
���� ���	����� ���	����� ���	����� ���	�        


����
 ������
����
 ������
����
 ������
����
 ������        
  

�.  ���� �	
�PowerPoint 2007. 

�.  
 �����PowerPoint2007.  

�.  ������ 
 ����	�PowerPoint2007  

o b e i k a n d l . c o m



 ����������� � �!�"� PowerPoint 2007                        

  

�# 

        
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

        

        

 

 

o b e i k a n d l . c o m



                            $%�� �&'	� : ���� �	
�PowerPoint2007 

  

�) 

        

 
            

 �&'	� �*+ $%�,���	
� � �-  . �/�0 ����PowerPoint2007 
 �123:  
♦ �/�0% � �- �'&0 4%�5	�% 6
��	� . �70 8��5�	� . 

PowerPoint 2007�9�� �'&0 . 

♦ :;�<=% . �/7	� ��>23. 

♦ . �/7?	 ��@���AB� �C�2	� D�C. 

♦ E�-�"�� ��1�?53 �?- $
&F� . 

  

 

 

 

 

 

���	����	����	����	� ����������������   

 ���� 
	�� ���� 
	�� ���� 
	�� ���� 
	��        

PowerPoint2007 

o b e i k a n d l . c o m



 ����������� � �!�"� PowerPoint 2007                        

  

�G 

��� �����	���� �����	���� �����	���� �����	� ���� ���� ���� ����PowerPoint 2007        
 �?;�- ���AH �@H I,�
0�
0 . �/�0Microsoft Office ��J�K3 4%�- L�2/M 6�!�"�% 

 N
&,	� O  .�P  Q?- �1�23 ��,;�R% ��9�&K	�% ��S�S!�	�% 6
��	�%
WordArt . Q?- �TU�- O�J ��/%���	� 4�- V;��C O- E��W- ��J�K�	� 4%�5	�

XWR 8>20 �Y��
�Z [= \
5?S�� O�*	� O��+�2�� ]�W�/� ^*� ��S�"3% _��F� . `,�J
�R�20 �9�� I/���/M� ��WC %H I/��/M� ��WC 7- QJ�K3 4�- $���= �a�H`.  

*+ E
b O1�3 �7	�/ c�	 . �
 6
��	� )e	��T5  � �5�	� ��f ( �Y
b ��&  O�	% h
 O  `���/= ��
i Q?- �Y��b 
+j��%H Q?- ��/%���	= 4�- V;��C [= �T1TA _5&� 

XWR 8>20 �Y��
�Z [= \
5?S�� O�*	� O��+�2�� �A�R ]�W�/� ^*� ��S�"3 _��F� .
\
�3 �b ���
�k� ]*+ �TK�WS3 � P�� ��5�W�� �S� %H �R�2?	 ��
,"	� ��/�P��� O- l����K3 

]m�2/= � P�� n��/M� op l��?�&'3 l�@�C \
�3 �q�% h����� 6�5	� �?S  � .  

 
 r'	� n��/M� �;�%� Q?- l���@ �+���-= \�R e	� 4%�5	� O  ��-
,	� ]*+
�2��B� ��"�s�� Q?- %H h�&&!��� ��R�2	� 8;�t
	� O  \u� I�W9H �����p� ���

 �T�	= �1�,� e	� 4%�5	� . �7	 �������PowerPoint 2007 .   
 . �/�0 7�5�PowerPoint �50 �9
&�% 4%�5	� n��/v0 �9�p� . �7	� �T�H O  

 X��� ]���9= 
 �+��
S3 w e	� �?;�x� ��P�1��PowerPoint2007 �*+ V���% 

��W1?	 . �/7	�y; \� n���@B� \%�0 E75  �K�C 4%�- n��/= L�
� �@ �?- y��1���% 
�� 
��	� . �70 E7� `	 \
�3 .  

 6��!��� zK{PowerPoint��3u� ���P�� 4%�5	� . ��0 O  ]X| O-  :  
•  6�},	 E�A
��� . �7	� �aAH O  :/HWindows �?5�	� �	
T� ~�@ O  

6��!��B�%. �7	� [= ���K	�0  4%�5	� E�
� ��@�/ O  �aA�� �5� ����� .

Presentation���,�� . 

•  $�� O  �+*�',3 ^
?S�� ��?15	� [= $
9
	� �-�� �@�% o��C(Ribbon) %H 

o b e i k a n d l . c o m



                            $%�� �&'	� : ���� �	
�PowerPoint2007 

  

�� 

 $�� O   E�&�!�� V�3�'��Shortcut Keys. 

• 6�}/ Ii �? �5	� . �7	� �A�R �  6��	� :? ��3Windows  c'/ O  I/�R L�
� 
0 %H �
,	� �?;�- L�a-H ��KMicrosoft �1T,�0 �� 
?5�� $��W3 ��/�� = ~�@ 

�	
T"0. 

•  ��%��� z�A
3 `	� �12�% h`3�����@� _��,� �q . �/7	� z�A
3 ��/�� =
 _	�
K	�% \�
	��% ...�� . ���� �T,- 82�	� [�
,� �	� ��P��� O  ���5	�%

^���	� �*+ ��W,�% �b%�H. 

�� !"�� !"�� !"�� !" ������������������������ PowerPoint #$�%�&�#$�%�&�#$�%�&�#$�%�&�  
   6
K�Windows ���q l��;�K?3 L�T�/B� O  I�W�3 �-
1� Office � H �A�Uv0 h

 �1;�b [= :?�>23Programs ". �7	� " �1;�K0 E�
�
��Start "��>2�	� L�0 ." Q?-%
E��@
	� �K��S	� I"�	 �<H B= �x�� O  . �/7	� ��>23 �	
T� O  �|�	�.  

 ��>2�	PowerPoint 2007  �1;�b O  Start" H�0�" ��	��	� ��
Sp� �W3� :  
�.  �� �K/� _���� VS� O Start �1;�b O % Start j
A �Cs�� ��@ All 

Programs. �7	� �1;�b �T}3  �T,  ���� Microsoft Office )  �}/�
 ��C��� . (  

�.  �1;�K	� O �50��	� P � �K/� Microsoft Office PowerPoint 2007    

o b e i k a n d l . c o m



 ����������� � �!�"� PowerPoint 2007                        

  

�� 

  

 ��C��� . �/�0 ��>23 PowerPoint   

��/
�  �C�C�PowerPoint  � �

 ��2	� O ���	� E*A�/ \H Va�� . �/�0 PowerPoint 2007 Q?- �1�23 

 ��>2�	� 6�}/ Ii �? �5	� . �7	� *A�
/ ��1� ������� ��/
���Windows   ��  
 ���� ���CH% ���i ����H% \�
,5	� ...��) .  ��C �}/H���(  

o b e i k a n d l . c o m



                            $%�� �&'	� : ���� �	
�PowerPoint2007 

  

�� 

  

 ��C���. �/7	� �C�C ��/
�    

 Q+% :"'/ . �/7	�0 �9�p� ��A�UM� ��/
��� �T�	= ��a��:  
	�_�
W� Ribbon  : �1�2�	� o��2 Q?-) ��W�
W3 �R_�
W3 �2� Q?- �1��%�H 

 \H O�1�� O % �W52�  ��������%� O1a�_�
W�	� O- .�,3 ���H ��-�A �;�
b �-
1� 

� �%�� �@H ������.  
9
	� o��C ���"	� $
Quick Access Toolbar  : �+H �?- �1�2� ��%��� e	�%

 �T�	= $
9
	� ���"�	 o��2	� �*+ 
 �T5U% w �*	 ����% ����  ��20 �T����.  
�� Office : E�
�
  I/�R �	� �;�
K	� :W23 �1;�b �T}3 �P	� �*+ Q?- �K,	�0

 � �5�	� �T"3 � �%H Q?- �1�23% �K0�"	� �����9M�0 � PowerPoint.  
 4�5	� ����HView Buttons :  Q+%�  �'�H ��
3 ����HyJ O- 753 �C�2	� � 

 E�-�"1?	 8?�� ���
�Z 4�5	 ���H
 :J�K3% :1�},3% 4�5	� L�2/= ) �R D�C [�
,�

o b e i k a n d l . c o m



 ����������� � �!�"� PowerPoint 2007                        

  

�� 

 �T,  4�- o�
�� L�C \= :,�@ (.  

�S2,	� E*A�,	�Active Window  : 4�5	� E*A�/ Q+%��F� �?K�"  �T}3 ~�@ 
 ����	� � �%H ��1� _���"3%
 E��- �"K,3% �K�"  \�
,- Q?- �
�i Q+% *A�
,	� 

 [=P�;y \�
,5	� �� y���H Title �
�k�% Body �S2,	� E*A�,	� �'	 �T�?- �,K?�H �b% 

 E*A�/ O  ��RH �  � �5�	� ��/�� M l��}/
�@�% Ib% .  
 �� 
?5�� o��CStatus Bar  : ��	�F� 4�5	� �{�C �b� �123 �� 
?5  :�A �T}�

���=% L���= L��� `T�
3 �b %H h�,�5  � 
?5  O1a�3 �	���% h4�5	� V;��C ��- 
 j��� Q?- %H y5 �7� `5U
0 ��F�. �/7	� ���� I,R �1,�H .  

 ��&'�	�0 �T,  �R D�C [�
,�%
^���	� O  � ��K	� $
&'	� .  

 �/�0 L�<=.    PowerPoint 2007        
 �T,  j�� E�- �S��
0 :,  n%�p� `,�J ��*A�
,	� . �7	� ��� ��  :?� ) �}/�

 ��C��� .(  

•  �� �K/j�|M�    �
�
��
 E*A�/ PowerPoint.  

•  � �� ������"L�<= "Exit  Power  Point�1;�b O   �� .  

•  o>U�@��'  Alt + F4 .  

%
i �	��� �T}3 �b �B�F� �R  ����5�	� �'@ E�%�U [= `TW,3 ����*e	� 
��'?�� �@H Q?- �T����H . ����"�5/ "Yes ����5�	� �'F e	� %H �T����H "B "No ��= 

 _|�3 �
 �'@ L�C.   

o b e i k a n d l . c o m



                            $%�� �&'	� : ���� �	
�PowerPoint2007 

  

�� 

  

 ��C���  � H 6��!���0 . �/7	� L�<=Exit Power Point   

'()�*+	� ,�+�-�" .�(/���'()�*+	� ,�+�-�" .�(/���'()�*+	� ,�+�-�" .�(/���'()�*+	� ,�+�-�" .�(/���        
 �&���PowerPoint 2007F� j��  Q'��� ~�@ E�-�"  ��1�?53 Q?- $
&

 �-�" Office Q?- $
&�?	 E��@
	� �?��
	� hz0�"	� ���9M� � ��
�
  \�R �*	� 
 � �- ��C Q?- �C�2	� yJ � �T}� �*	� E�-�"�� �� 6��!��� Q+ E�-�"  ��1�?53

 �*�+ 6�T'��� .  

. �/�0 ��1�?53 6��!��BMicrosoft PowerPoint    E����� ��
Sp� �0�3
��3u�:  

�.  ��1�?5�	� �� �K/� �C�C yJ Q?-H �
�
�� PowerPoint  E*A�/ �T}3 h
PowerPoint Help ��C � �1R ���. 

o b e i k a n d l . c o m



 ����������� � �!�"� PowerPoint 2007                        

  

�� 

  
 ��C���E����� ��1�?5�	� E*A�/   

�.  O��	% :,- ��1�?53 ���3 �*	� �
U
�� ��@What’s New X>�3 h]�K/�   

�����p� Q?- �1�2�	 E*A�,	� ���
�Z ~�W	� �
U
q �9�p� What’s New"  � 
����� 
+. " 

�.  O��	% ~�W	� �
U
  ����Use the Ribbon" 	� 6��!���_�
W� " ���
�Z X>�3

�
U
�� �*x D�C Q?- �1�2�	 ���H E�  E*A�,	�. 

�.  �
��	� �� �K/�   ���,50 ��1�?5�	� H�b�Back E�
5?	  �K0�"	� E*A�,	� [= E�
5?	 

C O  �@�3 ����� ��%�H o��C Q?- �1�2� :/H "Q���b "Standard �1�2� 
 Q?� �1R ��1�?5�	� 6�}/ 6��!��� �T"3 ��%�H E�- Q?-: 

 E����   �¡¡'�t
	�  

  �K0�"	� E�-�"�� E*A�/ [= E�
5	�.  

 ��	��	� E�-�"�� E*A�/ [= ����?	  .  

 ��'&	� ��1i ��K�M .  

o b e i k a n d l . c o m



                            $%�� �&'	� : ���� �	
�PowerPoint2007 

  

�¢ 

 E����   �¡¡'�t
	�  

 ��'&	� 4�- ~��i.  

 ��"�;�	� ��1�?5�	� ��'9 [= E�
5?	.  

 ` � H E�
�
�� ��1�?5�	� E*A�/ �-�WS	.  

 ;�b �T}3 :�?- �K,	�WA ��1�?5�	� E*A�/ o� ��@ X�>�	1 �

�@���� �
Sp� 6��@£0.  

 ���
�k� $%�� 4�5	 �P	� �*+ 6�!�"�. \�R �1R

 z0�"	� ���9M� 
 E�-�"�� 6�}/ 
 l��
�
 .  

  6� H% � �K�� � �1;�� ��1�?5�	� E*A�/ �5��H 4%�- 
�@
�' .  

~�W	� �0�  6��!��� 
  ��1�?53 Q?- $
&�?	�
U
  O- E�-�" O��	% y5  Chart" o�S� " �W3�

 ��3u� ��
Sp�:  
�.  E*A�/ \H �R£3PowerPoint Help` � H �@
�'  I	���  .  
�.  �0�  6� HSearch _�R� Chart �� �K/�   Search E*A�,	� ���
�Z X>�3 

 �
U
q �9�� ��-
U
  Q?- �1�2�	Chart ��C � �1R ��¢ . 

o b e i k a n d l . c o m



 ����������� � �!�"� PowerPoint 2007                        

  

�# 

  
 ��C��¢� ��-
U
��  �1?�0 �9�pChart  

�. ~�W	� �
U
  $
@ ��1�?53 �T}3 h]�K/�   ^
?S�� �
U
�� ����. 

�. H�b� ��%��� o��C O % ���,50 �
U
�� Standard �� �K/� Home  E�
5?	 

��"�;�	� E�-�"�� �C�C [=. 

¢.  �0�  6� H $�",�� �T"	� �K/�Search . ��¤ ��-
U
q �1;�b $�",3 E�h ���� 
 :,- �� 
?5  ���3 �*	� �
U
��. 

  
 

        

o b e i k a n d l . c o m



 
            

 ����� ��� 	
��
� ���� ��� ������
��
 �����
�� ���
 ������ �� PowerPoint2007 !"#�$� %�%&� �'(��
 
PowerPoint.   


* ����� ��� +�"
��� ,�  -�.
  :  
♦ 0��(��
 ��1�$1
��. 

♦ 2����� 	$3$�� ��
4� 0��5. 

♦  !67�8Office. 

♦ !�9� !���.:� . 

♦ ����� ��
4;� 0��5. 

♦ 
 <=�.:�!�=�$9� ��.��:�. 

♦ 	�'5;� >�?�. 

♦ ����6�� @%�%&� ��A���
��. 

♦ @%�%&� B�":� �7�$8. 

♦  ������ B�%C
*�Excel��D�DC
�� E�=4F %�  . 

♦ G� ���7SmartArt. 

  
  
  
  

�������������������� ��	
����	
����	
����	
��   

�� �
������ �
������ �
������ �
����            
Power Point  2007          o b e i k a n d l . c o m



 ,�%C
�: ,*�*;� 2#�:�Power Point 2007    

 

HI 

�
����� �	�
������
����� �	�
������
����� �	�
������
����� �	�
����� Tabs and Ribbon   
            �5 J���� 
%1�K L�"��%.��
 �7�$A�� !�8 $� ����M�� N
�O ��%�  PQRS
* T5 	
�  �U� 0�

                 +�V� W� X.� �Y �7�$8 Z� �"QO [ P��  �A���� \'�
 ����M�� ,� � ] �"Q� �7�$A�� 0��5
    ��1�$1
�� +�V� ^F _�$` �7�$A��      %�%&� 0��(�� ��� ,6�� Ribbon .   �A��� %�   ,�  

             a�$1
�� ��b !3�c� ��
4;� \� %�%.�� ,�  Z$
d 0��5 <�.� a�$1O e�  <�.� �'5
fgh��  a�$1
Home.  

  
 �'5fgh a�$1
�� Home  2����� 	$3$�� 0��5
Quick Access  @�K�� ,� � i �"Q� Z��� 

����M��  

      aj�$1
�� kSUj6K �� $6l ^F !6�A� a�$1
�� i @4$#$:� ���
;� W� �'(�� \� mRSO
Home     ��j $6l ,�  �6
(� Clipboard"  !jQK�9� " LFont"  0jc� " LSlides 

"N7��(��" L Paragraph" @�AK "L Drawing " �*="   LEditing" ����
��. "  
             a�R ��
o
 �"QO e�p� ��1�$1O q��� �6��� �6
�� �'(� !R�
� W$'O ��1�$1
�� r.�
             �A���j� 0�DC
�� ��s q%�%` +��t�
 0�Do E�=4u� B$AO ��%�  SU6K ����M�� J��%C
*�

      �U� Z�p� ��1�$1O �"QO P�� Design  LLayout  LFormat     �6
(jO ��1�$1
�� v��
             �jp�4 @=$j3 =��
p� %�  J��G L�"A���O
 �"��%C
*�
 0�DC
��� !3�p ��
4� ,� 

!d�(�� a�$1
�� �"Q� LFormat @=$��� v�� w���
� !3�p ��
4� ,�  �6
(� Z���.  
       @�K�� �x9 �.1O a�$1
�� ���$
y ��
OPowerPoint       �z W$'O 	�$R;� �G ] P�� [F  2

      0AK @�4;� �'5 ��
� e���
 L!R�
� ��
4;�.   @M'� ����M�� @�K�� W$'O ��%�  P�� {.| 
              �'(j� ��
4;� �"QO @���� @�K���� _��G �}F
 �1G �'(� a�$1
�� �3��  2�z �"QO

o b e i k a n d l . c o m



    �����~�U�� : �i %�%& Power Point 2007  

  

H� 

   mR[ ��3  �'5fgf        ! $6l 	�U:� ��1* ,�  <�.� e���
 Slides   �p�4 @4$#$:� 
 a�$1
��Home !��R ]0*$��
 @�����
 @�1'�� @�K����  .  

  
 �'5fgf�����O
 @�K���� �1'O %�  ��
4;� ! $6� E}$? <�.� .  

  !��5;� ���
� =��
p�  
 N�
�Power Point  ���
� =��
p�!��5;�N�O��:� !R$� \� 
� @=���� B�%C
*��  � ��R 

��O 2�D
�O ��� !��5;� ���
� \� ��� �'� ��
�� !K��F !R$� w��� \  ��� Z� ��
 @=���� J��G
 N�O��:� �
A��D�� \� �'� ���
;� =��
p� !���G N�$� ,�� �6�K
 L:  

@=����� ���
;� =��
p�  
 a� @=���� B�%C
*�� ���
;� %R� =��
p[� Z��� 0��(�� 0�(�O[
� ��;� ,�  �6
(.  �

 �5�:� P�#$
� ��;� =��
p�P��F@=���� =� �A�
 .   

 N�O��:� !R$� B�%C
*�� ���
;� =��
p�  
 a� N�O��:� !R$� \� ����k[
� 0��(�� 0�(�OJ�} %.� �$�D:� ��;� =��
p� � .  

N�O��:� !R$� B�%C
*�� ���
;� =��
p� ��$Dp ,�� �6�K:  
h.  ��
�� 0���ALT 0(�O ,'� �� 0��(. �"Q
* �G �� � -
�9� \� ! $6l 

 � B�8=� J��G
 0��5 2����� 	$3$�� 0��5 ��Quick Access Toolbar 
). �'5 �Q��fgH( 

 
 �'5fgH0��5 Z� N
K
 0�(�
� !�%C
�:� -
�9�   

o b e i k a n d l . c o m



 ,�%C
�: ,*�*;� 2#�:�Power Point 2007    

 

�� 

f.  -�9� ���A� e��� ��
�:� 0��� 0��5 Z� �� � 4$#$:� . N
�� SU6K 0��5
Insert  ��
�� 0���"N" N�O��:� !R$� \�  . 0��(�� 0(��*Insert �"QO
 
PO�
4�L  �"Q�
 @�4� �G �$K)=� ( �b ��c� -�9�����
� P��  0���� B��� e���
 

@�4;� v�� 
� =��� ��� P� %
�� e��� ��;� . �'5 �Q��fg� 

  
 �'5fg� 0��(�� InsertP�K ��� �G -
�R �"Q�
 P�
K %.�   

H.  ��� =��
p[ 0��(�� ��� i =� 
� ��
�:� 0���Z��� -�9� ���A�  ��  4$#$:�
 �����;�v=��
p� �$�D:�  . ��� =��
p[ SU6KChart" 0�Do " 0��5 \�Insert  

 -�R 0���" C "���
;� =$"� +��t�* � �"Q E�=4F 2��� ��  ���4 0�DC
��
��;� ����O. 

��
4;� �7��
 ,�  -�.
��  
 �F @=���� �5�� P#
 Z����5 �A�O[ L0��(�� ��
4� �$K �5�:� q�R L 0��5 .

:�� m�
R� 0AK��
4;� \� @�4� e� �$K �8;� ,�  @%R�
 !���t @%: ^�U� �'(� �5� .
 mRSO �}��..� . _` �"Q
* L0��(�� ��
4� \� @�4� e� �$K �5�:� _G�R �6�G

 v�� !���
 N�$O @��
� @=�1  @�5�1� @�4;� @�4;�)�'5 �Q�� fg�.(  

  
�'5 fg���
4;� �7��
 ,�  -�.
��   

=�"�F �=�� +��pF
0��(�� =  
 ���(O 4�x|Power Point  ��7�A�O �"Q���0��() Ribbon ( @�K�� ,� �Power 

o b e i k a n d l . c o m



    �����~�U�� : �i %�%& Power Point 2007  

  

�h 

Point LJ��'�u� =�"�F  MG� �6  !R��� �F _x
R� �}F 0��(�� ��� ��
4� +��pF 
�  
•  �R�
�� ��  0����� _68 �}FCTRL + F1 �QO
 !��5;� ��
4� ��
C
* 

 0AK +�V;� . 0��5 Z� �*� ��  �A����
 �$K P� !3�c� ��
4;� �"Q
* L
 �6.�� !R���. 

•  �R�
�� ��  Z�p� @�� 0�����CTRL + F1 Z�p� @�� !��5;� ��
4� �"Q
* 
 �6.�� !R��� �$K .  

 �
���� ������ ����� �
�� �
���� ������ ����� �
�� �
���� ������ ����� �
�� �
���� ������ ����� �
��Quick Access Toolbar        
      ��j5�5 \j� =����� ,� � 2A� ��3 0��5 \  @=�1 PowerPoint)   �'j5fg� (

!tSt ,�  �6
(�
!�O�� B�":�� J� N6�O =�=�� :  
•  m�R<
�.��   
•  ���
;� \  2#��
��  
• ��%.O �p� =��'O  

               +�4� ��"�j
� Z�p� =�=�� !K��F J��'�u� \'� k��7�A�O �"QO ��� �� !tSU�� =�=�;� v��
   Z�p� B�"� .       v�j� �F !K����� =�=�;� v�� �"Q
�K 0��(�� ��s =�=�� _��� _�G �}F
7�A�
�� =�=�;� !�.  

  
 �'5fg�  ��
4;� 0��5 Quick Access Toolbar   

 2����� 	$3$�� ��
4� 0��(� Z�p� ���
� !K��F  
  ��
4;� 0��(j� ���
;� \� 4%  Z� !K��F \' Quick Access Toolbar  . �}F

            0��(�� ��� �F P
K��F ���� L =��6
*�� ��; E�
` J�� ��.(
*� .    �jA�� Jj�}
 =�
=���� =�� ��;� ��� =��
p� � \ ;� @Add To Quick Access Toolbar  �}F �j�� L 

                W� ��'�K L �p� ��; !R��� �K$
� 
� P��F J
#�R B%.� 0��(�� \� ��;� -�R �4=�
  =�j
o � \ ;� @=���� =�� ��;� �A�ORemove From Quick Access Toolbar L 

o b e i k a n d l . c o m



 ,�%C
�: ,*�*;� 2#�:�Power Point 2007    

 

�f 

 ��� !K��F �4=� �}F 	�U:� ��1* ��.KOpen �F  0��5 Quick Access Toolbar 
  =� �A�� !67�8 \�
 Office ��� \ ;� @=���� =�� �A�� Open �
p� !.��
�� !67�A�� \�
 

 ���Add to Quick Access Toolbar0��(�� i ��� �p� =�$¡ ��;� �"Q� .   

�� 	!�� 	!�� 	!�� 	! Office  

 i @%R�
 !67�8 %#$� 28�$�� iPowerPoint 2007 !67�8 ,� Office .  
�  <�.  !67�8office         @�K���� =��� ,�8� i 4$#$:� =��� �A��    !j67�8 �j"QO office 

      �U� !��
� ���
� ,�  �6
(OOpen" N
K"  LClose" �S¢F"  LPrint" ! �1� "  LSave 
"m�R... "  £� .    !67�8 ���
� r.�office          ,j�  !�[4 �6��� Px
� �"* �"
��¤ i �"Q� 

!���'�F!.��O !67�8 N
K  =�
C:� ��¥� ) �Q�� �'5fg¦ .(  

  
 �'5fg¦ ��; !.��
�� !67�A�� ! �1D��  

 �j�;� =�$¡ 4$#$:� $� 	
;� §$��� �"*;� \� W� $� q��� ��;� !A�AR iSave As 
  
Print        =��
p� J�'  P�� {.| P��F �(O ��%�  �"��� \  kS���� ��;� �'5 P�K �"Q�
 

   \� v�A�� @�5�1� ��;�            �jA� \'  	�U:� ��1* ,�  !.��
�� !67�A�� N
�� !#�9� W
4 !67�A�� 
  =�Print      Z=�$9� 2��:� N
�� @�5�1� Print      ��� =��
p[ !#�9� W
4 Print   !67�A�� \� 

o b e i k a n d l . c o m



    �����~�U�� : �i %�%& Power Point 2007  

  

�H 

!.��
��.  
    �6G P�  ����� �¢
 �*�*� �'(� ��¥� !.��
�� !67�A�� 4$#
 $� �"*;� \� ¨�U�� §$���

    ���
;� ] �"Q�Publish   
 Send   
 Prepare        �'(j� ��;� =��
p� J�'  [ ��R
�"�� �'� !.��
�� !67�A�� \� v%��O Z��� ��;� =��
p� J��  \'�
 �5�1�.  

      !67�8 \� \ ;� +�&� mR[Office  .         ���
¥� !.��
�� �7�$A�� ���
� \� Z� �"Q� [ ��%� 
 v�� Lk��p�� �"�
K � ��� ����:�� !67�8 �"QO   !�%C
�j:� ��j��:� !67�A� !b�(� !67�A�� 

        !67�8 ��*� i �"QO _��G ��� k��p��File   i=�%3��         v�j� \j� �j�� �G Lw����� 
  Z� !67�A�� v�� i ��:� _�1UO �
� ����� ��� ,�  �A���� L©$�%�� ��= v=�$¡ �"Q� ����:�

����:� \� %�%.��
 %�%.�� N
K %.� ªR ,�
« \� P��.  
��       a�O�
�� ] ��:� 2�
 �
� Le�p� @�� ©$�%�� ��= �AZ4�.��   ��j��:� 4�4�jO ��%� 
 

 !67�A�� v�� \� ��:� -�d �"�� %�%.�� N
K �
�
)�� �Q�� �'(fgI.(  

  
 �'5fg I !67�8 \� \ ;� a��&� Officek��p�� !R$
�:� ����:� <�.�   

o b e i k a n d l . c o m



 ,�%C
�: ,*�*;� 2#�:�Power Point 2007    

 

�� 

�"#�� �$
	%����"#�� �$
	%����"#�� �$
	%����"#�� �$
	%���        
     !���'�F !�9� !���.:�� %�A�         ��j�  w���O ,�  v+��#F e$�O ���O e� P��  
%1�* �� !�¬=

 �p�4 4%y!d�(���.���� P��  ���
�� ��� w�1DO �18 .  
          w���
�� ,�  ���
�� w�1D
� B$AO W� J��  W�G !A����� ��=�%3�� ] .    ��� �t�O \��.O �

���
�� .         ̂ F 4$.O
 P�  2#��
O LP
��#� e��� ���
�� J1x.� ­ �}uK     �A��j�O =�
C
� �7�$A�� 
PA�1D
� B$AO
 �p�.  

 ]PowerPoint 2007! ��� @%R�
 @�Q�� w���
�� ��=��p 2�z <��.
*� 2�D
��  .
  J1*��� �� �"�� =�
C
� �s !���.� !�¬=
 .� <�K� ] ��%�
 ®��� \� +�# %�%�
� _68 J�

    !��
'�� 0c %�%# §$� =��
p� .    ���
� !�9� !���.:� 2�
 B$A�*       §�$j�� ^F 4%j¯� ®��� 
             0c� �"Q�* ��G e�O W� 2�D
�O ��b
 L�"��  =
�:�
 �"���.
*�� J���8 +��t� >$Dc�

  ] w���
��
 ®��� !�A� ] %�%&�!d�(���  L�"�K �6.O ª��    §�$j�� <��.
j*�� B$AO ��%
                �j8$O P��F ��5� e��� 0c� §$� ^F ®��� ���
� !�9�  !���.:� !�3�p B$A
* L>$Dc�

       @=���� =� �A��
 J1*��� e��� 0c� §$� %�  .     W� �18 P
���  e��� 0c� §$�� ®��� ,A1�*
v=�
o.  

 �"&��� ����'� �
�� �"&��� ����'� �
�� �"&��� ����'� �
�� �"&��� ����'� �
��        
      @4$#$� _��G ª�� !x �:� +��5;� \� %R�
 i ��=�%3��   ��
4� 0��j5 $j� ! %A�� 

  w���OFormat 
     ��� J��` v=��
p�
 P�K =��� �A� a�D
� W�G Z����  �jY !��$� !K��: @=
 w���O +��t� _8$�� \� %��:� q%A��!d�5��.� ! 	
�R LPowerPoint 2007  aj��
�� 

 ,6�� ��3 ��
4� 0��5 =$"� 	Sp \� !�'(:� v�� ,� Mini Toolbar
   Z�j��
@�AK ªR 
� ®� 
� !6�G 2� ���.
�� +��t� �"Q�.  

  �
p� ����� ��
4;� 0��5 <�.�®��� 
�  !d�(��� 4$#$:� ���.��  @=�j��� =�� �A�� � 
  \ ;� .          ��3 �7�  ��
4� 0��5 �"Q� ��S � @��
� !67�8 �"QO)  �Q��   �'j5fg � (

      ��A���
�� r.� w�1D
� J� N6�� ����� 0��(�� ���  ��j�
G ®��� B�%C
*[� !.7�(��

o b e i k a n d l . c o m



    �����~�U�� : �i %�%& Power Point 2007  

  

�� 

v��° 
� P�$�
 P $�
 L0c� �xR.  

  
 �'5fg������ ��
4;� 0��5   

�
(��#�� �	%)����� *(	%����
(��#�� �	%)����� *(	%����
(��#�� �	%)����� *(	%����
(��#�� �	%)����� *(	%��� Galleries and Dialog 
           ªj�� ��.��:� J�
� k���° !b�(� !�=�$R ��.��� N
�O ��1�$1
�� i @4$#$:� =�=�;� r.�

       Lw����� =�%3�� ] �"QO _��G      =� �A�� 	�U:� ��1* ��Find      !j $6�� i 4$j#$:�
Editing�p�4  a�$1
�� Home Z=$¯� 2��:� �"Q� L Find   k���° P��(:�
�=�%3±�� 
\� !A����� PowerPoint .  

                 ��j.��:� v�j� 	Sp \� �"��F ��O _�G ��� �7��$�� \� �1G +�# e�p� !�R�� \�
    �F 	$3$�� W�� J�'  L!�=�$9�           ,j�  =�=�;� r.1j� !1R��:� !67�A�� \� 	Sp \� �"�

 a�$1
�� i 	�U:� ��1*Design   ! $6l \6� %²Page Setup    v�j²[� %j�%` =�

          �AK� W�=��p �b !67�8 �"QO =��� ��� �A� %� Landscape  �j*�=
 Portrait 
) �'5fgh�( Z=�$9� 2��:� N
K ^F E�
` _�G �6���  LPage Setup  	$j3$��  ^F

w����� =�%3�� i ��=��c� v�� .  

o b e i k a n d l . c o m



 ,�%C
�: ,*�*;� 2#�:�Power Point 2007    

 

�� 

  
 �'5fgh���=��p @%  ,�  �6
(O !�%��� !67�8 N
�O =�=�;� r.�   

                \j� !j $6l \j  @=�j1  L<=�.� ,�  �6
(O =�=�¥� !1R��:� �7�$A�� r.� J��G
              mj�R Jj�'  �[�j9� r.� i L�"A�1DO J�'  ��� !��
C:� ��4�% ��
 ��A���
��

���O             aj�$1
�� \� kSU6K L%.� �6�K �"��%C
*[ J� !3�p !��.� ��4�% F
 ��AHome 
 ! $6�� �p�4 \�
Drawing �A��  �"* =�Shape Outline  <�.� N
����6���  L

       =��
p� J�'   P�Sp \� Z���
  W$� 
� !V �'(�� .       Z� -�jR 
� !K��F J�'  J��G
       =���� =�� ���A� 	Sp \� ��A���
�� v�� \�      !j67�A�� \j� a*��:� ��;� =��
p�
 \ ;� @

 �"QO ª�� @��
C:�)�'5 �Q�� fghh.(  

  
 �'5fg hh r.� =�=�;��b @4$#$:� ��A���
�� ! $6� <=�.� N
�O   

         J�'  ��R !67�A�� v�� i @4$#$:� ���
;� mR[   ��A���
�� \� %��:� =��
p�   	Sp \� 
 ��;� �A�More Outline Colors  ��R��A���
�� \� %��:� =��
p� J�'  .  

o b e i k a n d l . c o m



    �����~�U�� : �i %�%& Power Point 2007  

  

�¦ 

               �}uK LP��� a�$1
�� i �5�1� �'(� �"Q� �"�� 	
;� �D��� �8;� ,�  
� <=�.:� r.�
          ���A� J��  0AK �D* 	
� i @4$#$:� �3��.�� v�� \� Z� =��
p� %��O _�G . �'5fg

hf ! $6l \� !��
� >�?� 2�=� J���� <�.� Chart Styles  $j#$:�  aj�$1
�� i @4
Design      E�=4F %�  �"Q� Z���   0�Do  i   <�.�� !d�5   v=��
p� 
� .    i a¢�O _�G �}F

    @�5�1� ���A� J��  ���%RF B�%C
*� .         =� �A�� >�?;� <�.� \� e�p� >�?� !�¬�� \'�


 =� �A�� 
� ^�
�� �D��� <�.�  MorekS��G >�?;� <�.� <�.� .  

  
 �'5f ghf�.:� r.� a�$1
�� �p�4 �5�1� �'(� �"QO <=  

              ^F �Q�� L�s !1R��� !�=�$R ��.��� ,�  �6
(O �� $6�� r.� q��� J�} ^F !K�����
          aR��:� Z=�$9� 2��:� N
K =� e�
� ! $6�� \� ������ \ ;� \G��� .    =�j�� ��� �A��

           \� %��:� ,�  	$���� ! $6�� v�b ��c� Z=�$9� 2��:� N
�� ��4�%j ��  ��
4;�
 
 !3�c�) �Q�� �'5fghH.(  

  
 �'5fghH�s !1R��� !�=�$R ��.��� =�=�� ,�  Z$
` �� $6�� r.� .  

  ��.��:� N
K i a1�
O �� $6x6�� !1R��:� =�=�;� �G _��� P�� ��� �G���� ��%&� \�
         ! $6� aR��:� =��� �A� kSU6K �b !3�c� !�=�$9�Clipboard" �!QK�9  "  aj�$1
�� i

Home  a�$1
�� �p�4 Home  B�":� +�# <�.�Clipboard" !QK�9�".  

        

o b e i k a n d l . c o m



 ,�%C
�: ,*�*;� 2#�:�Power Point 2007    

 

�I 

�	+�'� ,	����	+�'� ,	����	+�'� ,	����	+�'� ,	��� Shape Styles 

 i
 W��PowerPoint 2007  ��j�� �"A�1DO J�'  ���
 	�'5¥� >�?� q��� N13� 
 i @4$#$:� 	�'5;� ,� N7��(�� . B%A� ��R  PowerPoint   j5
 !��
� k���?� !A�

              \7�jG Z� ,j�  �"A�1DO \'  ���t�
�� v��
 ���=%
��
 ���Q
��
 4
%9� \� !���#

 � ��$*=v¬�(�F B�%C
*�� PowerPoint 2007     !j�7�A�
�� 	�'j5;� Jj�} i �j| 

 ���7�G
 !��'�s�
 !����1�� ��D�DC
��
Word Art.  
        a�$1
�� 	Sp \� !R�
� W$'O 	�'5;� >�?�Format  "Q� Z���
    W$j'� ��%�  0AK �

    Lk�=�
� ���7�'�� %R�
           ���� i @4$#$:� >�?;� %R� =��
p� J�'  P�� k�A��* ���5� �6G
 �"* �A�� 
� 	
;�More ] �6G ���'��� <�.:� N
��  �'5fgh�.  

  
 �'5fgh�!�7�A�
�� 	�'5;� �U� !��$*��� ���7�'�� ,�  	�'5;� >�?� w�1DO   

-��� . ��! /��0�1�-��� . ��! /��0�1�-��� . ��! /��0�1�-��� . ��! /��0�1� /	 /	 /	 /	Task Panes        
B�":� !67�8
�  Task Panes �p�4 �"QO @��3 @�K�� \  @=�1  @�K��PowerPoint  

             @�jK�� �jp�4 !j�
�.:� !d�(�� ,�  ,D�O W� W
4 !.7�(�� B�":� r.� +�4� J� N�

�
PowerPoint .     !A����� ��=�%3�� ]       @%jR�
 B�j"� @�K�� N
K J��'�u� W�G .  2j�

PowerPoint 2007'  _8$�� ³�� ] B�"� @�K�� \� �UG� N
K J�.  
   �A�� !5�(�� ³�� ,�  B�"� @�K�� \� �UG� !���.:ClipArt  aj�$1
�� \� Insert   �j"QO

 B�"� !67�8ClipArt @=$3 \  ��1�� J� N�
O ª�� ClipArt ������ 2� 0���� 
� Clip 
Organizer  
�ClipArt 28$| @4$#$:� Office a�$�� ,�  .  

  

o b e i k a n d l . c o m



    �����~�U�� : �i %�%& Power Point 2007  

  

�� 

���� ] @%�%&� B�":� �7�$8 \� PowerPoint 2007  B�j":� !67�8 Selection and 
Visibility    a�$1
�� \� Home    ! $6l \�
 Editing   =� �"j* �A�� Select  �j"QO 
 B�"� !67�8selection and visibility  B�":� !67�8 J� N�
O !R$
�:� B�":� @�K�� =�$¡

     �
 !d�(�� \� �3��  =��
p� v��    ��A1� a�O�O ���O !���'�F ^F !K����� ��=�"�F
 �"7��p
 !d�(�� �3�� ) �'5 �Q��fgh�.(  

  
 �'5fg h�  B�":� !67�8Selection and Visibility  

 �	�2�2� 3�
���� �	4"�$��� �	�2�2� 3�
���� �	4"�$��� �	�2�2� 3�
���� �	4"�$��� �	�2�2� 3�
���� �	4"�$���        
 iPowerPoint 2007 P7�(�u� _68 Z��� <�.�� m�R W�'���� W�� N13� 

A���
�    @4$#$� \'O ­ @%�%# ��  !A����� ��=�%3���  .     ��A���O ��; N��$O ,�� �6�K

@%�%&� ����:�.  

 v=�
« Z��� �7�A�
�� w���
��PowerPoint $� PowerPoint Presentation 
 4�%
�[� P� ®�«
PPTX �6
(O Z4�  � %AO <�  ��6G ��:� m�9 B%C
��
 

�"�� Z�p� §�$�� ��  ����:� §�$�� !67�8.  

o b e i k a n d l . c o m



 ,�%C
�: ,*�*;� 2#�:�Power Point 2007    

 

�� 

• Web Page :�� 4�%
�[� �pHTM 
� HTML �p�4 a�
 !���G ��:� m�d
 
%�l. 

• Template :  4�%
�[� �p��POTX J�'6�� a��AG ��:� m�R ����.�
 
 %.� �6�K P��%C
*�. 

• PowerPoint 97-2003 Template  :  4�%
�[� �p��POT ��:� m�d 
 !A����� ��=�%3�� %R�� P�
K J�'  ��� a��AG)97-2003.( 

• PowerPoint 97-2003 Presentation :  4�%
�[� �p��PPT ��:� m�d
 
!A����� ��=�%3�� %R� i P�
K J�'  <�.G. 

• PowerPoint Macro-Enabled :  4�%
�[� �p��PPTM ��:� m�d
 
�"��  �6
(� Z��� 
�G�:��. 

 56	��) /��0�1� 56	��) /��0�1� 56	��) /��0�1� 56	��) /��0�1�Excel �	7"70��� 8�(�9 �$:  �	7"70��� 8�(�9 �$:  �	7"70��� 8�(�9 �$:  �	7"70��� 8�(�9 �$:         
    �� i 0�DC
�� E�=4F %�  B%C
�� <�.Power Point ������ Excel �'� 

 ������ ³��
 �����'�F \� P��
� ��Microsoft Graph !A����� ��=�%3�� i �6G .  
   a�$1
�� \�Insert    ! $6l \�
 Illustrations    =� �A�� Chart .   ������ @�K�� �"Q
*

Excel           E��C
*[ !�7�A�O ������ ,�  �6
(O !�7�A�O �6  !8=
 !�=�    N6�O
 0�DC
��
 ������ �p�4 �6.O _�G $� �6G !8=$�� ������ ��%.
�Excel) �'5 fgh¦(  

o b e i k a n d l . c o m



    �����~�U�� : �i %�%& Power Point 2007  

  

�h 

  
 �'5fgh¦ @�K�� Excel0�DC
�� E�=4F +��tF !�7�A�O �6  !8=
 <�.O   

  Pj�� %² @�K���� W�$�  ] �Q��� w84Chart in Microsoft office PowerPoint-

Microsoft Excel  W� {j.� ���
 Excel �j6.�    	Sjp \j� W�� Microsoft 

PowerPoint.  

�	$ 	;�	$ 	;�	$ 	;�	$ 	; Smart Art  

   i @%�%&� ����6:� ��� \�Power Point 2007 !���'�� �� �=4FE ���7�G Smart 

Art 	�z
 ! 
= <
�.�� %��O ��� !�D�DC
�� 	�'5;� \� !�7�� !1
'� ���D.O ���
 .  
   a�$1
�� \�Insert    ! $6l \�
 Illustrations   �A��   =�SmartArt .    2j��� �"Q�j*

              <�j.�� !d�(j� �"#�=4F J�'  ª�� ��D�DC
�� 	�'5� \� %�%.�� ,�  �6
(� =�$R
) �'5fghI(   

o b e i k a n d l . c o m



 ,�%C
�: ,*�*;� 2#�:�Power Point 2007    

 

�f 

  
 �'5fghI<�.�� !d�(� ! $�
:� ��D�DC
�� 	�'5�   

  

  

o b e i k a n d l . c o m



 

 

 

 ����PowerPoint �� �	
� ��
 ���
����
 �
����
 �� �����
 
 �������� ���
! ���" #�$%�&'
 �(�)*�+   ��,��,� -.$�
 
/0 

)���$2 ( 4���PowerPoint Options  
 ��
 �
���� -	�5�
60  �7�%8 :  

• �
���:  ;��,��
Popular. 

• �
���: ;��,��
 Proofing. 

•  ;��,��
Save.  

• ���:�
 ;��,��
 Advanced. 

•  ;��,��
 �
���:Customize 

• �
���: ;��,��
 Add-Ins. 

•  ;��,��
 �
���:Trust Center. 

• �
���: ;��,��
 Resources. 

  
  
  
  
  

 ����� ����� ����� ��������	�����	�����	�����	��                

 
� �
���� 
� �
���� 
� �
���� 
� �
���������������� ��� ��� ��� ���
PowerPoint 2007     

o b e i k a n d l . c o m



 =>�>?
 4@�'
 =��&�
' PowerPoint 2007                    

 

AB 

  ! ���C
 ��PowerPoint 2007 D
�E F,�  G H�,I� �)�J K"G LMM �� ���: 
 �
���:PowerPoint6�
����
 �7��  N�O�   .�P8 ��.)" ��� 6:��� Q��R�
 SP

 T��"U��� ����+ ��
�V 6%8 H)+ 
WX �X �0NO�� �R� Y� �
V
�8Z
 [/0 N�O� \�)]G �/^

�$%�&'
 [��
 G . �_ #��W DX H`�E
 
WX �X ���
����
 �
����
 N�O� DX a`%� �G  

 �
���: F,b� c��dPowerPoint�>
���
 �� ���R�� �%E�� ! .  
%� �	�� e�5)>���
����
 �
V
�8Z
 [/0 N�O� ��$�+ 6.  

 4��� ��$�PowerPoint Options"  �
���:PowerPoint"  �g �hR"
 Office  �h�  
 �g �R"
 �7i� ��
 �	*�R�
PowerPoint Options S�
�^
 4��'
 �7i� #PowerPoint 

Options ;��,��
 �7i�  Popular ! �	+ j��*�R%� F5)�
 ;��,��
 �0  -�klmL.  

  
 -�klmL;��,��
 ! nV�@�'
 ���
����
 �
����
   

  �
���: 4��' ��
�&�>
 �)8 oEY�PowerPoint  T��h"U�
 �
���:  �
V
�8X �i�� pG 

o b e i k a n d l . c o m



          -.$�
q��I�
 :  �
���: ! �����
PowerPoint 2007   

 

AA 

    ��%.$� �
�ga+ -	��   �0����:�� r�R�   �7%�s��  G         ���h^
 t�� ! K"G �X #���
)'
 �*
�R�
 ��
       ��� S/�
 ����
 �	�_ u�:Vv� r�R� pG ���   w)�
 4��� ! [� .      �h�
���: ���d �� \�7�"�
 ���

   �g �R"
Ok        �hx�:Vv� H	_ ��
 �
V
�8Z
 o$E y ��  #S�
�^
 4��'
 zY{Z  .  | 
WX �h�G
           �g �hR" �h)�	�� �
V
�8Z
 [/0 o$E ! ;{��Cancel       S�
�h^
 4h��'
 zYh{X  

PowerPoint Options �7�%:VG ��
 �
N�O��
 o$E p V .  
	�� ��,��,� 6%8 \�b�
 6R%)> 6%� �) ���$h2 (  4h���PowerPoint Options  �h0G  

�7�%8 -	�5� ��
 �
����
:  

 ����� ����� ����� �����Popular" " " " ����������������""""        
             6��&�
h� }� �8��k �I+?
 60 �
���: �8�	~ 6%8 ;��,��
 
/0 -	�5�PowerPoint 

) 4@
� -�klmL ( 60  :  
• Top Options for working with PowerPoint "  h�:   4h� -h�����
 �
��

PowerPoint" :   
/0 -	�5��
R�
     �
���: n�8 6%8      �
 V?
 F��k \�$:X  G ��7�Z
          �
���: DX ����Z�� ��^
 �)���'
 -�s��  G }�	��  NO.�
    �k�k p�� ! ������� �2�: 

T��"U�
 Color Scheme  6b$�
 �� p
��G �Y] �� p�� ����:
 �)�J q�ESilver 
z�g?
  Blue V�>?
   Black .   p�%�
 ��� z�g?
       
WX T��h"U%� 6�
����
 p�%�
 �0 

�� z �� S/�
 p�%�
 V�E y �	*�R�
 [/0 ���
 T��"U�
 �k�k p�� N�O� ���� H)+.  
• Personalize your copy of Microsoft" 6.&k 4��� ����X" : h� /h0 -	�5
 

 �
R�
 r�&�
'
 �>
 u�:VZ w" 4��� 6%8User Name  �>
 N�O�� �� �	
� q�E
          N�hO�  ������
 ��O� �� �����
 r
�&�>�� 4��'
 
/0 �b�G �� �	
� #V�@�'
 r�&�
'


T��"U%� ���
����
 �O%�
 �g uY: �� Language Settings .  

        

o b e i k a n d l . c o m



 =>�>?
 4@�'
 =��&�
' PowerPoint 2007                    

 

A� 

 ������� ������� ������� �������Proofing" " " " ���� !������ !������ !������ !��""""        

 ! �	+ �7.�.� ��$�+  ���.��
 w*�.: 6%8 ;��,��
 
/0 -	�5� -�klm�.  

  
 -�klm� ;��,��
 Proofing6*�R%��
 ���.��
 �
���: 6%8 -	�5� S/�
    

• AutoCorrect Options : 
/0 S����
R�
  �g 6h%8 AutoCorrect Options 
7i� �P�
 
/0 �R)� h S�
�^
 4��'
 �AutoCorrect    �
��h�: 6%8 -	�5� S/�
 
6*�R%��
 ���.��
.  

• When Correcting Spelling in Microsoft office Programs: �� �	
� 
  
/0�
R�
            ���
�h_ 4h�  �
����
 [/0 -	5� =*Y�Z
 ���.��
 �
���: ������

 �g �R" uY: �� SP�%�Z
 N{ 6
�*� ����_ ����:
 �)�J q�E �..�Custom 

Dictionaries. 

• When correcting spelling in PowerPoint : ��	
 ������
 \�s:G ���.�� 
  G�7%0�`��.  

o b e i k a n d l . c o m



          -.$�
q��I�
 :  �
���: ! �����
PowerPoint 2007   

 

A� 

 ������� ������� ������� �������Save            

 =%8 ;��,��
 
/0 -	�5�l -�k � �	+ ��8�	~ lml.  

  
 -�klml ;��,��
 Save  

     =%8 ;��,��
 
/0 -	�5��
���:  ��$%'
 ��
)� =�
����
   � �h��
 ��h$%� K� o$d �/�
 
        p��'
 ���d ��/+  =*�R%��
 o$^
 n��� ���d =�
����
   � ���
 ��$%� o$^   � �0N{   �

� ���
 ��$%� o$E �)8 ���$� ��
 �
����
  .  

 ������� ������� ������� �������Advanced        
 ;��,��
 -	�5� Advanced 6%8 � ��8�	~ ! �	+  -�klmB.  

o b e i k a n d l . c o m



 =>�>?
 4@�'
 =��&�
' PowerPoint 2007                    

 

A� 

  
 -�klmB ;��,��
 Advanced �
���: 4��� ! F5)�
 ;��,��
 �0 PowerPoint 

Editing :   
/0 -	�5��
R�
     w�.� �
���: 6%8   �
���:  ��.)�
 ����:
 ��$�+  ;�
�
 
 4@
���
 ���%	8 �
�� V�8 ���d  �2�)�%� \�R�Z
 .  

Cut, Copy, and Paste :    �
h)�
 ��h�%	�� �h2�: �
���: 6%8 �8�	�
 [/0 -	�5�
�.%�
  wR�
 . 

Display : 
/0 �� �	
��
R�
  ��$%� V�8 N�O��)� ���
 (
�:�� �7��� � ��
 Show 

this number of Recent Document��
  #  �h	*�_ ! �7i� Office  DX ���h�Z�� #
 \�$:X ��"���X/         ��7�X � �����
  r�7'
 F��k � �E��$'
 /�
�)�
 4�� ��7�X/   n�s
h'
 \�$:X

��>G��
 .K�%8 Hi$E 4�  �:� =%8 ��$%'
 ���    
Slide Show : ��7�X  �*
�5�
 ��8 �
���: � ����%�  �Ph� �R)�
 �)8 �����'
 �*
�R�
  

�a$�
   �J?
 n    ����
 -�O5� \�)]G        �k�5h� ��h��
 -�O5� \��X  ����
 -�O5� F��k ��7�X 
\
V�> .  

o b e i k a n d l . c o m



          -.$�
q��I�
 :  �
���: ! �����
PowerPoint 2007   

 

A� 

Printing : 
/0 �
���: ����
R�
 ! n���C
 �
����
 ��PowerPoint 2007   qh�E 
 �� �	
��8�,s�
 � �0��7�X V
�'
 �2�)��
 ����:
  �8�,s�
 nV�@ � ������� .  

Save :  }�� �`E �8 �7�E�
� ��P� ��
 ��.�
 ��$%� F�� � ����%�.  
General :   
/0 -	�5��
R�
      h� �	
� �
���: 6%8PowerPoint v�   ��7�    ! ahs: SG

K.�.� ��� S/�
 F��5�
 Show add-in user interface errors   cW�h� ���h�X  #
����$'
 �E�%� ����2  .  

 �g 4��'
 
/0 ! �b�G �@��Web Options   S�
�h^
 4h��'
 �7i� �P�
 
/0 �R)� Web 

options              K�
�&�h>
 ��� | S/�
 ��5��
 ��,���
 p�%� �2�: �
���: 6%8 -	�5� S/�
  
-,_ �� r�&�
'
 .  

 ������� ������� ������� �������Customize" " " " "��#�"��#�"��#�"��#�""""        

    ��,��,��
 ! V�@�� ��G SG ����v� ;��,��
 
/0 �� �	
�V�@�'
n F��5��� "Ribbon"  DX
k 4��
�
 u�2��
 �
 VG F��Quick PowerPoint Toolbar    4h��� �h7i� qh�E #

 w�.&��
Customize   ��*�5h�
 ��
 ?�h� �	*�_ 6%8 Y	�5� Popular Commands 
   �
�?
 4��'
 ! �0g���   #  �g Add           6h%8 -	�5� S/�
  �J?
 \PC
 DX ���&'
 ��?
 -R)� 

    -hI� ���
���
 �
���: n�8Save   Undo   Redo  ! �h	+   -�hklmA  -	�5h�  #
PowerPoint 2007 D
�E 6%8 LMMM ��
 ? P�� PowerPoint.  

o b e i k a n d l . c o m



 =>�>?
 4@�'
 =��&�
' PowerPoint 2007                    

 

�M 

  
 -�klmA��
 ?
 w�.� �
���:   

 ������� ������� ������� �������Add-Ins" " " " ����$% &'� (����$% &'� (����$% &'� (����$% &'� ( " " " "        

      �h�
 ����h�Z
 T�
U�
 n�
VX  ��8 �)�J ;��,��
 
/0 ��  �h�J    4h� -h	��� �7h��,I�
PowerPoint     X ��
P� 6%8 -	�5� ��
           4h� �%���� -�7
�  ��U: nV��g ��ak �� �����
PowerPoint)    -�k �i"
lm� (         T��"�� -I� �����X T�
�� -�P)� �)�J u�I'
 -�,> 6%��

 ��
)�� � ���
 o$EPDF.  
   �+�k H��    cW�� H��> �������)*��� FR� �E
   COM ���b� SG ! ����%� ��W  

/0 p��� q�E T��"U�
 ! ��d -+�5�  Gn� �b�
 �)8 FR� �E��� nP�'
 [.  

o b e i k a n d l . c o m



          -.$�
q��I�
 :  �
���: ! �����
PowerPoint 2007   

 

�L 

  
 -�klm������Z
 T�
U�
 ;��,�   

 �	*�_ ��Mange ��:
 S�
�^
 4��'
 -$>G nV�@�'
 COM Add-Ins  �g �R"
 yGo �7i� 
 S�
�^
 4��'
Com Add-Ins  ��
gX  G ����v� �	
� S/�
) }h�  r�8  G }�  (  �h�
P�

 ��)*���
 cW��COM�����Z
  .�� ���� ���)8 �	)PowerPoint Add-Ins    �h	*�_ �h�
Mange �g �R)� y Go S�
�^
 4��'
 �7i� PowerPoint Add-Ins  Kh�Y: �� S/�
  

 ��$%'
 �� �����X ��,��� ����X �)�J        

 ������� ������� ������� �������Trust-Center        

             ����� �7���� ��
 ��"��,�
 ���>  p��a� �2�: ����,��
 n�8 6%8 ;��,��
 
/0 -	�5� H��>
) ! �	+ -�klm�(   �g �h0 ��$.h�
 [/0 ! ��E��
 ����
 #Trust Center Setting 

                 ���h>  p�h�G ! ����h�
 �� ��P' �����X �
���: 6%8 -	�5� S�:G ��$2 ��$� S/�
 

o b e i k a n d l . c o m



 =>�>?
 4@�'
 =��&�
' PowerPoint 2007                    

 

�� 

��"��,�
.  

  
 -�klm� ��$2 Trust-Center 

���������������������������� Resources  
   ;��,��
 -	�5�Resources    n�8 6%8 ����,��
  /0 t��        �h	*�_ �	h� p�+ �
����
 [

Help" ��	�%���
 "���
�
 �
�2Z
 ! nV�@�� H"�+ ��
 .  

• Check for Updates "��I��d V�@  �� �R���
" : ��$� ����
 
/0 �� �	
�

   H"��"Z
 ����
�� IE7) (         ��I��d �� �R��%� ��W  g �)�  q��d -�O5�� r�R� y
 �8�	~  -�O5��
 r�i"Office 2007.  

• Diagnose  "w�&5��
" :   �h�,s� ��h$� r�R� ����
 
/0Microsoft Office 

Diagnostics   T�
Uh�
 ��
�� �� �R���
  n�+
/�
 ��,�:
  �� ��'
 u�%^
 ��,�:� 

o b e i k a n d l . c o m



          -.$�
q��I�
 :  �
���: ! �����
PowerPoint 2007   

 

�l 

 �8�	~ 4� S�:?
Office 2007  �h� �R���
  ;%.�
 ��R�
 ��Y> �� �R���
  
 T�
�� H�,I�Office 2007.  

• Contact Us" u�.��
�)� " :   �h�
  H��h> ����¡ �2��
 u�.��
 ��$2 ��$�

           h� �2��
 �8��
 ����� �2�: ����,��
 6%8 -	�5�PowerPoint    �8�h�
 �7)� 
           �8V �� �..� ����@X 6%8 u�.^
 ! ��8�
� S/�
  ¢7'
Microsoft . �	b��
         £ ����Z
 ��U�
  G �]V�¤
  G ¥��x
 U8 n�8�
'
 �8��
 �
���: .    �h8V DX ����Z��

             �$%�&'
 �8��
 ��@���E�� 6$� �0���s� � �..&�� 4_
�� �8 n��,8 60  �$%�&'
 �7'

��W �� �I+G  ����%�'
 ��@���)�� !��¦  ����s'
 4_
�� ��W ! �¡ \Y	�%�.  

• Activate  " T�)'
 F�5)�" :     
/h0 F�5h)�� F�5)��
 §��� -�O5� ! G�,� ����
 
/0

)'
 -,_ �� Ks�5)� � �_ T�)'
 
/0 pG �U� ���>� �7i�  G T�This Product has 

already been activated. 

• Go Online" H"��"Z
 DX" : ��$2 ����
 
/0 ��$�Office H"��"Z
 6%8 ��
�*��
 

 ! -�`
��
 �)�J q�EWindows Live ID   ����h�
 �h� ��P� 6%8 u�.�%� 
�����Z
. 

• About "ET�)'
 u�" : S�
�^
 4��'
 ��$�About Microsoft Office  S/h�
  

 -I� �
���: n�8 6%8 -	�5�System Info" r�i)�
 ����%�� "  ��h$� �P�
 
/0 �R"
 S�
�^
 4��'
System Information #  Tech Support" ¢$�
 �8��
 " S/�
 

� �2��
 �
����
 �� �����
 6%8 -	�5� S�
�E 4��� ��$��8��� . 
 

  

o b e i k a n d l . c o m




