excel को Close कर सकते हैं | 

 

 
 

Help Option 

इससे  माध्यम से हम Microsoft Excel से संबंनधत नकसी भी तरह की मदद िे सकते हैं | इसके निए हमें इस Help Button 

पर क्लिक करना है उसके बाद हमें ऄपनी समस्या को सचा करना है | 

 

 

 

 



 

Horizontal Ruler, Vertical Ruler 

पट्टी से Tab, Paragraph, Page की सेनटंग का पता चिता है। 

 

 

 

  Note Window 

यहााँ से स्लाइड में नोट्स निखने के निए इसे्तमाि नकया जाता है। 

 

 

Zoom Level, View Button 

इस ऑप्शन की सहायता से आप शीट को बाा और छोटा कर सकते है |  

 

इसमें तीन ऑप्शन  नदए गए हैं जो Page Layout को बदिता है |  आप बारी-बारी से तीनो ंऑप्शन पर   क्लिक करके देख 

सकते हैं | 

 

 

 

 

 



 

Use Home Menu in MS Power Point 2007 

 

 Home Menu  

Ms-Power Point में Home Tab.. by default नडथपे्ल होने वािा tab है। नजसमे नदए हुए options का प्रयोग हम daily 

office के कामो में सबसे ज्यादा करते है। 

 

Home Tab को मुख्य  रूप से 6 groups में बांटा गया है। नजनके नाम है - Clipboard, Slides, Font, Paragraph, 

Drawing और Editing . आईये इन ऑप्शन का यूज हमें कैसे करना है हम इसको और अचे्छ तरीके से समझेंगे , मैंने यहां 

नीचे ग्रानफक के रूप में आप को नसखाने में नसखाने की मदद की है | 

 

Home Tab नदए हुए options का इसे्तमाि text को edit करने ,copy करने , paste करने और डाटा को बेहतर तरीक से 

represent करने के निए नकया जाता है।  

 

नकसी perticular डाटा को सचा करना , delete और format करना..ऐसे बहुत important काम को हम एके्सि में आसानी से 

home tab के प्रयोग से कर सकते है।... इसे open करने के निए shortcut key Alt+H है। 

 

 

 

1. Clipboard - Clipboard, MS Power point में Home Tab का पहिा ऑप्शन है। और यह एक अथथाई Storage होती 

है। यह 24 वसु्तओ ंतक स्टोर करता है। इसकी सहायता से हम डाटा को एक थथान से दूसरे थथान मे रख सकते है। इसके अंदर 

cut, copy, Paste, और format painter ऑप्शन होते है। यनद आप Power point पर काम करना बंद कर देते हैं, तो 

क्लिपबोडा  में मोजूद डेटा भी Automatic खािी हो जाता है। 

 

 

 

1. Past  –  MS Excel में डॉकू्यमेंट पेज में इस Function का उपयोग Copy नकये हुये Text या Image को डॉकू्यमेंट 

पेज में Past कर सकते है। 

 

2. Cut  – MS Excel में डॉकू्यमेंट पेज में इस Function के माध्यम से आप नकसी भी Text या Image को एक थथान से 

दूसरे थथान पर रख सकते है यानन की Cut कर सकते है और Cut करने के बाद Past करना अननवाया है। 

 



 

3. Copy  –  MS Excel में डॉकू्यमेंट पेज में इस Function का उपयोग डॉकू्यमेंट पेज में नकसी भी Text या Image की 

Copy करने के निए नकया जाता है और Copy करने के बाद Past करना अननवाया है. 

 

4. Format Painter – इसका उपयोग Excel में नकसी भी Text का Format यानन Color, Size इत्यानद को एक क्लिक 

में Copy करने के निए नकया जाता है। 

 

 

2.  Slides – Slides Group का काम Current Presentation में बदिाव करने के निए नकया जाता है. इस Group में मुख्य 

रूप से New Slide, Layout, Reset, और Delete आनद बटन होते है New Slide बटन के द्वारा Current Presentation में 

New Slide जोडने के निए नकया जाता है | 

 

1. New  Slide - पे्रजेंटेशनमें एक नई स्लाइड जोाने के निए इस बटन पर क्लिक करें । नजस फॉमेट में आपकी 

स्लाइड हैं उसी फॉमेट में अगिी स्लाइड ऐड की जाएगी। 

 

2. Layout - यह बटन नवनभन्न िेआउट की एक गैिरी प्रदनशात करता है वतामान स्लाइड पर इसे िागू करने के निए 

नकसी एक िेआउट पर क्लिक करें । 

 

3. Reset- बटन का उपयोग स्लाइड पोजीशन, साइज और फॉमेनटंग को उसके नडीॉल्ट मान पर रीसेट करने के निए 

नकया जाता है। 

 

4. Delete - (PPT  2010 में हटाया गया)। वतामान में चयननत स्लाइड को नडिीट करता है। 

 

3.  Font - Font Group में उपिब्ध Commands के जरीए PowerPoint Presentation में उपिब्ध Slides में Text की 

Formatting की जाती है इसमें आपको Font Family, Font Size, Font Style आनद को Change करने के निए 

Commands दी होती है|  

 

1. Font Size (Ctrl+Shift+P) :- इस Option से आप अपने पैराग्राफ में निखे गए वडा या text को बिा सकते है या 

छोटा कर सकते हैं। 

2. Increase Font Size :- इस Option से आप अपने शीट में निखे गए वडा या text को बिा सकते हैं। 

3. Decrease Font Size :-  इस Option से आप अपने शीट में निखे गए word  या text को छोटा कर सकते हैं। 

 

4. Clear Formatting :-  इस Option से आप अपने पैराग्राफ में निखे गए वडा या text को नजतने भी फॉमेट नकये हैं 

उन सभी की फॉमेनटंग को हटाने के निए करते हैं। 

 



 

5. Bold (Ctrl+B) :-  इस Option से आप अपने Paragraph या Page  में निखे गए वडा या text को bold यानी 

मोटा कर सकते हैं इसका इसे्तमाि ज़्यादातर heading के निए नकया जाता है। 

 

6. Italic (Ctrl+I) :- इस Option से आप अपने Paragraph या Page  में निखे गए वडा या text को italic style में  

नतरछा कर सकते  हैं। 

 

7. Under Line (Ctrl+U) :- इस Option से आप अपने Paragraph या Page  में निखे गए word या text को को 

अंडर िाइन सकते हैं जैसे आप सेिेक्ट नकये गए वडा को U पर क्लिक करें गे आपका फॉण्ट Underline हो जायेगा। 

 

8. Strike through :- इस Option से आप अपने Paragraph या Page  में निखे गए वडा या text को 

strikethrough यानी आप अपने वडा के बीच में िाइन िा सकते हैं। 

 

9. Text Shadow :- इस Option से आप अपने Paragraph या Page  में निखे गए वडा या text को शैडो दे सकते हैं। 

 

10. Character Spacing :- इस से निखे टेक्स्ट के चैरेक्टर की दुरी बदि सकते  हैं। 

 

11. Change Case :- इस आप्शन के द्वारा सेिेक्ट नकये हुए टेक्स्ट को capital letter, small letter, पहिा बाा बाकी 

छोटे में इस तरह के बदिाव कर सकते हैं। 

इस option पर क्लिक करते ही dialog box खुिेगा नजसमे ननम्ननिक्लखत आप्शन हैं। 

1- Sentence case :- इस पर क्लिक करने से वाक्य का पहिा अक्षर बाा हो जायेगा। 

2- lower case :- इस पर क्लिक करने से वाक्य के सभी अक्षर छोटे हो जायेंगे। 

3- UPPER CASE :- इस पर क्लिक करने से वाक्य का सभी अक्षर बाे हो जायेगे। 

4- Title Case :- इस  पर क्लिक करने से हर शब्द का पहिा अक्षर बाा हो जायेगा। 

5- tOGGLE cASE :- इस पर क्लिक करने से वाक्य का पहिा अक्षरछोटा हो जायेगा। 

12. Font Color :- इस option से आप अपने स्लाइड में select नकये गए word या text को आप अपने मनचाहे किर 

दे सकते हैं। और अगर कुछ अिग तरह का किर रखना चाहते हैं। 

जो इस किर बॉक्स में नही ंहै तब आप किर के ननचे नदए गए option में more color पर क्लिक करके Standard, 

Custom ऑप्शन से आप अपने नहसाब किर नपक कर सकते हैं। 

 

4.  Paragraph - इस Group में Slides Paragraph को Set करने से संबंनधत Commands होती है. इनके द्वारा आप 

Paragraph का Paragraph Alignment (Left, Right, Center, Justify), Line Spacing के बीच की ऊाँ चाई (Space), 

Columns को Set कर सकते है | 

 



 

Bullets - एक स्लाइड के भीतर बुिेट डािने के निए इस बटन पर क्लिक करें । बुिेट के अिग अिग फॉमेट प्रदनशात करने 

के निए ड्ाप डाउन बटन पर क्लिक करें । 

 

Numbering - इस बटन का उपयोग स्लाइड के भीतर नंबररंग डािने के निए नकया जाता है। नंबररंग के अिग अिग फॉमेट 

प्रदनशात करने के निए ड्ाप डाउन बटन पर क्लिक करें । 

 

1. Decrease List Level -  इंडेंट को कम करने के निए नकया जाता है। एक बार क्लिक करने पर एक स्तर काम 

होता है। 

2. Increase List Level -  इंडेंट को बिाने के निए नकया जाता है। एक बार क्लिक करने पर एक स्तर बिता है। 

 

Line Spacing - इस बटन का उपयोग टेक्स्ट की िाइनो ंके बीच की जगह को कम-ज्यादा  करने के निए नकया जाता है। जब 

बटन पर क्लिक नकया जाता है, तो संभानवत िाइन से्पनसंग नवकल्पो ंकी एक सूची नदखाई देगी। 

 

Align Left - इस बटन पर क्लिक करके डॉकू्यमेंट या पैराग्राफ के सभी टेक्स्ट को िेफ्ट मानजान पर अिाइन करें । 

 

Center - नकसी डॉकू्यमेंट में सेिेके्टड टेक्स्ट या पैराग्राफ को बीच में अिाइन करने के निए इस बटन पर क्लिक करते हैं। 

 

Align Right - नकसी डॉकू्यमेंट में सेिेके्टड टेक्स्ट या पैराग्राफ को राइट साइड में अिाइन करने के निए इस बटन पर क्लिक 

करते हैं। 

 

Justify - डॉकू्यमेंट में सेिेके्टड टेक्स्ट या पैराग्राफ को दोनो ंओरअिाइन करने के निए इस बटन पर क्लिक करते हैं। टेक्स्ट 

दोनो ंओर अिाइन हो जाता है और आवश्यकता अनुसार शव्दो के बीच से्पस बि जाता है।  

 

Column - इस बटन पर क्लिक करके स्लाइड में टेक्स्ट को  दो या अनधक कॉिम में नवभानजत करते हैं। 

 

Text Direction - टेक्स्ट के ओररएंटेशन को वनटाकि या सै्टक्ड में बदिने के निए, और टेक्स्ट को रोटेट (घुमाने) करने के 

निए इस बटन पर क्लिक करें । 

 

Align Text - टेक्स्ट बॉक्स में टेक्स्ट को कैसे अिाइन करना है वो इस कमांड से ननधााररत होता है । नडीॉल्ट नवकल्प टॉप, 

बॉटम और नमनडि हैं। 

 

Convert to Smart Art - जब इस बटन पर क्लिक नकया जाता है, तो चयननत आइटम स्माटा आटा ग्रानफक में बदि जाते हैं। 

 

 

5. Drawing – Drawing Group का काम Slides में Insert Pictures, Objects, Shapes आनद नक Setting करने 

के निए नकया जाता है. आप Shapes में Color कर सकते है. उनमें Effects Add कर सकते है. इसके अिावा आप 

यहााँ से Slides में Shapes भी Insert कर सकते है | 

 

 



 

Shapes - आकृनतयो ंको सक्लिनित करने के निए। ड्ाप डाउन में बहुत सरे शेप होते हैं नजन  पर क्लिक करके उन्हें स्लाइड में 

डािा जा सकता है। 

 

Arrange - क्रम, क्लथथनत, और रोटेशन बदिकर स्लाइड पर ऑबे्जक््टस को व्यवक्लथथत करने के निए इस बटन पर क्लिक करें । 

 

Quick Styles - इमेज या टेक्स्ट पर नवसुअि इीेक्ट िागू करने के निए इस बटन का उपयोग करें । 

 

Shape Fill -  इस बटन का उपयोग चयननत टेक्स्ट में रंग बदिने के निए नकया जाता है। 

 

Shape Outline  - चयननत टेक्स्ट की आउटिाइन का रंग और शैिी बदिने के निए। 

 

Shape Effects - नकसी आकृनत में शैडो, 3D इीेक्ट या अन्य प्रभाव िागू करने के निए, इस बटन पर क्लिक करें । इफेक््टस  

की नवनभन्न शे्रनणयो ंकी एक सूची नदखाई देगी। 

 

6. Editing – Home Tab में उपिब्ध Editing Group बहुत काम का होता है. इस Group में 3 मुख्य Commands 

होती है | 

 

 

Find - नकसी पे्रजेंटेशन के भीतर नकसी नवशेष शब्द का पता िगाने के निए, इस बटन पर क्लिक करें । डायिॉग 

बॉक्स खुिेगा यहााँ आप सचा नकये जाने वािे वडा को टाइप करें । 

 

Replace - इस सुनवधा का उपयोग नकसी प्रसु्तनत के भीतर टेक्स्ट का पता िगा कर उसे अन्य टेक्स्ट से बदिने के 

निए नकया जाता है। 

 

Select - एक पे्रजेंटेशन में टेक्स्ट या अन्य ऑबे्जक्ट का चयन करने के निए इस बटन पर क्लिक करें । 
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इस Lesson में हम आपको MS PowerPoint की Insert Tab के बारे में बताएंगे MS PowerPoint की Insert Tab 

को आप Keyboard से Alt+N दबाकर सनक्रय कर सकते है । या आप इसे Mouse द्वारा भी इसे्तमाि कर सकते 

है । 

Insert Tab को कई Group में बांटा गया है. प्रते्यक Group में एक काया नवशेष से संबंनधत Commands होती है 

आप इन Commands को माऊस के द्वारा दबाकर इसे्तमाि कर सकते है, नीचे हम आपको बताएंगे नक Insert Tab 

में नकतने Group होते है? और प्रते्यक Group में उपिब्ध Commands का क्या काया है? 

 

 

Insert Tab में कुि 5 Group होते है. इने्ह आप ऊपर नदखाए गए Screen Shot में देख सकते है. इन Groups का 

नाम क्रमश: Tables, Illustrations, Links, Text और Media Clips है अब आप Insert Tab के Groups से तो 

पररनचत हो गए है आइए अब प्रते्यक Group के काया को जानते है | 

 

1. Tables - Table Group का इसे्तमाि PowerPoint Presentations में Table Insert करने के निए नकया जाता है इस 

Group में Table Insert करने से संबंनधत कई नवकल्प उपिब्ध होते है आप Columns और Rows की संख्या निखकर 

Table Insert कर सकते है या नफर आप अपने निए एक Table Draw भी कर सकत है | 

 

 

 

Insert Table :- इस ऑप्शन के द्वारा टेबि िा सकते हैं। और टेबि में column, row, cell की बिौतरी कर सकते 

हैं। इसके अंतगात ननम्ननिक्लखत ऑप्शन हैं।   

 

Draw Table :- इस ऑप्शन पर क्लिक करते ही ननम्ननिक्लखत Toolbar खुिेगा। नजसमे Table के सभी कमाण्ड 

उपक्लथथत है। 

 

Excel Spreadsheet :- इस option से आप MS word program में रहते हुए excel प्रोग्राम को अपने पेज में 

insert कर सकते हैं। और उसमे अपने डाटा को निख व स्टोर कर सकते हैं। 

 

http://www.tutorialpandit.com/use-computer-keyboard/
http://www.tutorialpandit.com/how-to-use-computer-mouse/


 

2. Illustration - Illustrations Group में उपिब्ध Commands का इसे्तमाि PowerPoint Presentations में 

Graphics Insert करने के निए नकया जाता है. आप Illustrations Group में उपिब्ध Commands के द्वारा अिग-

अिग प्रकार के Graphics Slides में Insert कर सकते है. आप Pictures, Clip Art, Photo Album, Shapes, Charts 

आनद को Slides में Insert कर सकते है | 

 

Picture:- इसके द्वारा बना बनाया clip art, picture आनद िा सकते हैं। इस ऑप्शन पर क्लिक करते ही आपके 

सामने एक dialog box ओपन हो जायेगा अब आप उसमे से फोटो वािे folder को ओपन कर वहां से image 

सेिेक्ट कर अपने स्लाइड में इन्सटा कर सकते हैं। 

 

Clip Art :- इसके द्वारा बना बनाया clip art िा सकते हैं। इस के निए आप clip art पर क्लिक करें  तब आपके 

सामने एक task pane ओपन हो जायेगा। उसमे search bar पर जाएाँ  और उसमे जो भी आटा िेना है उसका नाम 

टाइप करे वो सचा करके आपके सामने िा देगा और आप उसको अपने पेज में इन्सटा कर सकते हैं। 

  

Photo Album :- इस ऑप्शन से आप अपने कंपू्यटर में स्टोर की हुई इमेज को इन्सटा कर सकते हैं। 

 

Shape :- इसके द्वारा नवनभन्न design में बना बनाया object िा सकते हैं। 

 

जैसे – Text box, line, rectangle, Oval, Basic shapes, Block Arrow, Flow Chart, Call out, Star and 

banner, आनद इन्सटा कर सकते हैं। 

 

Smart Art :- इसके द्वारा नवनभन्न design में निख सकते हैं। स्माटा आटा पर क्लिक करते ही आपके सामने स्माटा 

ग्रानीक का डायिॉग बॉक्स सामने आ जायेगा। आप जैसे ही All पर क्लिक करें गे सारे ग्रानीक नडऽाइन नदखाई देने 

िगेंगे अब आप उसमे नजस नडऽाइन पर क्लिक करें गे। वह नडऽाइन आपके पेज में इन्सटा हो जाएगी। आप ऊपर 

Design tab पर क्लिक करके उसकी फॉमेनटंग इत्यानद कर सकते हैं। 

 

Chart :- इसके द्वारा Chart पेज में िा सकते हैं। चाटा पर क्लिक करते ही आपके सामने Insert Chart का डायिॉग 

बॉक्स सामने आ जायेगा। अब आप उसमे से नकसी भी चाटा नडऽाइन सेिेक्ट कर सकते हैं। आप चाटा में आप चाटा में 

Sales, Purchase, Profit, Loss, का चाटा बनाकर देख सकते हैं। 

  

3. Links - यनद आप PowerPoint Presentations में Link Insert करना चाहते है. तो इसके निए Links Group में 

उपिब्ध Commands का इसे्तमाि नकया जाता है. आप PowerPoint Presentations में 2 प्रकार की Links Insert कर 

सकते है. साधारण Links (Hyperlink), दूसरी Action Link. Action Link के द्वारा Slides में नकसी शब्द नवशेष के ऊपर 

Mouse Click और Mouse Hover के द्वारा होने वािे Actions को Define नकया जाता है | 

 



 

Hyperlink-  पे्रजेंटेशन में वेब पेज नकसी अन्य डॉकू्यमेंट का वेब पेज, या ईमेि एडे्स आनद आइटम को जोाने के 

निए निंक डािने के निए इस कमांड का उपयोग नकया जाता है। इस पर क्लिक करने से  हाइपरनिंक डायिॉग 

बॉक्स प्रदनशात होगा जहां निंक इन्सटा नकया जा सकता है। 

Action - जब कुछ एक्शन जैसे नकसी वसु्त के निए हाइपरनिंक बनाना या साउंड ऐड करना है, तो इस बटन पर 

क्लिक करें । एक्शन सेनटंग्स डायिॉग बॉक्स नदखाई देगा। इस डायिॉग बॉक्स में, दूसरी फाइि के निए हाइपरनिंक 

बनाई जा सकती है, पहिी या अंनतम स्लाइड पर निंक बनाई जा सकती है। 

 

4. Text -  Text Group में उपिब्ध Commands के द्वारा PowerPoint Presentations में अिग-अिग प्रकार का Text 

Insert करने के निए नकया जाता है. आप Text Box, WordArt, Date & Time Slide Number आनद Text Slides में 

Insert कर सकते है ।  

 

आप Header & Footer Commands का इसे्तमाि Presentation में Header और Footer Insert करने के निए नकया 

जाता है । आप Header & Footer के रूप में Date, Slide No, आनद चीजें डाि सकते है, आप चाहे तो अपना खुद का 

नाम भी Header & Footer में Insert कर सकते है ।इनके अिावा आप Slides में Symbols भी Insert कर सकते है, 

इसके निए Symbol Command का उपयोग अनकया जाता है | 

  

1. Text Box- नकसी प्रसु्तनत के भीतर टेक्स्ट को हाइिाइट करने के निए टेक्स्ट बॉक्स का उपयोग नकया जाता है। 

नवनभन्न प्रकार के टेक्स्ट बॉक्स की गैिरी प्रदनशात करने के निए इस बटन पर क्लिक करें । प्रते्यक स्टाइि के बॉक्स के 

निए आइटम पर माउस पॉइंटर को िे जाएं। 

2. Header and Footer- इस बटन का उपयोग पे्रजेंटेशन के टॉप पर हैडर या नीचे की तरफ फुटर डािने के निए 

नकया जाता है। ड्ाप डाउन कमांड में और अनधक ऑप्शन होते हैं नजससे आप इनके अिग अिग नडऽाइन चुन 

सकते हैं। 

3. WordArt - एक स्लाइड में वडा आटा  डािने के निए इस बटन का उपयोग करें । जब बटन पर क्लिक नकया जाता 

है, वडा आटा स्टाइि की एक गैिरी प्रदनशात होती है । इसे स्लाइड पर िागू करने के निए नकसी एक स्टाइि पर क्लिक 

करें । 

4. Date and Time- वतामान पे्रजेंटेशन में वतामान नदनांक और समय सक्लिनित करने के निए, इस बटन पर क्लिक 

करें । 

5. Slide Number - स्लाइड में स्लाइड नंबर डािने के निए इस बटन पर क्लिक करें । स्लाइड नंबर पे्रजेंटेशन के 

भीतर स्लाइड की क्लथथनत को दशााता है। 

6. Object - इस बटन का उपयोग नकसी ऑबे्जक्ट जैसे नक एके्सि वका शीट या एके्सि चाटा को पे्रजेंटेशन में डािने के 

निए करें ।  

 

 

 



 

5. Media Clip -  Media Clips Group में दो Commands होती है. पहिी Command Movie के द्वारा Animated 

Clip Arts PowerPoint Presentations में Insert नकए जाते है । और दूसरी Command Sound के द्वारा Audio File 

को Insert नकया जाता है | 

 

 

Movie :- इसके द्वारा Video file अपनी स्लाइड में िा सकते हैं। इसके अंतगात ननम्ननिक्लखत ऑप्शन हैं। 

1- Movie from file :- इसके द्वारा उस video file को दूसरी drive से िा सकते हैं। 

2- Movie from Clip Organizer :- इसके द्वारा उस video file को अपनी स्लाइड में िा सकते हैं। जो Insert 

Movie Dialog box में मौजूद है। 

 

Sound :- इसके द्वारा Audio file अपनी स्लाइड में िा सकते हैं। इसके अंतगात ननम्ननिक्लखत ऑप्शन हैं। 

1- Sound from file :- इसके द्वारा उस  Audio file को दूसरी drive से िा सकते हैं। 

2- Sound from Clip Organizer :- इसके द्वारा उस Audio file को अपनी स्लाइड में िा सकते हैं। जो Insert 

Movie Dialog box में मौजूद है। 

3- Play CD Audio Track :- इसके द्वारा नसफा  audio file को CD से चिा चकते हैं। 

4- Record Sound :- इसके द्वारा आवाऽ ररकॉडा कर सकते हैं। 
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दोस्तो ंहम नपछिी पोस्ट में पॉवरपॉइंट के बारे मैं पि चुके हैं नजसमे हमने इसके पररचय के बारे में पिा था और होम 

टैब, इन्सटा टैब के बारे में भी पि चुके हैं। 

 

चंूनक यह हम सभी पि चुके हैं की पॉवरपॉइंट एक एप्लीकेशन सॉफ्टवेयर है नजसका उपयोग हम पे्रजेंटेशन बनाने के 

निए करते हैं। नडऽाइन टैब एक बहुत महत्वपूणा टैब है नजसके द्वारा हम अपनी स्लाइड में अिग अिग तरह के नडऽाइन डाि 

सकते हैं। 

 

 

 

इस टैब का उपयोग नकसी PowerPoint पे्रजेंटेशन में स्लाइड के नडऽाइन को िागू करने के निए नकया जाता है। 

इसमें बदिाव करना भी संभव है जैसे की - 

 

स्लाइड का आकार, स्लाइड बैकग्राउंड, स्लाइड का रंग और अन्य नडऽाइन बदिना । नीचे इस टैब के बारे में नवस्तार 

से बताया गया है। 

 

1. Page Setup - इस बटन की सहायता से  स्लाइड और स्लाइड पेज का सेटअप नकया जाता है। नजसमे  स्लाइड 

की िम्बाई चौााई और  नकतनी स्लाइड सक्लिनित करना है यह तय करते हैं । 

 

 

 

Slides sized for :- इसके ड्ाप डाउन निस्ट से नवनभन्न नफक्स स्लाइड साइज में से नकसी एक का नसिेक्शन कर 

सकते हैं।और अगर अपनी इच्छानुसार साइज देना चाहते हैं। इसी drop down list से Custom का नसिेक्शन करके 

width और height के बॉक्स में िम्बाई और चौााई नफक्स करें । 

 

Number slide form :- इस बॉक्स में वह संख्या निखें नजस संख्या से slides number की शुरुआत करना है। 

 

Portrait and Landscape :- इसके द्वारा पृष्ठ को िम्बाई या चौााई में कर सकते हैं। 

 



 

Slide Orientation - इस बटन की सहायता से हम स्लाइड का  ओररएंटेशन चुनते हैं पोटै्ट और  िैंडसे्कप दो तरह 

से ओररएंटेशन के ऑप्शन होते हैं। 

 

2. Themes - इस गु्रप बटन से स्लाइड के निए अिग अिग थीम का नडऽाइन चुनते हैं थीम का िाइव प्रीवू्य देखने के 

निए प्रते्यक नडऽाइन पर माउस पॉइंटर को िे जाएाँ  नजससे आपको स्लाइड में थीम का नडऽाइन नदखेगा। इसे 

पे्रजेंटेशन पर िागू करने के निए नडऽाइन पर क्लिक करें । अनतररक्त थीम एके्सस करने के निए, स्टाइल्स गैिरी के 

अंत में तीर पर क्लिक करें । सभी नडऽाइन प्रदनशात करने के निए, गैिरी के ननचिे दाएं कोने में क्लथथत अनधक (More) 

बटन पर क्लिक करें । 

 

 

 

Colors :- इस option आप अपने पेज की theme का color सेट कर सकते हैं। 

 

Fonts :- इस option आप अपने पेज की theme का Font सेट कर सकते हैं। 

 

Effects :- इस option आप अपने पेज की theme का Effect सेट कर सकते हैं। 

 

3. Background - जब स्लाइड के निए बैकग्राउंड को बदिना होता है, तो इस बटन पर क्लिक करें । नवनभन्न 

बैकग्राउंड की एक गैिरी प्रदनशात करेगी नजसमे से कोई एक बैकग्राउंड को चुना जा सकता है । फॉमेट बैकग्राउंड 

टास्क पेनि को खोिने के निए फॉमेट बैकग्राउंड निंक पर क्लिक करें । 

 

Format Background :- इस से स्लाइड में इमेज तथा गे्रनडएंट आनद िगा सकते हैं। 

Reset Slide Background :- इस से स्लाइड के बैकग्राउंड किर को ररसेट कर सकते हैं। 

 

Hide background graphics - बटन का इसे्तमाि बैकग्राउंड ग्रानफक्स या नडजाइन को नछपाने के निए नकया 

जाता है। यहां तक नक स्लाइड की थीम भी हाईड हो जाती है। इसमें एक चेक बॉक्स होता है नजस पर क्लिक करना होता है। 

यह ऑप्शन ऑनफस 2013 और उसके बाद वािे संस्करण में हटा नदया गया है। 

 

 

 



 

Use Animation Menu in Ms Power Point 2007 

 Animation Menu 

 

दोस्तो ंहम नपछिी पोस्ट में पॉवरपॉइंट के बारे में और नडऽाइन टैब्स के बारे में पि चुके हैं। नजसमे हमने इसके 

पररचय के बारे में पिा था और होम टैब, इन्सटा टैब , और नडऽाइन टैब के बारे में भी पि चुके हैं । 

 

चंूनक यह हम सभी पि चुके हैं की पॉवरपॉइंट एक एप्लीकेशन सॉफ्टवेयर है नजसका उपयोग हम पे्रजेंटेशन बनाने के निए करते 

हैं। इसनिए एनीमेशन टैब एक बहुत महत्वपूणा टैब है नजसके द्वारा हम अपनी स्लाइड में अिग अिग तरह के एनीमेशन डाि 

सकते हैं। 

 

 

एनीमेशन ग्रानफक को प्रदनशात करता है जो । जब आप अपनी स्लाइड में या पूरी स्लाइड में कुछ नवऽुअि इीेक्ट 

िागू करते हैं तो पररणाम को एननमेटेड स्लाइड के रूप में जाना जाता है। पावरपॉइंट जैसे िोकनप्रय पे्रजेंटेशन सॉफ्टवेयर को 

एनीमेशन फीचसा के साथ पैक नकया गया है तानक आप ग्रानफक्स, टेक्स्ट, बुिेट्स, टाइटि, इमेज और अन्य नवऽुअि कंटेंट को 

एननमेट करने के निए नवनभन्न एननमेशन नवनधयो ंका उपयोग कर सकें । पावरपॉइंट में एनीमेशन आपके देखने वािो ंको प्रसु्तनत 

में रूनच महसूस करने में मदद करता है। 

इस टैब का उपयोग पॉवरपॉइंट पे्रजेंटेशन के निए एननमेशन सेट करने के निए नकया जा सकता है। एननमेशन यह 

ननधााररत करते हैं नक एक पे्रजेंटेशन के दौरान बुिेट, नंबररंग, इमेज, और अन्य वसु्तएं स्लाइड में कैसे प्रीवू्य करेंगी। 

1. Preview - एक स्लाइड पर िागू होने के बाद इस नवकल्प का उपयोग एनीमेशन या स्लाइड ट्ांजीशन को प्रदनशात 

करने के निए नकया जाता है। 

 

2. Animation –  

 

 

 

Animate :-इसके द्वारा स्लाइड में अिग अिग तरह का इीेक्ट डाि सकते हैं। 

 

Custom Animation :- इसमें उपक्लथथत ऑप्शन के द्वारा स्लाइड में उपक्लथथत text, chart, picture, और object 

में से हर एक में अिग-अिग तरह का इीेक्ट डाि कर आकषाक रूप में दशाा सकते हैं। 

 

Add Effect : इस पर क्लिक करते ही इसमें उपक्लथथत ऑप्शन की पट्टी खुिेगी नजसके द्वारा अिग अिग तरह के 

इीेक्ट हर एक में डाि सकते हैं। 



 

 

Start : इस drop down list से इसका चयन करते हैं। नक डािे गए इीेक्ट में से हर एक इीेक्ट कब स्टाटा हो। 

 

Property : इस drop down list में डािे गए इीेक्ट के अनुसार अिग अिग ऑप्शन आते हैं। नजसके द्वारा 

इीेक्ट नदखने से समं्बनधत सेनटंग कर सकते हैं। 

 

Speed : इसके drop down list से इीेक्ट के नदखने की स्पीड का चयन करते हैं। Play : इस बटन का उपयोग 

डािे गए सभी इीेक्ट को स्लाइड में ही देखने के निए करते हैं। 

 

नोट-अगर tools menu में सबसे नीच ऑप्शन पर क्लिक करके नदऺही देने वािे डायिॉग बॉक्स में edit tab पर 

क्लिक करके उसमे उपक्लथथत new animation effect के चेक बॉक्स को चािू कर दें गे। तो custom animation 

ऑप्शन पर क्लिक करने से ननम्ननिक्लखत डायिॉग बॉक्स खुिेगा। नजसके द्वारा अपनी इच्छा के अनुसार अिग अिग 

इीेक्ट के साथ अिग अिग साऊाँ ा डाि सकते हैं। 

 

Order and Timing : इस टैब बटन के द्वारा स्लाइड में उपक्लथथत टेक्स्ट चाटा नपक्चर और ऑबे्जक्ट में से हर एक 

को क्रम में करने के साथ साथ उसका समय सेट कर सकते हैं। 

 

Effect : इस टैब बटन के द्वारा स्लाइड में उपक्लथथत Text, Chart, Picture, object में से हर एक में अिग अिग 

तरह का इीेक्ट और साउंड डाि कर आकषाक रूप में दशाा सकते हैं। 

 

Chart Effect : इस Tab बटन के द्वारा स्लाइड में उपक्लथथत नसफा  चाटा में अिग अिग तरह का इीेक्ट और साउंड 

डाि सकते हैं। 

 

Multimedia setting :- इस बटन के द्वारा नसफा  स्लाइड मे रेकॉडा  नकये गये आवाऽ की सेनटंग कर सकते हैं।इसमें 

उपक्लथथत ऑप्शन क चयन करने के बाद preview बटन क्लिक करके उसे चेक करें । पसन्द आने पर ok करें । 

 

 

3. AnimationTransition to This Slide – इस ऑप्शन के द्वारा स्लाइड को show करने से सम्बक्लित 

अिग-अिग तरह का बदिाव कर सकते हैं। इसमें उपक्लथथत ऑप्शन का आप अपनी इच्छानुसार अपयोग कर सकते 

हैं। 

Transition Sound :- इस ऑप्शन से आप ट्ांजीशन में अिग अिग तरह के साउंड दे सकते हैं। 

Transition Speed :- इस से स्लाइड के ट्ांजीशन की स्पीड Fast, Medium, Slow सेट कर सकते हैं। 

Apply To All :- पे्रजेंटेशन के निए आप स्लाइड का चुनाव करते हैं और इससे सभी स्लाइड को अप्लाई कर सकते 

हैं। 

Advance Slide :- इस ऑप्शन में दो तरह से स्लाइड चिा सकते हैं। 

On Mouse Click :- यानन जब आपकी एक स्लाइड चि जाएगी तो दूसरी स्लाइड तभी आएगी जब आप उस पर 

माउस से क्लिक करें गे। 

Automatically After :- अगर आप चाहत हैं की स्लाइड ऑटोमेनटकिी आये तो यहााँ से टाइम सेट कर दें।  जैसे 

यनद आप 5 सेकंड टाइम सेट करते हैं तो 5 सेकंड के बाद दूसरी स्लाइड शुरू हो जाएगी। 

 



 

Use Slide Show Menu in Ms Power Point 2007 

 Slide Show Menu 

दोस्तो ंहम नपछिी पोस्ट में पॉवरपॉइंट के बारे में और इसकी टैब्स के बारे में पि चुके हैं। नजसमे हमने इसके पररचय 

के बारे में पिा था और होम टैब, इन्सटा टैब , नडऽाइन  टैब, ट्ांजीशन टैब और एनीमेशन टैब के बारे में भी पि चुके हैं । 

हम सभी पहिे यह पि चुके हैं की पॉवरपॉइंट एक एप्लीकेशन सॉफ्टवेयर है नजसका उपयोग हम पे्रजेंटेशन बनाने के 

निए करते हैं। इसनिए आज की स्लाइड शो टैब भी महत्वपूणा हो जाती है यह टैब हमे एनीमेशन को स्लाइड शो के माध्यम से 

पे्रजेंटेशन को प्रभाबी ढंग से नदखती है। 

यह टैब यूजर को स्लाइड शो प्रसु्तत करने के निए नवकल्प प्रदान करता है। पे्रजेंटेशन शुरू उसे कस्टमाइज नकया जा 

सकता है की कहा से स्टाटा करना है और स्लाइड को कैसे प्रदनशात करना है  

PowerPoint में स्लाइड शो वू्य का उपयोग आपके कंपू्यटर पर या उससे पे्रजेंटेशन को प्रदनशात करने के निए नकया 

जाता है। यह अपनी प्रसु्तनत को देखने या प्रीवू्य करने का सबसे अच्छा तरीका है स्लाइड शो के द्वारा अपने पे्रजेंटेशन को अनधक 

प्रभाबी ढंग से नदखाया जा सकता है। 

 

PowerPoint में स्लाइड शो वू्य में एक पे्रजेंटेशन चिाने के निए, ररबन में "स्लाइड शो" टैब पर क्लिक करें । "स्टाटा 

स्लाइड शो" समूह में, आप पहिी स्लाइड से स्लाइड शो शुरू करने के निए "from beginning " बटन पर क्लिक कर सकते 

हैं या वतामान में सेिेक्ट की गई स्लाइड से स्लाइड शो शुरू करने के निए "From Current Slide" बटन पर क्लिक करें । 

 

1. Start Slide Show – 

 

 

1. From Beginning - अपनी पे्रजेंटेशन को पहिी स्लाइड से या स्टानटिंग स्लाइड से नदखने के निए इस बटन का 

उपयोग नकया जाता है। नफर भिे ही आपने कोई स्लाइड सेिेक्ट की हुई हो आपका पे्रजेंटेशन पहिी स्लाइड से ही 

स्टाटा होगा। 

 

2. From Current Slide - जब सेल्सक्न (Selection) पॉइंट पहिे वािी स्लाइड से अिग स्लाइड में होगा, तो इस 

बटन पर क्लिक करने से चयननत स्लाइड पर शो शुरू हो जाएगा। 

 



 

3. Custom Slide Show - इस ऑप्शन के द्वारा आप अपने पे्रजेंटेशन मे से खास खास स्लाइड को शो करनें के निये 

नकसी भी नाम से एक जगह जमा कर सकते हैं। 

 

इस पर क्लिक करते ही ननम्ननिक्लखत डायिॉग बॉक्स खुिेगा। इसमें New button पर click करते ही ननम्ननिक्लखत 

डायिॉग बॉक्स खुिेगा। इसमें स्लाइड शो के बॉक्स मे नया नाम निखेाँ। इसके बाद slide in presentation के list 

box से खास खास स्लाइड का चयन करें । और add button पर क्लिक करें । दुसरे बॉक्स में Add की हुई स्लाइड 

नदखाई देगी। 

 

अब अगर इनमे से नकसी स्लाइड को नडिीट करना है। तो उसे सेिेक्ट करें । और ररमूव बटन पर क्लिक करें । नफर 

ok बटन पर क्लिक करें । नदया गया नाम कस्टम शो डायिॉग बॉक्स में नदखाई देगा। अब इसे देखने के निए शो बटन 

पर क्लिक करें । edit इस बटन के द्वारा custom show मे नकसी भी तरह का बदिाव कर सकते हैं। 

 

2. Set up –  

 

Set Up Slide Show - इस बटन का इसे्तमाि पे्रजेंटेशन के निए उन्नत नवकल्पो ं(Advanced Options)को सेट करने के निए 

नकया जाता है जैसे नक शो को नकयोस्क पर देखना। 

Hide Slide - पे्रजेंटेशन में जब हमे नकसी स्लाइड को छुपाना होता या स्लाइड शो में शानमि नही ंकरना होता है तो इस बटन 

का उपयोग करते हैं । हािााँनक, आपने नजस स्लाइड को स्लाइड शो में hide नकया है वह स्लाइड के नामाि वू्य में नदखेगी।   यह 

एक टॉगि बटन है जो पहिी बार क्लिक करने पर स्लाइड को नछपा देगा। जब इसे दूसरी बार क्लिक नकया जाता है, तो यह 

स्लाइड को प्रदनशात करेगा। 

Record Narration - इस ऑप्शन के द्वारा स्लाइड ररकॉडा  करने की नडटेि मािूम करते हैं। 

Rehearse Timings - इस नवकल्प का उपयोग नकसी पे्रजेंटेशन को करने से पहिे उसका पूवााभ्यास करने के निए नकया 

जाता है। इन टाइनमंग का उपयोग तब नकया जा सकता है जब कोई पे्रजेंटेशन एक सेल्फ-रननंग शो (अपने आप एक नननित 

टाइम पर शो होना) हो, जैसे नक इसे नकयोस्क पर प्रदनशात करते समय। 

Use Rehearsed Timings - स्वचानित रूप से स्लाइड के बीच क्लस्वच करने के निए ररहसाि टाइनमंग का उपयोग करके 

आपके द्वारा बनाए गए समय का उपयोग कर सकते हैं। 

3. Monitors –  

 

Resolution - फुि स्क्रीन स्लाइड शो के निए स्क्रीन का रेसोिुशन सेट कर सकते हैं। 

Show Presentation On -  इस ऑप्शन से पे्रजेंटेशन को ऑन कर सकते हैं। 

Use Presenter View - इस ऑप्शन से पे्रजेंटेशन को एक कंपू्यटर स्क्रीन से दूसरे कंपू्यटर स्क्रीन पे शेयर कर सकते हैं। 
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 दोस्तो ंहम नपछिी पोस्ट में पॉवरपॉइंट के बारे में और इसकी टैब्स के बारे में पि चुके हैं। नजसमे हमने इसके 

पररचय के बारे में पिा था और होम टैब, इन्सटा टैब , नडऽाइन  टैब, ट्ांजीशन टैब , एनीमेशन टैब, और स्लाइड शो टैब के बारे 

में भी पि चुके हैं। 

 

 पावरपॉइंट के साथ काम करते समय, इस टैब का उपयोग पे्रजेंटेशन में  से्पनिंग की जांच करने के निए नकया 

जाता है, पे्रजेंटेशन के भीतर नवनभन्न स्लाइड्स में कमेंट जोाने के निए, और प्रसु्तनत की सुरक्षा के निए तानक अन्य कोई और 

इसमें संशोधन न कर सकें । इस पोस्ट में ररवु्य टैब और इसके सभी गु्रप के बारे में नवस्तार से बताया गया है। 

 

 

1.  Proofing  –  

 

 

Spelling - पे्रजेंटेशन में वतानी (से्पनिंग) की जााँच करने के निए, इस बटन पर क्लिक करें । से्पि चेकर (spell 

checker) से्पनिंग में की गई तु्रनटयो ंको जांचने के निए पूरी पे्रजेंटेशन की जााँच करेगा। 

 

Research - इस बटन का उपयोग ररसचा टास्क पैनि को खोिने के निए नकया जाता है नजसके द्वारा नडक्शनरी, 

एनिोपेनडया और ट्ांसिेशन सनवास का उसे करके ररसचा निखते हैं। 

 

Thesaurus - इस बटन का उपयोग उन शब्दो ंकी खोज करने के निए नकया जाता है नजनके चयननत शब्द के समान 

या उनके अथा सामान होते हैं। 

 

1. Translate :- इस ऑप्शन से आप निखे गए पैराग्राफ या वाक्य का अनुवाद कर सकते हैं। 

 

2. Language :- इसके द्वारा भाषा का selection करते हैं। 

 

 



 

2.  Comments  – इस आप्शन के द्वारा comment निख सकते हैं। इसके बारे में view menu के अंतगात बता चुके 

हैं। 

 

 

Show Markup - इस ऑप्शन के द्वारा track change comment markup आनद में से नजसे देखना चाहें देख 

सकते हैं। 

 

New Comment - इस से पेज जहााँ भी चाहें कमेंट इन्सटा कर सकते हैं। 

 

Edit Comment - इस से इन्सटा नकया गया कमेंट में कोई भी बदिाव कर सकते हैं। 

 

Delete - स्लाइड से कमेंट हटाने के निए इस बटन का उपयोग करें । सेिेक्ट नकया गया कमेंट नडिीट हो जाता है। 

 

Previous - इस से पेज या पैराग्राफ में बहुत सारे कमेंट हैं तो इस ऑप्शन से नपछिे कमेंट पर जा सकते हैं।  

 

Next - इस से पेज या पैराग्राफ में बहुत सारे कमेंट हैं तो इस ऑप्शन से आप अगिे कमेंट पर जा सकते हैं। 

 

 

 

 

3. Protect Presentation  –  इसके दौरा फाइि को lock कर सकते हैं। तानक उस फाइि में कोई दूसरा वयक्लक्त 

नकसी भी तरह का बदिाव ना कर सके। 

 

 

Unrestricted Access - इस पर क्लिक करने से  िॉक की हुई फाइि का िॉक खोि सकते हैं। 

Restricted Access - इस पे क्लिक कर आप अपनी फाइि को िॉक कर सकते हैं। 
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 दोस्तो ंहम पॉवरपॉइंट के अन्य टैब के बारे मैं पहिे ही पि चुके हैं यनद आपने वो पोस्ट नही ंपिी हैं तो मैं उनकी 

निंक नीचे दे रहा हु जहा आप पॉवरपॉइंट को शुरू से पि सकते हैं। 

 

 पॉवरपॉइंट के साथ काम करते समय, इस टैब का उपयोग नवनभन्न फोमाट्स में पे्रजेंटेशन को देखने के निए नकया 

जाता है, इसका उपयोग एक समय में एक से अनधक PowerPoint नवंडो देखने के निए या यह तय करने के निए नकया जाता है 

नक नवंडो के भीतर रूिर (Ruler) को प्रदनशात नकया जाए या नही।ं 

 

1.  Presentation Views Group  –  

Normal - इस option पर क्लिक करने से स्लाइड नामाि रूप में नदखेगी। 

Slide Sorter  -  इस option पर क्लिक करने से सभी स्लाइड क्रम से नदखायेगा। 

Notes Page -  इस option पर क्लिक करने से नोट पेज को नदखायेगा। 

Slideshow - इस ऑप्शन पर क्लिक करने से स्लाइड नदखनी शुरू हो जाएगी। 

Slide Master - इस पर क्लिक करने  के बाद color, font style, size आनद में से नजस तरह का बदिाव करें गे। उसका 

असर हर स्लाइड में दशाायेगा। 

Handout Master - इस पर क्लिक करने के बाद ननम्ननिक्लखत toolbar नदखेगा। इसमें आप इसका चयन करें । नक एक पृष्ठ 

में नकतने Slide, print हो।ं इसके बाद दुसरे टूिबार में close पर क्लिक करें । 

Note Master - इस पर क्लिक करने के बाद note master में बदिाव कर सकते हैं।   

 

2. Show/Hide  – 

 

 
 

Ruler - इस option का उपयोग रूिर को िाने और हटाने के निए करते हैं।   



 

 

Gridlines - इस से अपने स्लाइड में नग्रड िाइन िा सकते हैं। 

 

Message Bar - Document पर नकसी भी Required Action को पूरा करने के निए Message Bar खोि सकते 

हैं। 

 

 

3. Zoom  –  

 

Zoom - इस आप्शन के द्वारा अपने पृष्ठ को बाा छोटा कर सकते हैं। 

Fit to Window  - ऽूम नकया गया पेज आप नामाि रूप में िाना चाहते हैं तो fit to window पर क्लिक कर दें  आपका पेज 

नामाि हो जायेगा। 

 

4. Color/Grayscale Group  –  

 

Color - पे्रजेंटेशन को रंगीन मूड में देखने के निए, इस नवकल्प को चुनें। यह पे्रजेंटेशन को देखने के निए नडीॉल्ट नवकल्प है। 

Grayscale - इस बटन का उपयोग गे्रसे्कि में प्रसु्तनत को देखने के निए नकया जाता है। गे्र-से्कि गे्र टोन के साथ कािे और 

सफेद रंग में प्रसु्तनत को दशााता है। 

Black and White - इसके द्वारा रंगीन की हुई स्लाइड को बै्लक & वाइट कर सकते हैं। 

 

5. Window  –  

 

New Window - एक नया पॉवरपॉइंट नवंडो खोिने के निए, इस बटन पर क्लिक करें । उसी पे्रजेंटेशन के साथ एक नई नवंडो 

खुिेगी। पे्रजेंटेशन में नाम के बाद एक नंबर होगा। 



 

Arrange All  - स्क्रीन के अगि-बगि खुिी नवंडोज को एक साथ अरेंज करने के निए इस बटन पर क्लिक करें । 

Cascade - खुिी क्लखानकयो ंको टाइि करने के निए इस बटन का उपयोग करें  तानक वे स्क्रीन पर वनटाकिी ओवरिैप हो। 

Move Split - इस नवकल्प का उपयोग नवंडो के नवनभन्न वगों को अिग करने वािे क्लथप्लटसा को थथानांतररत करने के निए 

नकया जाता है। 

Switch Windows - एक नवंडो से दूसरी नवंडो में क्लस्वच करने के निए इस बटन पर क्लिक करें । बटन पर क्लिक करने पर 

खुिी नवंडोज की एक सूची प्रदनशात होगी। 

 

6. Macros Group  – इसके द्वारा अपने िेख को ररकॉडा कर सकते हैं। तानक जब उसे िाना चाहें। िा सकते हैं। 

इस ऑप्शन पर क्लिक करते ही एक पट्टी खुिेगी नजसमे ननम्ननिक्लखत ऑप्शन हैं। 

 

1- Macros : इस पर क्लिक करते ही डायिॉग बॉक्स खुिेगा। जहााँ मैक्रो नाम के बॉक्स में Record की गयी मेक्रो का नाम 

निखें इसके बाद Run option button पर क्लिक करें । क्लिक करते ही ररकॉडा  की गयी चीऽ पेज में आ जाएगी। 

2- Record New Macro : इस पर क्लिक करते ही डायिॉग बॉक्स खुिेगा। जहााँ मैक्रो नाम के बॉक्स में नजस नाम से मैक्रो 

ररकॉडा  करना है। वह नाम निख कर ok करें । पृष्ठ में एक चौकोर टूि नदखाई देगा। और कसार कैसेट के रूप में आ जायेगा। 

अब जो कुछ भी निखें वह नदए गए मैक्रो नाम में ररकॉडा होता रहेगा। अब ररकॉनडिंग को बंद करने के निए पृष्ठ में उपक्लथथत 

चौकोर टूि के अंदर stop recording button पर क्लिक करें । क्लिक करते ही ररकॉनडिंग बंद हो जाएगी। 

अब ररकॉडा  नकये हुए को िाने के निए macros ऑप्शन पर क्लिक करके नजस नाम से मैक्रो ररकॉडा  नकया है। उसको सेिेक्ट 

करके run पर क्लिक करें । जहााँ कसार होगा ररकॉडा नकया हुआ िेख आ जायेगा। 

नोट- Record New Macro पर क्लिक करने से जो डायिॉग बॉक्स आता है उसमे दो ऑप्शन हैं। 

(1) Toolbars : इसके द्वारा ररकॉडा  नकये गए मैक्रो को टूिबार के रूप में िा सकते हैं। तानक जब भी ररकॉडा नकए गए मैक्रो को 

िाने की आवश्यकता हो। इस टूिबार पर क्लिक करके ररकॉडा  की हुई चीऽ को पृष्ठ में िा सकें । इस पर क्लिक करने से 

डायिॉग बॉक्स खुिेगा जहााँ toolbars पर क्लिक करके new पर क्लिक करें । 

दूसरा डायिॉग बॉक्स खुिेगा। नजसमे टूिबार नाम के बॉक्स में कोई भी नाम निखकर ok करें  इसी नाम से toolbar तैयार हो 

जायेगा। अब कमांड के बॉक्स में Normal new macro को माउस के द्वारा उठा कर जो टूिबार हमने बनाया है उसमे रख दें। 

और डायिॉग बॉक्स को िोज कर दें। अब जब भी इस टूिबार पर क्लिक करें गे तो ररकॉडा नकया हुआ िेख पृष्ठ में आ जायेगा। 

(2) Keyboard : इसके द्वारा नकसी भी बटन में ररकॉडा नकये हुए िेख को सेट कर सकते हैं। तरीका- इस पर क्लिक करने से 

डायिॉग बॉक्स खुिेगा। नजसमे press new short cut के बॉक्स में कसार रख कर Ctrl के साथ कोई भी अक्षर दबाएं। इसके 

बाद Assign पर क्लिक करके िोज पर क्लिक करें । 

 

 


