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PowerPoint        >� 4?�@A�/ ���:; ,B��C D�� <*C*E� �F�� ����
  �G��H I ������ J)�
K�� � .        LM8N O8�P6" Q8R� S�2 ST��

��
��)A�          �+? ,�/ &�U� " V�3 ��; W��
A ���X%� Y�/ &) 
Z�[��3 \*2� ,.$] ^_�/ &R6" S]  .  

 `R�!!$� 4������ ��;6�6(� ,-.�� �MN :  
♦ �a�*/ �] b��6��� c�*+�$�/ ������ 
��
�.  
♦ <*C*' 4d�3 4?���. 

♦ ����� O:) e.2.  
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 g��" S] ,�R
� I
�� c�*+�$�/ ��; \] PowerPoint hG��?] b�"�" >� W��� i
 G6-��� &���#[*�(������ O:) ��C6�j  . D�� ��'�+(� g6
 *C*� k) */l ^�Mm�

 nG6�� 9:; 4;��U:� c] 43���� 9:; ���:� 9N ,N� ����� k) ���:; 56-o� I bp�"
 �]4;��U:� q�.3 nG� 9:; Transparencies.   
r ��; J[��3 
��
� ^!�PowerPoint *B��C� i�!N q���$ �Bm 4�C�s k) �tmu/ 

 hG���H�v%��B�B-" 4�C�s� �� .
 4d���� ��C6�w 9:; ��!)  .  

��
�� ����� ����� �� ��
�� ����� ����� �� ��
�� ����� ����� �� ��
�� ����� ����� ��         
 ��; J[��3 
��
� k�rPowerPoint�!N q���$ �Bm 4�C�s k) �tmu/  i

 4d���� ��C6�w 9:; ��!) v% hG���H� *B��C���B�B-" 4�C�s� �� .
. �B�?� #:C 
 
��
� n�s J�6
4�r*���� ������42��(� :  

•  
��
� ���;c�*+�$�/ J[����� ���6 b�� . 

• <X6'6) ���; c�*+�$�/ J[����� ���; 
��
�. 

•  
��
� ���;  �C�*C J[�����Blank Presentation.   

!��"#�� $�%&���� ���
�� �����!��"#�� $�%&���� ���
�� �����!��"#�� $�%&���� ���
�� �����!��"#�� $�%&���� ���
�� �����        
   ��B�B-" k; <G��; b��6��� ^!�r <X*��) S�6�]� x6UH 9:; ,B��" <yN�'

z�M' ,��/ ��=" {�| �N
��
� \6!" }�� 4d���� 9:; �����U".  c*+� " S] ^!�r
 <yN�E� b��6��� 4;6B~}�� h*;� " � ��B-"  �FtB? i^:B; 4���s b$�!C vM�� �����

 #r*�" ��; 
��
� v6!" Q!m 6�Photo Album b����� c�*+�$� Classic 

Photo Album.   
 
��
Ab��R c�*+�$�/ #r*�" ��; 7)�
�/ ,����/ ]*/�  Power Point &�"� �

4������ ��6U��:  

�.  G� 4B[�R k)  �)] ��H�New <M?�
 ��=�$ New Presentation #N� 
 
yE�� ��!) G���Hl� &�U� " }�� ���.�� J�6C G� ��� #:; 
yE� �[y' �� 4B �)
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 �B��� #:;C��� ��G���Hl�4�? ,m � <X6'6(� .  G� ��� #:; <X6'6(� ���.�� k)
 G���� 9:; ��
�Installed Templates  ��=�� kB��� #:; <M?�!�� ��C6�w ����$

 b��6��� g�6
� ,mTemplates  <X6'6(�  �Bm� ,�3 � �� . 

�.  4?��A�/ �MN ��G���� k) *C*��� 9:; \6�� <M?�!�� LMN S] e2l 4�
��)� >�
�G���Hl� LMN 4!C��)�<M?�!�� �.
 k) . ��
� � Z)�*+�$� *C�" vM�� b����� ��H� 

Create . ���CPowerPoint *C*E� ����� #:; b����� ��B-"  ��="�
Z"��H� vM�� b����� S�6!�/ 4���H 4d�3. 

*�/��
�� V� !��� G���H�� ����� ��C6�w 4?��� &�U� " i�4U�!�� LMN k)  b$�!(
 <*C*' v�H] J[��3 4?���� . � Z?���$ �) �MN� iz����� �MN g6�6) 6N �MN

4������ 56-.�� . 

  
 ,�3��� <M?�
 New Presentation���/�$ 4?��(� b��6��� ���"   

 Q
��
l� k) ������ b��6R ,�B�  
 ����C }�� b��6��� �� 4?��A�/PowerPointt��� ^!�r 4�r*���� ����:�  #:; G6

 &R6) k) 4�r*���� ������ b��6R k) *C*���Microsoft OfficebC6�� #:; .  
 &R6) � 42��(� b��6��� �����$lMicrosoft Office online�T� &�"� ��:�B�� :  

�.  G� ��
�Office ��H� 4�* !(� 4B[���� k)� New G�62 &/�) ��=C  New 

o b e i k a n d l . c o m
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Presentation)  ,�3 &'�G� ��. ( 

�. �� Q� 4;6BMicrosoft Office online �N*C�" }�� 4�.�� ��
� ) �Ft)
Agendas �] Schedule .( 4�.�� LMN �� #B�!" }�� b��6��� ��=". 

�.  LG���Hl 4�.�� LMN b��6R k) L*C�" vM�� b����� ��
� .,�3 ���.  

  
,�3 ���Q
��
l� k) b��6R G���H�   

�.  G� ��
�Download b����� ,�B� ]*��� Q
��
l� k). 

�.  S�6!�/ G�62 &/�) ��=C �)*!; Microsoft Office Genuine Advantage i
 G� ��
�Continue G��B�$F� . 

�.  G� ��
� ����� &/�(� k)Get Genuine #:; 56-�:� ��B�:���� 4�/��) � �B�$�� 
z6:U(� b����� . 

 '"("� ��) *� �+,%#- ��) ����� '"("� ��) *� �+,%#- ��) ����� '"("� ��) *� �+,%#- ��) ����� '"("� ��) *� �+,%#- ��) �����        
r*�" ��; h*!; S6�C ��
��2] ��C6�w #:; ,B��C *C*' #r*�" ��; 
��
� *C�"� #

,�R k) X6'6(� ���:� Z/��) V� !"� . �� X6'6(� ����� � 
 #.�C 4��o� LMN �
*C*E� ����� .4������ ��6U�� &/�" :  

�.  G� ��
�Office  ��H� � New  . vG�6o� &/�(� ��=CNew Presentation. 

�.  ��'�Xy) ����
 ��
�New from Existing . G�62 &/�) ��=CNew From 
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     ,-.��&/���� :   ������ 
��
�  

  

1� 

Existing Presentation . ,�3���. 

  
 ,�3���   &/�)New From Existing Presentation 

�. Z�:; *C*E� ����� 
�!/ *C�" vM�� ����� ��H�. G� 56��C Open>�  Create 

New   . 

�.  G� ��
�Create New . �6�CPowerPoint#:�%� ����� k) 4+ 
 
��
�  .
����� k) <*C*E� 4+ !�� ,C*�" ^!�r {�2 . 

��������������������     ���
�� ���
�� ���
�� ���
���,�%,�,�%,�,�%,�,�%, �.� ������� /0�1��  �.� ������� /0�1��  �.� ������� /0�1��  �.� ������� /0�1��         
 i b��6��� c�*+�$�/ ������ 
��
� ^
��)�/ Z
� ���/�$ �
�m� O�m q���$ 9:C �B�?�

 
`!" ����� �MN �� <*C*' J[��3 O��" O�m ���C] q���$� ��C�*C *C*' ��;.  

 l�]:���C�*C ����� 
��
�    
�.  G� 4B[�R k) �)] ��H� New <M?�
 ��=�$ New Presentation) ,�3 &'�G 

���(. 

�.  4�.�� ��
� G� ��� #:; <X6'6(� ���.�� k)blank and recent  ��
� �Blank 

Presentation G� ��
� � Create 4d�3 #:; ��C6�w *C*E� ����� ��=�$ 

o b e i k a n d l . c o m
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 <*C*' ,�3 � �Bm� ��. 

 k) g6!�� �MN ,B��C 4d���� S�6!; 4?��A 5�%� ��/�) #:; J[�����Click to 

Add Title  4�U�!�� 4d���� ��C6�w 6N� �!�� 4?��A ��t���Click to Add 

subtitle  ,���" 4C�*/ *!; ���[��:" ��=C b����� �MN S] e2lPowerPoint.  

  
 ,�3�����C�*C ����� 
��
�   

*2�� 4d�3 #:; v6�d ����� *��$ ��? <���2l ����� �M� v�H� J[��3 O��!$ i  .
 i 4d��:� ��[��� S�6!��� ����/ �R �C�3 k)� 4�/���� �� J�"�.(� 426� 4�� �pHome 

 �B��� k) <��.�� L��� ���" G� ��
��� G� ��� .4������ ��6U�� &/�" � :  
�.  S�6!�:� b[�!�� &/�(� ��
�"Click To add Title ".�� 4U�
 �a��) ��=C� <G����� #

S�6!��� &/�) G���H� ��C� Y)6" W�GX�. 

�.  b�m�"�!C�$6��Bm 4m�3 " 

�.  ��
� S�6!�:� b[�!�� &/�(� #;�.��"Click to Add Subtitle  " b�m� �" k) W���
  *2]4m���� ��G�*��.") ,�3 �=
����( 
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 ,�3����� kC��!��� ��" *�/ ��%� 4d����   

 ���
�¡:� ���:� <*C*' 4d�3 4?���  
 <*C*E� 4d���� S�? ^�R6) S�m ��C]Slide4���o� 4d���� *�/ &�6"  . 
�6$

 Q!m� �] ����� 4C�a � v]�H¢ &R6)  . �B�?#:C ��6UH 4?���<*C*' 4d�3  .
 #U�
 X�*�" ��� 4B[�R k; <G��; �!N <*C*E� 4d���� 4m���� ��G�*�� �H£/ ,�$] #N�

����� J[��3 ��3]�.  

�.  �C�3 k)Home  4;6B~ k)�Slides  ��
� ��$ Gy��   i�$ ��= ,�/ 4B[�R
 ��U�U� J[�����Slide Layout  ����� � ��'�GX� k�B(� . �Bm� ,�3 

��� . 

o b e i k a n d l . c o m
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,�3 ���" {�2 J[����� g�6
] 4B[�R  ��U+��� *C*� ^!) b:U#[��:��� 4d��:�  

��� ��U� h*;� CJ[���:� 4!��) ��C6�w 4?��� I 4d� . �] 5��*E� �] �!�� ,t)
G6-�� �] ��U+��� . ,B��CPowerPoint ,�3 k) �*�C �Bm �� � g�6
] 4� " #:; 
#N ��U�U+��� k) :  

• Title Slide :  #;�? S�6!�� S��)� S�6!�:� S��) #:; v6�� 4d�3 #N�. 

• Title and Content : S��) #:; v6�� 4d�3 ��C6�w �-!�� S��)� S�6!�� 
 6C*�? �] ��U� �] 5�*' k; <G��; �-!��� �MN S6�C S] k�r� *2�� ....¤�. 

• Section Header : #-
 v6�j S��)� S�6!�� S��) #:; v6�� 4d�3 #N�. 

• Tow Contents :  k�r kC�-!�� �
��)� S�6!�:� S��) #:; v6�� 4d�3 #N�
U� �] 5�*' �
6�C S] G6� �] ���/ ��...¤�. 

• Comparison :  S�6!; c*+� C �
� kC�-!�� S��)� S�6!�� S��) #:; v6�d
v6�j� v�-!��. 

• Title Only : �H¢ v6�w v] S�*/ ��? S�6!�:� S��) #:; v6�� 4d�3. 

• Blank : ���!���� kC��!��� km�)] k) 4���H 4d�3. 

o b e i k a n d l . c o m
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• Content with Caption : :; v6�� 4d�3 4�E� � �!� S��)� S�6!�� S��) #
4d���� k) ¥B��� 4�E� � v6�w �-!�� S��)� v� ���. 

• Picture with Caption :  �N6:�C <��m <G6� &�6� S��) #:; v6�� 4d�3
#���6" �
 ��:.$]� S�6!;. 

  
 ^� ��=" D�� 4�[��:��� ��U�U+��� 9N ��U�U+��� LMN S] e2l G��� �)*!;

<*C*' 4d�3 
��
� . \�H] ��U�U� ��=" �¦G iZ)*+� " \M�� b���:� ���"
 ,��/ <X6'6(� �p���.  

�.  ��H� 4d����Title and content   4d�3 4?��A  S�6!; #:; v6��
�w 4m���� ��G�*�� 4/��m ���? k�r ��C6� . ,�3 � 4B[���� LMN ��="� X�*�"

#U�
.  

  
�� g�6
] 4��/ 4������ 56-.�� � q���$,��/ <X6'6(� 4�[��:��� ��U�U+� 

���  
�. :" ��U�U� ��=C ,�3 � �Bm <*C*' 4d��� ���[����1 k) g6!�� �MN ,B��C 

��/�) #:; J[����� . 5�%�4?��A ��t��� 4d���� S�6!; 4?��A ��C6�w 
 4d�����R S6�" *R ��C6�j� LMN� �] 4�U�
 4B[ �H¢ k[�m v].  

o b e i k a n d l . c o m
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,�3 ��14C�*��� � #U�
 X�*�" ��� 4B[��� #[��:��� ��U+��� W�6�   

�.  ��'�GX� k�r 4.:�§ ��![�m �6)G #:; 4C6�w 4d���� ��=" ,���� � v�" �Bm
 4d���� LMN � 5�*E� 9N�(Table) ��U+���� (Chart) ��![�m� 

(SmartArt) G6-��� (Picture)m�  ��![�(ClipArt) �[�$6�� ��![�m� 
 <X*��(�(Media Clip)  <Gu.��/ ��? ��" �)*!;� QN�/ S6:/ �6)��� LMN ��="�

 y)��� �MN &U C y)G v] #:;hK¨ J�B:" ��=C� Z.���$ vM�� k[����/  k) �MN
 ©� 
�3 S� 4������ 56-.�� � �6)���  LMN O[�P� �=�) #:; q����$ i y)��� 

�. &/�) � X6'6(� S�6!��� 9:;u/ S�6!��� b�m� 4d���� " k) W���   *2]
4m���� ��G�*��" 

�.  �� ,��
� 4d���� ��C6�w � R)4BR�(� X6!��� 4B[�R( ,HX] � X6!��� 4������ :  
•  �T� b$�o� <X���� 4���*�� 4-H��� �:�"ICDL 

•  b$�o� ����3 ªX��).  
•  #)*+� ( #$�$%� &'�(�Microsoft Word 2007 .  

o b e i k a n d l . c o m
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•  #)*+� ( #$�$%� &'�(�Microsoft Excel 2007.  

•  #)*+� ( #$�$%� &'�(�Microsoft Access 2007 . 

  
 Q
�m D�� ��![���� �6)G 9.�+�$ 4/����� ]*�" S] X��¦ � �/ <X6'6)

 K���$� ��C6�j�PowerPoint4�U�
 4B[�R W�GX� *C�" ^
] .  
1. " S] b«,�3 ,t) <*C*E� ����� 4d�3 S6� ��f.   

  

 ,�3��f����� ��
����� 5�HX� *�/ ����� 4d�3   

  
 ¬��
 q6$���2l­6-!�� &) ,)����� n�s  . <KH ^C*� Q
�m ��� Z
] l�

Z�� !"� �!�� 4/��m ^!�B�? ­6-!�� 4E��) �.  

�+
�� 2�3�+
�� 2�3�+
�� 2�3�+
�� 2�3        
 O:(�vM�� 5���) ST� L�
u�
]  �] G���:� &UR  *2 ��� Z
] ¥�C �® b$�o� <�m�M/ ��/�R
v] *�E� &��C q6 ? ¯'�.) ,U; vM��Z��M/  . #:; ����� e.2 k) */F? ^�M�

 Z;�'��$� ^� ° �C D2 # �s�!�(� ­����� v],C*���� �] gFs±� QR�  . �B�?#:C 
Z=.2� O:(� 4�B " ��6UH:  

�.  G� 4B[�R k)  �  ��H�v] k)  kC�)%�Save  �]Save As)  e.� ^
] �(�s

o b e i k a n d l . c o m
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<�) 5�% ( &/�(� ^� ��=�$vG�6o� S�m 
�6$ e.o�/ ­��� "e.2 " �]" e.2
�$�/ " �)] ���H� ���Save As ��!) ��H� 4B[�R ��=�$ Power Point 

Presentation vG�6o� &/�(� ��=�$ Save As),�3 �=
� ���.( 

 
 ,�3��� &/�(�  vG�6o� Save As  

�. � &/�) File name" O:(� �$�" �$l� b�m� vM��^� n��C .  
6N G��+(� *:�� S] *mu"  l�� iz6:U(� *:��z6:U(� *:�� >� ,��
�.  

�.  &/�(� ��$ ��
�Save AS Type��=" }�� 4B[���� k) O:(� V� !" ��H� �  .
 ,�3����. 

o b e i k a n d l . c o m
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 ,�3���� O:(� g6
 *C*� 4B[�R   

� !��� LG��¨ vM�� #[��:��� VPowerPoint 6N PowerPoint 

Presentation Z� �-¨�  X�*�)l�PPTX O:Bm O:(� e.o c*+� C� 
��!) v�H] g�6
] #:; ��.:(� g�6
] 4B[�R ,B��" vX�; #r*�" ��;.  

• Web Page : X�*�)l� MHuCHTM �] HTML 4�.-m O:(� e.d� 
*:~ ,H�X bC�. 

• Template :  MHuC X�*�)l�POTX ^!�B�� b���m O:(� e.2 �N�!�)� 
 *�/ �B�? Z)�*+�$�. 

• PowerPoint 97-2003 Template  :  X�*�)l� MHuCPOT e.d 
 4�/� �� ��G�*�A� *2u/ Z��? ^!�r {�| b���m O:(�)97-2003.( 

• PowerPoint 97-2003 Presentation :  X�*�)l� MHuCPPT e.d� 
 ^!�r ���m O:(�4�/� �� ��G�*�A� *2] � Z��?. 

• PowerPoint Macro-Enabled :  X�*�)l� MHuCPPTM e.d� 

o b e i k a n d l . c o m
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���:; ,B��C vM�� ��m�(�/ O:(�. 

 ,t) c6$��� ��.:) ���� !" �� 4?��A�/ �MNGIF-JPG-PNG-TIF-BMP 

�.  ¬��.(� ����Enter G� ��
� �] Save . i*C*E� O:(� �$� 4/��m *�/#.�¨ 
(� �$l� ¬���Presentation *C*E� �$l� Z:w ,d� O:(� <M?�
 S�6!; k) 
vM��Z���m .  

 ,B��� 
�!¡] ����� e.2  
  � <�) 5�% e.o� *�/
�U;� 
��'� *�/� i��y�® �_� O:(� v] S] ,�.
 �FC*�" 

% ��!� �HT �2 k) ^:B; e.�v,m��)  .�� k) O:(� 4�B �� W��² k� 4��o� LMN 
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