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

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

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

�.  �����	 
� ��
���	. 

�.  ��	��	 
� ��
���	. 

�. �
���	� ����	 
� ��
���	. 

��. ���
� ��	 �
���	� !
��
��	 
� ��
���	. 

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



                                            ��*�	
+
$�	 :  �����	 
� ��
���	  

  

��-  

        

 
  
  

. /0���	 ��
&� 12 34� PowerPoint 2007 5���6 
��	 7(8 �9�& :��	 12 ;< !
=/0���	 ��& �>  . �
�? 12 @A�

 B�=$C BD2 B��
E (�FC G
9*�.  
. ���
��	 !
H�I�%	 JE
�D ��*�	 	K> :  
♦ �����	 �+
�L
M C��6� .  
♦ �
��D;	�����	 N+ .  
♦  �����	 O�$�6. 

♦ !	(�*�	 O�$�6. 

♦  7	����	  P	�#�&	"Q���	  "=E(�	�. 

  

  

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

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

  

 

 

 

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



 "��#�$% "&
&�	 
'(%	PowerPoint 2007                       

  

��R 

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

0&2 S� 12 3 �6 T �� P	�#�&	 U
PowerPoint V H 
� �=H W(H �> 
SC(I
X	 S� �H�=8 .T$*�+ BI(�+ Y=E 	Z< 	/0L 	�M' @ Q�C �=��	 	K> . 1Z<

T$*�+ W(��	 [
�D \(� P�H �> ]�^	 _K�	 W(��	 `7 S���a �+
�D b�c�C B6dFD2 
T�H .e�C ; T�Z. @M$6 ]�& TD2 f/gL ���D �
h7<  _ 1i	�6 12 T� H S���

+�� E :D �
h7< N+� ]	� :D �
h7< N .�4j0�	 S� 
H�D k��C T�Z 12 T�;�. 
2 �2 G
�� 
ljL �2 �Cm� no	 �p �	 �2 ��+(��	 �p �
+ 1��C �E :��	�a k�6 ]�(q �H�=8 

5(h�	 !
p �	 5�q< SH.  
K�	 r�
Dk�	 1
L 
C2� _@&
X	 P	�#�&	 S� Ts�> 1
L G
C2a B��#�$6  ..L G
C2� YD

. G
=M� G	��7 @� 6 �����	 1ts @&
X	 N+� T��+ �Ej��	�Ej��	 uK>  . S� 34(�	 V �s

 ����&� �v�+ � 9� Yw �=��	Graphical Interface 5(h2 � �&� P�&(�	 S� !K?	 _
. P�&(�	 uK> 12 ;< @&
X	 !
'(x� !jh�� SH /0�� � 12 S�y ; (��	 ����q 

;< z�� !	Z {0�6
^ (gL2 �2 :D �s
It+ .  
   12 S� 34(�	 V H�PowerPoint 2007  
�=�C BD2 ;< ���� � G
�
�� |��

 �	�}	 uK> ����6j�	� ��+(��	 N+ 
=A ~�7m� :D �
h7< ��D
��< 
Ml2 f�C�H �	��
. �H
$6 W	(4�	 �s
�� �=�j� ���D V H ���X	 T��y ��q _�}	 `�D �
��h	 

}	 �� _B=�q B��0Q�� O�$���	 �$D T�KL� ](q�	 ��
q /�p6 ��D
��< �< �s
Io
+ �
. 5(h2 
I	��  ..��	 ��
���	 (h� �<. 
Mq(� 3��&  ��*�	 	K> .  

:��	 5��� Text Placeholder  
. �����	PowerPoint 2007 �C7
H f���+ 
^
h7< 3�C ;  . 
^
h7< 3�C S���

�D 5��� S=I" Placeholder ��0C 
=L r�
Dk�	 Bc��C �2 ��
FD< S� 1��C 12 
�< 
 S�) ������ ( .
l :��	 5��� S� NH�D T� {��C r�
Dk�	�:  

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



                                            ��*�	
+
$�	 :  �����	 
� ��
���	  

  

���  

 G;�2 : ��� S� (M9C ��q r�
Dk�	 �jh S���� :��	 �
h7o ND
�� �
�> 12 
���	 _W(��	 ��(� 1	��H :D �
h7o 1	����	 �
g�	�5��� :D �
h7o  

��(F�	 .2 �h	7 (���	 7(���a*�? 
=M�� " �+
���	 (��� (M9C� ��
&(�	 uK> 
 �����	 �
h7< 2�0��) ��� (9D	���. (  

 G
�D
� : :��	 
+(� f	7d+ N��$6 ��q P�#�$%	 �jh S� �C(F+ f7�'�%	 Insert .   

  

 ������ :��	 5��� Text Placeholder  �����	 !jh�%	 ��0�� :�x 1
�=L  


FD< :D ��Q�� �Creating Text Placeholder  
. ��0�	 T��y �+
���	 ��Q�� �h	7 (���	 7(�� T+ �
}	 :��	 �
h7<  . T�K�

. @4(6 Y�L 	Zts�D 1	��H �
h7< " ��(F � Title�D 5��� �2 " 
^ Body 
 
=� ��
}	 �+
���	 ��Q�� T� (s�C r�
Dk�
s ..s T+ �
h :D �
h7< !7�2 	Z< 
�2 Pm �

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



 "��#�$% "&
&�	 
'(%	PowerPoint 2007                       

  

��� 

 �+
�L ��Q�� �
FD<Text Placeholder. ��0�	 � . 
I��	 
� 
� !
D
�0�	 �
h7<  
:��	 
+(� 12 �
0�H;	12 @A �h�%	 :��	 3�q 
� B=�q @&
��C .  

��(F � :D 5���� 1	��H �
FD<  
	 
06	 �+
���	 ��Q�� �h	7 :��	 �
h7o��:   

• 	 �+
���	 ��Q�� �h	7 f�d*�	 (��� (�D	�� �< f�d*�	 (��� �C�c�� r�
Dk�	 
Mc��C 
 �Q�D~	�7<.  

• . 2�+	 B�
h7< U� Q%	 :��	 �+
�L .  
•  \
�*� �pI	Esc�
h7o	 S� �
M�D;	 ��H  .  

 P	�#�&	�:��	 
+(  
. @4(6 �E. �
h :D �s
I<  3&	 �2 �C�
��	 �g� W(��	 ��(F+ 
� 1
�� 


+(� f	72 P	�#�&	 @A K���H _W(��	 @q
� :��	   
=�C2 �+
���	 T��y ��q
@4(6 . ���
��	 !	�Q}	 
+
6 �
h :D �
h7o�:  

�. �+� Q%	 W(��	 ��(� �h	7 TD2 �Ld6.  

�.  S�@C�0��	 Insert  �H�=8 S��Text :��	 
+(� f	72 f�d*�	 �m+ (�D	 .  
�.  �+
���	 (��� ��D	�<W(��	 ��(F+ �+
���	 �C(6 ��q .  
). � (M9�� f�d*�	 �m+ (�D	 V H Tgc�$C B h	�+ �+
���	 (��� (M9C� G
��
� 6 :D 
+(

�+
���	 ��+.  

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



                                            ��*�	
+
$�	 :  �����	 
� ��
���	  

  

���  

  

 ������W(��	 ��(� V H2 :��	 
+(� �h	7 (M9C �+
���	 (���   

  

 "q
�*� �pI 12 (LK6Alt + R Shift ��+(��	 �< �+
���	 �p� �C�c�+ P��C 
*� �pI	 ����6j�	 �< �+
���	 �p� �C�c��� "q
�Alt + L Shift.  

�C(F+ 7�'�%	 :��	 
+(� P	�#�&	 T��y Insert��Q�� �h	7  :��	 a��� 
)Text Placeholder( . (��%	 ��c��� ��Q�%	 uK> (�D T� H ��s�<~	�7< �Q�D   

  

 :��	 5��� ��
��CText Placeholder ��q S� 5(h�	 !
��
��	 � �
�� 
�	� ����	. 
I��	 
� O�$���	� 3��c� :��	 
� @&
��C 
� 
M=��w �
0�H;	 


M h	�+ 7�'�%	.  

����������������������������	
����  !� 	
����  !� 	
����  !� 	
����  !�         

. �����	 �
h7< S� �
M�D;	 ��+ V H �2 
M'�
h f�d*�	 �m+ (���	 T��y 
�
�� 
2a�D 5��� "(h�  .. @4(6 Y�L 	Z< 
�2 \
�*� �pI T��=�s {�6
*%	 �q�� P	�#�&	 

ESC \
�*� �pI � �
h7o	 �
�o Tab �
��Dj� �<�
��	 :��	 5���	 .  

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



 "��#�$% "&
&�	 
'(%	PowerPoint 2007                       

  

��� 

�����	 �h	7 �+
���	 (��� ��D  
. �+��� �  S� TD2 ����D f�d*�	 P	�#�&	 �
��Dj��C(6 ��q .*�C "  ���6 12

f�d*�	 �i (��6 � �C(6 ��q �< (��%	 .� �s {�6
*%	 �q�� �Q&	�+ �
��D;	 !7�2 	Z< 
�2 T
�
��	 ����	 ���
Q� :��	 �h	7 �+
���	 (��� 7�'� [(F+ :  

\
�*%	 ��	 �*����	
MC7�C  

  ](q �	��� �
$� � �
��Dj�  

  ](q �	��� N=� � �
��Dj�  

  (Q& �	��� V H� �
��Dj�  

  (Q& �	��� �*&� �
��Dj�  
Ctrl+ �= L �	��� �
$� � �
��Dj�  
Ctrl+ �
��Dj��= L �	��� N=� �   
Ctrl+ f(�s �	��� V H� �
��Dj�  
Ctrl+ f(�s �	��� �*&� �
��Dj�  

Home  �
��D;	�<(Q$�	 ��2   
End  �
��D;	�<(Q$�	 (h�   

Ctrl+Home  �
��D;	�<:��	 5��� ��2   
Ctrl+End  �
��D;	�<:��	 5��� (h�   

 

 
 �= ��	:>" �s
$� 
M0��6� �s
$� 
M�0$6 ]�(q �H�=8 �L .  
 f(�*�	:>"M��6 �¡ �2 !
= L �H�=8 �L " �
h7o	 \
�*� �p¢+ . 

 �����	 �
��h	)
>�C�w(  
>�" �C
4 ����	 S� . 2 K�*�6 �0E :��	 �
��h	 S� �+; ��q ��l�	aB� H �� =H  S� 

 :��	 �2 �$��	 �2 O�$���	 !
� =H..£	�#�&	 _ ¤(Q�	 5�qt+ :��	 �
��h; f�d*�	 P
 ��6�	:  

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



                                            ��*�	
+
$�	 :  �����	 
� ��
���	  

  

���  

• u�
��h	 7	(%	 :��	 V H @c$�	 
� (���	.   
• 7�C �= L V H ~�7m%	 (���	a �< 
>�
��h	 .  
• 7�C f(�s V H ���j� f(�Da �< ��
��
+ 
>�
��h	  . 

. {�6
*%	 �q�� P	�#�&	 !7�2 	Z< 
�2 \
�*� P	�#�&	 @��s �����	 �
��h	 
shift +  �����	 N+ �
��D;	 {�6
*� �< �s
Io
)O+
$�	 ����	 
'	� ( �q�� P	�#�&;

�����	 �C�c�� {�6
*%	 .q
�*� �
g%	 ��0& V �s"  Shift+End (Q$�	 V H /�d� �
�
X	B�C
� ¥q .  

	
���� �"��#	
���� �"��#	
���� �"��#	
���� �"��#        

�
X	 :��	 �C��6 T�m C 
���� " �(LKD Sc�s T�K� _T6
'
��q	 @&
�C 
��D
��t+\
�*� P	�#�&	 Del E	��	 ]�(X	 ]KX � \
�*%	� _(��%	 ��+ �Backspace 

]�(X	 ]KXf7�'�%	 (��%	 � h  .
¢C2
sK� Nq
�*%	 jL 1 �
�#%	 :��	 )7��	.(  
 �2 B ��� �
�#%	 :��	 
� �C7
��	 O� �	� :��	� �$��	 3�>
*� O�0Q6 T��y 
=L

(h� 1
�� . B#$D.. :# �6� 	  {�s � ;�2 :��	 �
��h�	 �=�
� (M96 ��	 f(��#%	
 Sy�	 f�d*�	 �i " H (���	 ��H(�2 �
��h	� Copy" �$D ".. �04(�	 ��
q  :��	 �$D 

 (�2 �2 (h� 1
�� �<Cut  ":E ".. �04(�	 ��
q (h� 1
�� �< B �D �2 :��	 ]Kq  .
h	 � :��	 ��D �2 �$D �C(6 ��q �< �
��D;	 � (��	 �
��Paste "O�� " S��	 �=�
� .

 �$��	 �	�i2 P	�#�&	 T�04� @$q  T��y 
¢C2:��	 �2   O� �	 �2  
 �C(� S�Home S� (�	��	 �
��h; �C�+ �	('tL  f(��#%	 �=�
��	 .  

  
 U
�L 
'	� �����	 ��
�� SH !
�� �%	 S� �Cm%"&
&�	 
'(%	" 

��#�$%" Word 2007"   

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



 "��#�$% "&
&�	 
'(%	PowerPoint 2007                       

  

��� 

(�	��	 SH 
'	(��	  
   �q2 K�*�6 SH `�'(�	 !7�2 	Z<(�	��	 ;< T� H 
=s (�	��	 S� �H�=8 �2 

`
06< 5�q<��6�	 ¤(Q�	 :  
•  f	7�	 (�D �C(� S�  
C($�	 �����	Quick Access Toolbar.  
• q
�*� �pI" Ctrl+Z   

. 
I��	 
� 12 �
0�H;	 PowerPoint 2007��	 T� {��C  SH 7���%	 
'	(
��	 (�	��	e�C 
§ 
¨���2 2 �	(�6 12 a7�C ��+
$�	 !	�Q}	 S� a SH 
'	(��	 �< 

5(h2 f(� (�	��	. 

 	
���� $!��# 	
���� $!��# 	
���� $!��# 	
���� $!��#        

   12 �< 	©(9D� _f�	(� � �+	K'� � M& 
M �A 
� �����	 m��ª e�C :��	 O�$�6
PowerPoint 2007 �%	 P�M*%	 |*�+ �����	 
� ��
��C . 
02 a ��
�� r�	(+ S� 

 G�s
I< 5(h�	 �����	�<> ��&
&�	 r�
Dk�	 �*��� 12 " P�&(�	 
� ��
���	 
W�(��	� . r�
Dk�	 B���C 
� �< i
At+ /FD ]�& 
�Dts T�K�O�$��������	  .  

P	�#�&	 �	�i2 @C�0��	Home    
 ��C �C(F�	Home fKs
D . f7�'�%	 �«(��	 3>2 S� Power Point aK�	� 

 " H a���3>2 !	�72 O�$���	 �ij�	� !	�
0��	� �����	 O�$��� � ]�(X	 O�$�6

M �= � .  

r�
D(+PowerPoint 2007  	K� ��+(��	� ����6j�	 !
D
�0�	 
� ��
�� � 3=��� 
 1ts
+(� Font ���#�$%	 �p �	 SH k�%	 �}	 
� (M9C ) ��� (9D	���. (  

        
 ������ �C(� Home 

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



                                            ��*�	
+
$�	 :  �����	 
� ��
���	  

  

���  

 C 
=�s�" {I�D  �H�=�� f7�'�%	 O�$���	 !	�72Font� Paragraph . 
 @C�0��	Home . 
I��	 
� _ �� �*� (�	�2 SH k�6 B6	�72 @ 42 12 �
0�H;	 

Switch Commands 5(h2 f(� 
>�
��h	 ��H� _
>�
��h	 ��H �=�6 )
M� H (���	 (

^
Q+< 3�C .d��	 �Q&	�+ 
>	�q< �
��h	 3�C��0&
�%	 f	7�	 (�D � :��	 V H /�.  

f	7�	  ��	 �*����	
MC7�6   
 

  

 [�Q}	 �
¬2 �
M�<Fonts
>�q2 �
��h; �q
�%	  . 
�¡ (M96�
 �����X	 �H
0Q�	 [�QhTrue Type ��+(H �2 ����6; YD
L �	�& 

�+ ��
}	 �p �
+ T�s(�� V H G	7
=�H	 f�q	� �=�
E S=I�h �.  

  * �x P
�q2 V H �=­�F6 �=�
E� N+ \�	(�6 [�Q# � � �	 �R 
�Q�D/K�	 3�X	 �+
�L ��D
��< 
� ���+a�C(6 .  

  ���
��	 �'�� � �
�#%	 :��	 /0�6.  

  ��+
$�	 �'�� � �
�#%	 :��	 /p�6.  

  O�=p��	 �
p�< �	 �+
���	 O�=p6 N+ �C�06.  

  C�06��
�o	 �
p�	 �	 �+
���	 ��
�< N+ �.  

   �
�#%	 :��	 Yw �h 
I� N+ �C�06�2 �
p�</Q$��	 .  

   �s
Io:� � �j9�	 ]Kq �2   

   
M¢�+� ]�(X	 N+ �s
$%	 �0¢�  

  �2 G
��y :��	 f	Z
� �0¢� ��&�6 �2 G	�
$C  

 7	����	 ��	i< � �s
I< N+ �C�06=E(�	 "   

  Q���	 7	����	 ��	i< �2 �s
I< N+ �C�06"  

  �	72¯(��	 :��	 u
 	 �0I e�6j�	�   

  �}	 SC� 6 f	72.  

 ��Q$�	 N+ �H
0��	 �s
$� �C�c��  

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



 "��#�$% "&
&�	 
'(%	PowerPoint 2007                       

  

��) 

f	7�	  ��	 �*����	
MC7�6   

  G
C7�=H �2 
��s2 �	�& :��	 u
 	 �C�c��  

 	 @�6(6 { �6 ��	 !	(�* � T�Z� f�=H2 ��� . �����
  f�=H2 �< 
M=�$���  

  

 �C(� P	�#�&;Home���
��	 !	�Q}	 
06	 �����	 ��=��� :  
�.  ��pF6 S� �Ld6PowerPoint 2007 G
I(H {�s	 �2 G	�C�' 
I(H �JD2 � 

���H G	7�'��.    

�.  f�C�' ��(� ~	�7t+ 3E " H (���	 OC(« SH 3M& �m�	�	 S� @C�0� Home  
 (M96 ��	 �=�
��	 S��`	�Dd+ (�D	 {�	(F�	 �
��h;	 Title only  Khd6 
M �'2�

T�
�2 7�'�%	 W(��	 O�$�6 |*D .  
�.  ��F� B+
F� O�$�6 V H ���c � ��6�	 !
� =��	 K�*��+ 3E��) 

•  1	����	 ��Q�� (�D	"Click to add Title " � � =�	 @�L	" P� �� ��+(��	
@&
X	 "� �C(� S�� 
>�C�c�+ 3E Home �}	 `�D (�h	 Andalus � 

 �}	 3�q (�h	)��C(F�	 |*D S� . 

• � :D 
+(� ~	�7t+ 3E ��6�	 f(�*�	 @�L	" P� �� ��+(��	 �L(F�	 k��6
. f��	(�	 !
L(F�	 S� @&
X	 ��
h� ��= ��	 @���	� fmM'�	 
�+ �
8 

@&
X	 @�L " �C(� S�� f(�*�	 uK> 7�qHome (�h	 "��&�6 "  �
 �>� �}	 `�D 7�qTraditional Arabic ���
}	 �}	 �< �I2 " �h

 T�¬ "  �}	 3�q 7�q ��R.  

•  f�
0��	 @�L	 � (h� 
+(� ~�72" S��G	/h2 
>�	��< ° ¥�	 @���	 " (�h	�
. P�#�$%	 �}	 |*D 3�q 
� ��+
$�	 f(�*�	 ��  O�$���	 |*D� S��

 �C(�Home  �i (�D	f�
0��	 Yw �h 
I� 3�C ¥q  . 

• . f�q	� �L ��6�	 !	�
0��	 @�L	 (Q& " f7
��� ������	 ��h(�	 3 �6

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



                                            ��*�	
+
$�	 :  �����	 
� ��
���	  

  

��-  

��	 @&
X	" " "��#�$% "&
&�	 
'(%	Windows Vista" " 
'(%	
 "��#�$% "&
&�	Visual Basic 2005 " (�h	 � bjg�	 !	�
0��	 7�q

 m��"Q�D 7	��6" " �C(� S�HomeK�	 m�(�	 (�h	 � a B+ 3�E(��	 �C(6 
 3�q 
� P�#�$%	 �}	 |*D 7�q��� .  

 12 @A��(F�	 (M96 (�	�2 �s
L K�*�6 ��+  O�$���	. 
=L ��� ��)  

  

 �����) � %	 Format B� H O�$���	 (�	�2 K�*�6 ��+   

  
+(� �Q&	�+ 5(h2 ����$�6 !	�
�h V H ���X	 T��y BD2 ;<Font " ­h� "
) ��� (9D	��-  (    3M$�	 " H (�D	      �H�=±	 Ny �*&2 7�'�%	 Font   S�  @­C�0��	 

Home  ��q 
+(� (M9CFont ��s
I< !	�
�h S=¢�C�g�  :    

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



 "��#�$% "&
&�	 
'(%	PowerPoint 2007                       

  

��R 

  
 �����-�	�X	 
+(%	 �Q&	�+ �����	 O�$�6 a Font 

� Effects  !	/�d6: V H 
>K�*�6 S�=%	 !	/�d��	 SH k�6 �� �*� !	�
�h �H�=8
	:��	 W
*²	� `
*6�	 T�KL� B� �� �s
I<� :��	 /Q�$6 �g� �
�#%	 :��. 

�  Font Color" 1� �	 "�+
���	 1�� �
��h;   .  

%�&���� $!��#%�&���� $!��#%�&���� $!��#%�&���� $!��#        

�I�
�� P�H S� 34(�	 V H  PowerPoint Z< _�����	 (C(w !
� =H �s
�� 
 W(��	 ��(� ³���6 12 
�y 
� �'�C ;Slidef/gL ����+  . BD2 ;< �¢*�C ;

. U
M&o	�����	 �
h7<� �+
�L  . �����	 T6
D
�+ W(H� 7(& V H 7
=�H;	 �¢*�C �+
.. @4(6 
=H !
= ��	 S� �� �+ k�6 f(��x [
�D f��� BI(H  . C 
=�s�" \(� 

!	(�*�	 
� ��
���	 !	�72 .  

Q���	 7	����	 P	�#�&	"=E(�	� "  
�
� ��	 
I��	". r�
Dk � 
� ��
���	 2 a�=�
E List Items  3�E(��	 P	�#�&	 �> 

Q���	" Bullets
M=�q� 
���� ����	 ��� /�p6 T��y BD	 ;< _7��0 �  . [
�D 3�q�
. P�#�$%	 �}	 3�q S� �C�v� �0$�+ 7�� 3�E(��	�=�
��	 7��+ B+
�L   Items. S�� 

. G
¢C2 f7�'�%	 
C	m%	 PowerPoint 2007=E� 7	��6 7�'� "  1�	 T��y ��q

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



                                            ��*�	
+
$�	 :  �����	 
� ��
���	  

  

���  

=E� 7	��6 
I�"Q�D 7	��6 
I� S� ;�+ "��s .  
 r�
Dk�	 
M��´ ��	 /4 3�E(6 [
�D �
��h	� B��D �=�
�+ ��
}	 3�E(��	 [
�D �
M�o 

 ���
��	 !	�Q}	 
06	 :  
�. ���	 5���	 (�h	" G
�Q�D B=�E(6 7	(%	  .  
�.  @C�0��	 S�Home �H�=8 S�� Paragraph 3M$�	 (�D	 �m�	 �	�µ ��$�%	 

  ���$�%	 �=�
��	 S�� (��	 (�h	 Bullets and Numbering"  7	��6
Q�D"=E� 7	��6� " " .  

 
+(� T� (M9C Bullets and Numbering ""Q�D 7	��6=E� 7	��6� " "
) ��� (9D	��R(  

  

 �����R�	�X	 
+(%	 a Bullets and Numbering  

�.  @C�0��	 ��F�6 S� �Ld6Bulleted " 7	��6"Q�D " � 7�qK�	 
+(%	a��� a 
@&
�%	 m�(�	 V HT�'
X 
�s�  . (�D	 �I�(�%	 i��(�	 �q2 T0��C ¶ 	Z< �i

 �	�q 
+(� T� (M9�& Symbol "m�� " i��(�	 S� �H�=8 B+
 ��� �
���	���� . 

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



 "��#�$% "&
&�	 
'(%	PowerPoint 2007                       

  

��� 

  

 ������7	��� � �* �#%	 �
���	 "Q���	   

). �y �
���	 uK> �< �s
Io
+. f7�'�� 5(h2 i��� �C·� T� PowerPoint 

2007 �i V H (���
+ T�Z� . 7�'�%	  
+(� "=E� 7	��6" 7	��6� 
Q�D" "�	�X	 
+(%	 T� (M9�&a Picture Bullet "Q�D m��"f���L  ". 
=L 

 ������ �
��h;	 T��y ¥q ����	 �
��2 S� �Cm%	 
+(%	 	K> T� W(�C� 
 �< �s
Io
+ 
M�� T��y T�Z �D
h P	�#�&	Search text " H (���	 �  �iGo 

��	 i��(�	 S� �Cm%	 5(��. @4(6 
M�I  . 

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



                                            ��*�	
+
$�	 :  �����	 
� ��
���	  

  

���  

  

 �������	�X	 
+(%	 a Picture Bullet" Q�D m��"f���L "  

-.  \
�*� �pI	EnterD	 �2 � �m�	 (OK.  

!	(�*�	 f	Z
� �0I  
  2 :��	 ��&�6 �2 
��y �2 G	�
$C :��	 f	Z
� T��y. G
��sW(��	 ��(�  . 	K>�

 � ¢*� f	Z
� �����	 �
��2 S� ��� ��� S��� �C�*H f���+ 3�C ; f	Z
c= � �0¢�	
B+ ��
h  . 
¨	Z
� 1��6 12 �¢*C ��$��(�	 SC�
���
s"��&�6 " ��H(*�	 SC�
���	 
�2

 �¢*�s 3�	���	�1<f�
�#%	 �p � 
�s� 	�
$C �2 G
��y 1��6  . 
�2	Z<�6 Y�L  !	(�s @�
 L �0I 
¨	Z
� T��=�s � ���"Q�6 
�� " G;�0�� j�� (gL2f�	(��	 ��H  .  

 ��6�	 ¤(Q�	 
06	 :D f	Z
� /�p��:  
�. 
M� H �� =��	 K�*�6 7	(%	 !	(�*�	 (�h	.  
�.  3M$�	 (�D	  �H�=±	 Ny �*&	 7�'�%	 Paragraph  �C(� . Home 

 a�	�X	 
+(%	 (M9�&Paragraph  �D
h S� _Alignment ��	 f	Z
�	 (�h	  
 Os	�6 �+� Q%	 f	Z
�	 u
 	) ��� (9D	��� (  

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



 "��#�$% "&
&�	 
'(%	PowerPoint 2007                       

  

��� 

  
. f	Z
�	 S� NH�D N+ 
=�	 i�A ; f�q	� f(�s .  

  

  

      ������!	(�*�	 f	Z
� �0I   

��Q$�	 N+ !
s
$%	 �0I  
��	 f(�*�	 ��Q& N+ !
s
$%	 
� ���C�f�q	 . T�Z 3�C`
06t+ ��6�	 !	�Q}	 

 P��6 12 1�	 �¢*C��	('t+T+ �
h :D V H �� =��	  .  
�.  
>��Q& N+ !
s
$%	 /�p6 7	(%	 !	(�*�	 (�h	 .  
�. 6 S=¢� �H�=±	Spacing.  
+(� Paragraph O+
$�	 ) ��� (9D	� ��� (

 ���
��	 !	�
�}	:  

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



                                            ��*�	
+
$�	 :  �����	 
� ��
���	  

  

���  

  

 ������� !	(�*�	� (Q&�	 �H
06 �0I   

� Line Spacing  : �0¢��s
$%	
M$*D f(�*�	 ��Q& N+  .  
� Before   :f(�*�	 �0E �s
$%	 �C�c��.   
� After    : �C�c���s
$%	f(�*�	 ��+  .  

�����	 O�$�6 3�>
*� 
�¡ " H ���X	 
�Q�$6 . �����	 ��
�� r�	(+ 
� P��6 ��	
 �g�:  
• �����	 SH �c0�	  
• "�
� ��	 {�c���	.  
• �o	 O�E���	"�j  

            @­�L �­q2 �< `�­'(�	 T��=�s �����	 ��
�� r�
D(+ \(� |�� 
�> ]�^	 1��
��
��  �����	 
�+
�L �g�"&
&�	 
'(%	"��#�$% " Word 2007 "   "­ H ](­�� �

�����	 ��
��� O�$�6 SH !
�� �%	 S� �Cm%	.  
  

  

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



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



 
  

 �� ���� � 	
�� 
�
��� ����� ��� � ���� �����
 ���� � 	
�� 
�
�����  � ��!"# ��$ � ���� �����% &'%��

�(�)*� �+,� �-��� 
�
��� .�"/ � ���� �����% &'%�� �� ...
 12 �� ���� � 3��
��� �/ �����% '%�� �� ���� � 	
��

"4�� �$!5� ��"�2% 6!78 � .�!� �� ���� � 	
�� �����% �
'%�� .  

 957�� �:; �<=� 6�>))?����)�� 
��!�!@� :  
♦ B=C�>�% '%�� D�*
�. 

♦ 6!75��% ��"�E� 6:�. 

♦ 6!75�� F�7�$�% ��"�E� G�� H�I�. 

♦ '%�J=� 9�=4�% K�%�� �����. 

♦   � '%�� �����Excel  
  
  
  

        
  
  
  

   

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

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



 <��L)M@ <?�?E� .��@�PowerPoint 2007                    

 

NOP  

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

�)� ���>7�� �=�?!�� <; '%��Q� R)>� �-�=� F,ST�� U"MC 9VW � �->�%% 
�
����� ���
��"�E�% 6!75�� !; 9V*�� �:; &��!-M� �-7��5�% . �$!5� 
�
����� .�!� X��

����)��% Y�M�)�� ���%2 ���V� 
�
����� Z:; ��=��+ .� '%�Q� �C,[&9[�\ �����.  
S ]!^_ �;�C�` a)C ��"�E�% 6!75��  � ��!"#  � �$��� '%�Q� �����% ���!

 <"M�Gridlines ��=[ <"MC \!"�% b8 D�c)�� ��� d����� .��@�% (Cell) . 

 B��C!)ef '%�Q g�� h�!i U�!C ��)�� 9V*��) 9VW �4
�klN.(  

  
 9VWklN'%�J=�  ���>�� 
�
!V@� U�!C 9VW   

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

 G�� �n�*� '%�� h�$\T ��C��op� .���:  

N.  � �C!�)�� Home  ��!"#  �%Slide  $K �c
� �-4)? q�� �"r�c��  �% 
 F!���  � s,t�  V)�% 
��r�V�� K!�$ �u \!�!@�  � �n�W F!
 v2 �)[�Title 

and Content <��)7� �I�� %2  Ctrl+M.  

O.  �-4� 
��r�V�� K!�$ �-75)�� � �-4C% 1�!�>=� 1�V� <=� �C!)� ��C�Q� �n�*��
�-��%'%�Q� w�$  . �$��� �)(�"
�
!7�=)�� g�+$2 " 1�!�>=� y5L@� 1�V@� �. 

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



                              957�� ��t�� :   '%��Q� .� 9��>)��  

 

NOz  

  
 9VWklO'%�Q y5L@� 1�V@� �u% G�>�� �n�W  

{.  '%�Q� w�$ $K �c
� .��� �-4CInsert Table "'%�� h�$\�) " 9VW �4
�kl
{ .( 

 
 9VWkl{6!75��% ��"�E� \�� '�[\� 3�� �=^C v$�!|� .��@�   

 
 $K �c
 YC�S  � G�>�� � s�c��? �\!�!� �n�W v2 � '%�Q� ����� 3�V}

�� �"r�c��  �%  a?$ $�)[� %2  ��">�� % 6!75�� \�� �C�e)� a+ �-4� q
 '%�Q�Draw Table d��
��  � '%�� �)[� %2 Excel �)[� v2 Excel 

Spread Sheet   
P.   �� \�� \�� ��"�E�% 6!75��)(: 

• �
�[ � '%�Q� ��"�2 \�� Number of Columns "��"�E� \�� "

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



 <��L)M@ <?�?E� .��@�PowerPoint 2007                    

 

NO~  

 V��% {.  
•  �
�[ � '%�Q� 6!78 \��Number of Rows "6!75�� \�� "

 V��% { .  
z.  ��E� $K �c
2OK'�[\T� ��)7� �I�� %2 .  a?�� �C�� �C!�� �-4CTable 

Tools�C!�� <=� Z$%�� �C!�)�� �:; 9")*C%  �� B=[��� �Design % 
Layout �c��� \�Jf %2 �c� '%��Q� .� 9">�� ���� � 
��C!�)�� Z:; �-4�% 

'%�Q� �C,[  � ��=[ v2 9[�\ . \�� 
\�� v:�� '%�Q� 3�:( �-4C
 B�!78% B��"�2) 9VW �4
�klP.( 

 
�� �n�*� �-��$\�� �!"M@� ��"�E� \�>� �5+E� �|� �:; ',[  � G�>

!; v$�!|� .��@��z% \!"� �zb8 . 
 

 
 9VWklP'%�Q� 6!78% ��"�2  

~.  9V*� U�!� !; �"( '%�Q� 
�
��� �)(�klz����)�� 
�\�W$T� �>�)�  : 

•  ��)7� �I��Tab    ��=�� �� �W�@� 9c
2 %2 &����)�� ��=�� �� ��=[  � '�c)
� 
e)� �$�7�� $K �c
� � ��!=^@����)V�� �W�� <=� 95.  

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



                              957�� ��t�� :   '%��Q� .� 9��>)��  

 

NO�  

•  ��)7� �I��Shift+Tab�c��M�� ��=�� �� '�c)
,�  .  
•  ��)7� �I��Shift+Enter��=�� 9[�\ ��)�� �^M�� �� '�c)
,� .  
•  ��)7� �I�� �Tab b8 ����� a)C 6!M� ��=[ �[� � �\!�% D���2 

Q� b5�� �:; � ��=[ '%2 9[�\ ���)V�� �W�� �-4�?% ��r�c=� �C���C�. 

  
 9VWklz
�
����� '�[\� �>� '%�Q�   

 
 
�
����� �[ H�V�  �  V")� q� B
!� %2 ��� aJ� H�I� �� h�)` �+

 �-)C�$  �  V"))� . g��L)?�� 3�� a)C�C!�)�� Home $�$KE� ��!"#% 
Font 

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

%2 &�C�� \!"� %2 �C�� b8 ����� � ���� ����� Y�M�� %2 &�!5
 ����� 
'%�Q� 9C�>� � ���� 1�� 	
�� 3�� �� ��% 6!75��% ��"�E� . � B�%��)�? �� 3��

��\�c�� $!^M��.  

'%�Q� �� ��"�2% 6!78 �����  
       ����[\� \���@� 
�
�����  � 9+2 '%�Q� �C,[ 12 �/ ����� �!^�� Z:; �� �J=


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



 <��L)M@ <?�?E� .��@�PowerPoint 2007                    

 

NOk  

       �� b8 %2 �C�� \!"� ����� �� �^���        d��
R�� \%�� K%�J)C � �f% 3)��| �c�% �C
�-��� �$�WT� Y��M�� ��"�E�% 6!75�� \�� �.  

���p� 
�!^�� .��� Y��M�� '�t"=� b8 ����T:  
N.             �;��� ����T� \��@� ��=��� �W�@� .� � '%�J=� �55L@� �c^�@� �*
)  V)�%

'%�Q�� ��t�� b5��  � �%E� ��=��.( 

O.  $K �c
�      @� �"r�c�� 3� �-4)�  }E� �$�7��      9VW � �"( ���!�!kl~ .   �*�
 �
 $����Insert �)[� �>��)�� �"r�c��  �% Insert Rows Below   �C��W  � %2 

Layout $K �c
� '%�Q�� ���� .  

  
 9VWkl~  }E� �$�7�� $K �c
 ��� �-4� q�� ���!�!@� �"r�c��  

%">�� 9�+ �C�� \!"� ����T����)�� 
�!^�� .��� '%E� \!:  
•  3��% '%E� \!">�� �)[���� \!">�� 9[�\ �W�@� 12 �(�) 

•   ��C!�)�� Layout  ��!"#  �%Rows & Columns    $w��� ��c
�

  9VW �4
� kl�. 

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



                              957�� ��t�� :   '%��Q� .� 9��>)��  

 

NO�  

  
 9VWkl� ����� �>� '%�Q� E��"���C�Q� 6!75��% �  

6!75��% ��"�E� 6:�  
     ��"�E� h�$\� ��="� B��*)�          �)��|� � �� B
2 � 6:|� ��="� .� 6!75��% 

Z��7�2 v:�� \!">�� 6:| ����)�� 
�!^�� .��� &b5�� %2 \!">�� $��)[�.  
N. �$�)� '�K�� B
2 �(�� %2 \!">�� �)[2. 

O.   ��C!�)�� Layout   ��!"#  �%Rows & Columns  $w�� �c
�    �%
 �)[� ���M�@� �"r�c��Delete Column "6:� ���"�2  " %2Delete Rows 

"6!78 6:� "3� �%�C �� �M�. 

6!75�� F�7�$� %2 ��"�E� G�� H�I�  
��"�E� G�� H�I�  

       ��=[��� �\!��!@� 
�
����� .� �?��)�� \!">�� G�� H�I)� h�)`  ��?��)�� %2 
B�>� .� '%�J=� g�>�� 9V*�� %���p� 
�!^�� .��� \!">�� G�� �\�Cw�:  

N.   �$�7�� �W�� B�%       ��t��% '%E� \!">�� �� 98�7�� ��� ��  .    ��W�@� '!e)C ��

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



 <��L)M@ <?�?E� .��@�PowerPoint 2007                    

 

N{�  

9V*�� �:; �� . 

O.        $�M���� %2 \!�">�� G��� �\�Cw� �"��� �-� �eM�� .� �MCE� �$�7�� $K �c
2
\!">�� G�� 9�=c)�. 

{. �$�7�� $K <=�  � 3>�8� .�$� �?��@� G�>�� <=� 95` �����. 

B��� H�I� � �+% \!">�� ��. 

I�b8 F�7�$� H�  
               ���=�� F�7�$� 12 �� ��
�� y��� aJ� �\�CK  � a����� \!">�� 
��� �V� �=�
                <r��c=)�� .�!�� !; 3�� 12 X�� ��=��� \!�!@� y��� aJ� .� gD,)C �f ��r�c=� \�")C

 b8 F�7�$� H�I� 
\$2 ��� ��2 6!75=� �����p� 
�!^�� F���� 3�=>�:  
N.     � �� �$�7�� �W�� B�%            �� '!�e)C ��� ���t��% '%E� b5�� �� 98�7�� ��

9V*�� .   
O.               9��=c)� 97?E %2 b5�� F�7�$� �\�Cw� �=�E �eM�� .� �MCE� �$�7�� $K �c
�

 b5�� F�7�$�.  
{. �$�7�� $K �=�  � 3>�8� .�$2 �?��@� F�7�$�� �=� 95` �����. 

���� ����'%�Q� �!5
   
   �\!�!@� �!5��� ����� 3�V}          �^�?�!� B��� ����� v:�� 9V*��� '%�Q�� 

�C!�)�� Home   v!)n%�C!�)�� Home �=�  ��,�   �;:��7�� a)�C ������ ���� 
�%\2
 �� ���|� 1%\$��)[��-=[�\ ���)V�� �W�� \!�% �c� <7VC �� �!5��� .  

������� �8��� 
�%\E� <=C �"��%.  

��\E�  �-C\�C q�� �7��!��  

  s���} $�)L@� y��� �����  

  s�^?% $�)L@� y��� �����  

  s�$�MC $�)L@� y��� �����  

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



                              957�� ��t�� :   '%��Q� .� 9��>)��  

 

N{N  

           B����� ��� \��@� y��� �)[� &'%�Q� 9[�\ y
 ����� $��)[�)   '%E� b5���  V�� .(
�;�C�� q�� ������  � �R>@� ��\E� �c
� � )��?!� .(B^�?!� � �+ $�)L@� y��� �/.  

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

           �����e"=� ���!�^� H�� ��V�W ]!^[ %� B)>��^� '%�Q� 12 �� �$�WT� Y�?
  <"M�Gridlines       '%�Q� \%�� $�-�T �W�*�� �=� �c� �-4�  .     � ����
 ����V�%

          2  �� ��\�( �>� 3� 
�� ��c�c� ]!^[ �� ���!�� ]!^�� Z:; 9C!`  9��"/ 
�%\
�-)���S  V} '%�Q� .'%�J=� 9�=4� %2 K�%�� ����� � %2.  

 '%�Q� Y�M�� ��7�( <=� 6�>)=����p� 
�!^�� .���:  

N.    �C!�)��  �Layout    ��!"#  �% Table   a-�? �c
�    $K     ��"r�c��  ��%
 �)[� ��5)L@�Select Table ) 9VWklk(. 

  
 9VWklk $��)[� Select Table  

O.  �C�` �>�   '%�Q�  2 $��)[�% '%�Q� 9VW HI� .�^)M�   ��  �w;�Q� '�VWE� ��
��!"# Table Styles � �C!�)��Design .     �� ��i <�=� 6!+!�� \�Jf

��%�>@� ]�iE� .'%�Q� <=� B��)[� v:�� �"�=� ��� ��C�>� �-4�. 

{.            $K a-�? �c
� '%��Q� Y�M�� ]�iE ������ 
�$��[ G�>�More   � \!��!@�  
 ��!"  <=7M�� �"��� <5+2Table Style   
���!"# �� �"M�c� �"r�+ �-4� 

      ���)@� ]�iE�  �  \�� ��!"# 9V� .  9VWkl�       �c
� �� Y�M�� 6:� 
\$2 ��� 
 $KClear Table. 

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



 <��L)M@ <?�?E� .��@�PowerPoint 2007                    

 

N{O  

  
 9VWkl�'%�Q� ]�i2 �"r�+   

\%�|� D�*
� Borders   
       V��� '%�Q� %2 '%�Q� �C,� \%�|� $��)[� .�^)M�      BV�% �|� F!
 $��)[� 3�:(% 9��

E� ',[  � B
!�% � �\!�!@� $�$K�C!�)�� Design)  9VW �4
�klN� (  

  
 9VWklN�'%��J=� 9�=4�% wC%��� �����   

���p� 
�!^�� .���:  
N.    �"���� $K ��c
� B=( '%�J=� %2 '%�Q� �C,[ ¡��T K�%�� $��)[�Pen Style 

   � ��!"#Draw Borders �\9[ �C!�)�� Design  9�[�\ 

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



                              957�� ��t�� :   '%��Q� .� 9��>)��  

 

N{{  

Table Tools���)@� \%�|� ]�i�� �"r�+ �-4�  . 9VWklNN 

  
 9VWklNN'%�Q� �C,� \%�|� F�!
2 �"r�+  

3�J>C v:�� �|� �i �)[�. 

O.  3� $��)[� $K �c
� �|�Pen weight ��!" � �7
  �    ���M��@� ��"r�c��  �%
3� �%�C v:�� �|� 3� �)[� . 9VWklNO. 

  
 9VWklNO�C,L=� �|� 3� �"r�+  

{.  $K �c
� �|� 1!� $��)[�Pen Color   q��� 1�!��E� ��!�  �% ��!" � �7
  � 
3�?��C v:�� 1!=�� �)[� �-4�. 

P.        �|� a?�� a+% a=c�� w�$ ���) K�%R�� %� (    '%��Q� %2 ��=�� '!� .    .�� �I���
        �� B=( '%�Q� %2 ��=�� �-4)? �|� a?�� �eM��       3"M���% �"����� K�%R�� s�S

�c��M�� 
�!^�� � B��)[� v:�� 1!=��%. 

z.              $K ��c
� ',��� %2 \�>�E� <�,� 9t� '%�Q� <=� 
�H��� ����TEffects    �� 
 ��!"#Table Style .���)@� 
�c�M�)��� �"r�+ �-4� .�?��@� H��)�� �)[� .  

 

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



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



 
 

 �����PowerPoint 2007 ��	 
���	 �
 ����� 
����	 ��	��� ���	
�� ��� .  ���!�" # $%& '!(� )(*+, ���
 

 -.	ClipArt Gallery /
��0, �� 12�3(� ��
	$43.	 56�� 
����	 7(
 89	�:�
�9 7(
 �
 
�; <	
�� 56�� ��=  .

  >&�63?���	 @AB C
 8
��3�	 �!D!= 8�D�	 	AB 
.  
 �!��3�	 E���F�G	 H%�6? 8�D�	 	AB :  
♦  ���23�	Insert 

♦  J
�; <	
�� ���
 �
 ����	 �K���Clip Art .  
♦ 7(
 �
 J
�; <	
��. 

♦   -�L3�	��M!N6O& 
���	 . 

♦  P	$43.	Microsoft Clip Organizer.  
  

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

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

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



 :
$43NG Q.�.R	 C��G	PowerPoint 2007             

 

STU  

 8�3��PowerPoint :(�  
���	 VWX # $%& �	�YR	 �0�= �.�6O Q�� ���!��O #
NMO Z� �0�F[�� J�$\ E����� )0& ���! ]�9R	 
���	 VWX C%	�
 :(� J�^�63


Microsoft ��2_ :(� `?�3?[	 >&$�	 Pa�, 8b
 ��3NG	 ��b�$c& �B1d3� e	�f? 
�&$g	 h�	�9& E��f6G	& . J
�; <	
�� 56�� ���& $g	 	AB $6� �
R	 7%�3� W&

  <
�i	 �
 ��
$
Scanned J
�; &, �
 j��
 �
 J�
�3N
 . ���
 8
��3�	 -3�&�M��k� 
lN6�	& 8M6�	& -!mL3�	& ���(3�	 J���� n!� �
 �����.. o	. ��	 pD?qQ 'M!2kO ��� 

� C
���$!D�	& E	�;R	 8b
 ]�9R	 E�6����	 ���.  
 �0��PowerPoint 2007  J1b= E	&�,<�3?[ :(� 8�3�O ��	�_ E�6����	 >��_R	& 

 �!��M(3�	&��2(Y	   J����
 ���23�	 Insert -.
   ��
	$43.	 56�� E	&�R	 @AB 
J	r�s	& �!O�3�	& )!N63�	 >��_, �0��� ���
 8
��3�	& tE�6����	 u	�?, �0�=.  

 ����
�� ����
�� ����
�� ����
��Insert 

 <	
�� �!D!= v��? j, 82%E�6����	 >��_R	&  �!��M(3�	 ����	 ��	�_ 89	�
 v��6.���23�	 Insert 3�� wA�	 ���G	 E�6����	& >��_x� E	&�, J$� :(� 8�

 �&���	 ��	�_   ���	
�� ���23�	 ��f�Insert 8�_ y ��= z{S.  

 8�_z { S h��_Insert 

 w�3K���2O Insert �!O|	 E	&�R	 :(� :  

J	�R	  -.W	  �} P�M� ��	 �D!~��	  

����� Table  

  
>&$�  �_   >&$� <	
�[ ����	 �K  

����� Illustrations  

  
h!k�  ����	   h!k� <	
�[  

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



                                    8�D�	C.�3�	 : C
 8
��3�	 
���	>��_R	&    

 

ST�  

J	�R	  -.W	  �} P�M� ��	 �D!~��	  
 

  

>��_, 
�!��M(O  

 -.��>��_R	J�B��	 �!��M(3�	   

  
 E�6��=

Smart Art 
 E�6��= <	
�[Smart Art��	���	     

 
 <	
��Clip 

Art  
 �
 J
�; <	
�[Clip Art 

 
 J
�; <	
��   w
	�g	 C��G	 ��f� 
��	 	AB >a9 �


" $�$L3� P�MO Q�� 5�r& J
�; <	
��
�B$�$c   �Y�O ��	 J
���	.  

  


�; P�2�	  ����	 ��	�_   
���	 �
 P�2�	 <	
�[  

����� Text  

  
�? C��
   ���= ��F &, 8M3N
 q	�. �? <	
�[

Q
�.
  

  
 <	
��

Word Art 
 �
 ���= <	
�[Word Art�? 1^�3= .  

  
8!�AO& �,
  ���(� 8!�AO& �,
 <	
�[  

  

`%&& l�
�O  ����	 ��	�_   `%& &, l�
�O <	
�[  

  �K���	 -%
  ����	 ��	�_   �K���	 -%
 <	
�[  

  �

  ����	 ��	�_ �
 �K�_ w,   �

 <	
�[  

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



 :
$43NG Q.�.R	 C��G	PowerPoint 2007             

 

ST�  

J	�R	  -.W	  �} P�M� ��	 �D!~��	  

  ���=   &, 7(
 j�= q	�. ����	   ���= <	
�[
 h!k� &, J
�; ..... o	.  

����� Media Clips  

  -(!0  [����	   -(!0 <	
�  

  E�;  ����	   QM!.�
 &, E�; 7(
 <	
�[  

����� Links  

   ��2O
	
���O  

 �
 �K�_ w,   ���O ��2O
	 <	
�[
����	 ��	�_  

 ���� �� ����� ������ �
��  �
!" ���� �� ����� ������ �
��  �
!" ���� �� ����� ������ �
��  �
!" ���� �� ����� ������ �
��  �
!"Clip Art        
 <	
�� 56��ClipArt �
 J
�; &, Microsoft Organizer  56�� &, t

]�9, C%	�
& �
	�� �
 �B�	13.�� P�MO �!0	�Y�O�0 J
�; <	
�� . <	
�� $��&ClipArt 
 E�6��= Z� J
���	 8��c 56��PowerPoint ���L3� -.��	 E	&�, P	$43.	& t

 -F &, tq	��R	 �!O�O J���� &, t-.��	 ��k9 &, ��2�3�	 j	��, 1!dO 8b
 tE�6����	

���	 . ��f� J
�; $�$c $6�&���23�	 Format  56�� E	&�, Q(� ea�3�


 &, t��6��(O J���� &, tJ
���	 ���3%W &, t��6��2O &, J
���	 u�k. 1!d3� ��
	$43.	
��!�� �&$� �0�F�.  
 �3M��* /�6B<	
�[  �
 J
�;Clip Art ����	 �K�_ 89	�   

 Z&R	 �M��k�	  
 J
�; <	
�[Clip Art� K�� ��	�!��3�	 E	�ki	 C��O ���:  

S.  �30	G	 7(�	$�$  V�. ]A�	 <	
�� '!0 -3��	J
��.  
�. �} ���= <	
�� ��(kG	 ����	 �K�_ Z� 8M3?	. 

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



                                    8�D�	C.�3�	 : C
 8
��3�	 
���	>��_R	&    

 

STz  

T. ���23�	 h�? Insert  ����� �
&Illustration  
��	 �M?	 .  ��fO ����%
 P��G	 JA0�?Clip Art  J$�$�	 ��	& �_���	 �
 �N�R	 q��	 �   7(3 ��(�_ 

  ��= )��N�	 
	$;[	 ��8�_  z{�.  

  
 8�_z{� JA0�?  <	
��ClipArt J$�$�	  

   '6� ��O J
�; �� nL2�	 �	�G	 nL2�	 �? u�F�
 �3=	) `6= 	r� eab�0
  �Y�O� J
�; <	
��  �2�� 8�� �B nL2�	 u�F�
 j��!N0 J�= 8�_ &, ab

Sport" �F��
" (  

�.   �3=	 �?�9 Search for "nL2�	 �? " ��(=Sports  v�3D
 hdF	 �
 
� �M?	 &, >�9�[	Go ��	 
���	 C!� ��f3. 8�_ �f?	 �F������ �%a� �� z{

T.  

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



 :
$43NG Q.�.R	 C��G	PowerPoint 2007             

 

S��  

  
 8�_z{T JA0�? Clip Art��	 
���	 �}& ���	�?, C!�� �F������ �%a� ��   

�. J
���	 
	�� ����G	 >$N6G	 -�N�	 :(� �M?	 .} ��$N6
 ����% ��fO J$� �
  ��= J
�34G	 J
����� �;�9 E	
�!9 8�_ z{� . 

  
 8�_z{���	 ��$N6G	 ����M�	 J
�34G	 J
���	 
	�� ��fO   

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



                                    8�D�	C.�3�	 : C
 8
��3�	 
���	>��_R	&    

 

S�S  

U.  �
, �39	Insert "<	
�� ."  J
���	 <	
�� -3!.J
�34G	 �K���	 . 

��	 ��$N6G	 ����M�	 j�0 )��N�	 8���	 �
 ��aO ��= E	
�!9 J$� �} ��fO 
��&�63?(� ��!0 Q:  

Insert  <	
�� :  J
�34G	 J
���	 <	
��� P�M� �
R	 	AB 
�!39	����	 �K�_ .  
Copy  lN? :  J
�34G	 J
���	 @AB CF�� �
R	 	AB P�M� �f0�� Office XP 5�r& 

  ��M�(� e	$!��, wj��
 .  
Delete from Clip Organizer  �
 VA�Clip Organizer : �
R	 	AB �M?

N3�  �2 ��fO �
R	 	AB �M? $6� 5�A�& J
���	 ����� �
 J
�34G	 J
���	 VA� 
 
���	 ����� �
 J
���	 @AB VA� P�MO 5?�� /�� ��Ac ���.
Clip Organizer.  

Copy to Collection  ����� Z� lN? :
	�g	 C��G	 ���� P�M� �
R	 	AB 
�!39	w 
Copy to Collection "� Z� lN?���� "  '���3G	 
���	 C!�" C!k3NO '�a9 �
& 

$�� ��!0 �B���� 5!(� 8�N� n!� $�	& $(� .e�M�W 8!�D3��� 
�!i	 	AB v��6..  
Find similar Style" '���3
 h  �� nL2�	" : �
 $��G	 5� ���� �
R	 	AB �M?

��	 
���	J
���	 @A� '���
 &, �%a� �� .  
Preview/Properties" �6���
 /����9 " :
	�g	 C��G	 ���� �
R	 	AB P�M�w 
Preview/Properties "�6���
/����9 " J
��(� J��
 J
�; C��G	 	AB ����&

 J
���	 @AB ����9 C
 J
�34G	) @�"W	& �����?� l�
�O& ����?& ���m� 8b
....o	.( 

�!?�b�	 �M��k�	  
  J$�$� ��� �K�_ <	
�� 56��7(
  J
�; �}& ����	 Clip Art �
 

(� ��= 5�r& ��	$2�	Q :  

S.  h��_ �
Home 
��	 �M?	    w�3K u�? w, �39	 ��	���	 u	�?	 ����% �
&
 E�6��= Q(�Clip Art  u�6�	 ��!�& Title And Contents hdF	 &, 

 Q��3D
Ctrl+Mt �m!36�	 pD? Q(� 8�L3�  J$� �}& ����	 �K�_ ��fO

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



 :
$43NG Q.�.R	 C��G	PowerPoint 2007             

 

S��  

<	
�[ E	
�!9 E�6��= �
� �D(3¢ E�6��= Clip Art(�!B h!k� &, Q <	
�� &, 
>&$� <	
�� &, ��$!0 . 8�_ �f?	z{�.  

  
 8�_z{� 
�; �0�F� �!?��
� �}& J$�$�	 �K���	 Clip art  

�.  E�6��= �

 �M?	Clip Art.  ��f� JA0�? ��  Power Point JA0�? Clip Art 
��30�F[ ���G	 
���	 Q(� ���3\ E�6���= Clip Art   ��= 8�_ z{U 

  ���	
��& J
���	 
�!39	 C��G	 	AB 5� �!3�&����	 �K�_ .  

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



                                    8�D�	C.�3�	 : C
 8
��3�	 
���	>��_R	&    

 

S�T  

  
 8�_z{U   JA0�?Clip Art  

���O 
�; �!?�b�	 �M��k�	  P��G	 ����% y ��F�� # ����� �9XClipArt .  

]�9, Z� ����� �
 J
�; 8M?  
��0   
���	 C!�"& �!O�O J���� �
 u�6= >a9 �
 56�� t 5�!NMO �
 E

 JA0�?Clip Art C2O	 ]�9, Z� ����� �
 J
�; 8M6�& ]�9, Z� ����� �
 J
�; 8M? 
�!��3�	 E	�ki	:  

S.  P��G	 ����% j, $=�OClipArt�} J����
 ���(kG	 J
���	 j,& J�B�~ . 

�.  £�0 J
�D�	 �_¤
 CF ��(M? �	�G	 J
���	
	�� >$N6
 -�. ��f� �
$6�& 
J
���	 .
���	 @AB 
	�� ����G	 -�N�	 :(� �M?	 . 

T. 8�_ C�	
 E	
�!39	 J$� �} ����% ��fO z{� �39	 ����M�	 @AB �
 Copy To 

Collection" ����� Z� lN?." 

�. w
	�g	 C��G	 ��f� Copy to Collection" ����� Z� lN? " 8�_   ��=
z{�. 

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



 :
$43NG Q.�.R	 C��G	PowerPoint 2007             

 

S��  

�.  $(¥	 �39	My Collection
���	 CF�� $(¥	 	AB   J
�34G	 J $(� w, &, 
 '!0 Q��0. 

U.  
� :(� �M?	 $�$� $(�   J
���	 CF&   �Y�O `6= 	r�New 5� ��f� 
 w
	�g	 C��G	New Collection "$�$� �����J " @AB j��
 $�$L3� -%

5� £&�� �
 �N� �.�6
 -.	 �� �39	& J$�$�	 ����¥	 . 
� :(� �M?	 �OK. 

  
 8�_z{� w
	�g	 C��G	 Copy to Collection "����¥	 Z� lN?"  

�. 'O�$� wA�	 -.[�� $�$�	 $(¥	 ��f� . 
� :(� �M?	 � ���(kG	 
���	 '!0 CF
OK . 

 #$� �� �
��  �
!" #$� �� �
��  �
!" #$� �� �
��  �
!" #$� �� �
��  �
!"        
56��:�
�9 7(¦ J����
 J
�; 
�!39	  j&� J�_�2
 ����	 �K��� ���	
��& 

 E�6��= �23�
 :(� 
&�G	ClipArt .� V��3� n!PowerPoint 2007  �(!��O :(�

���	 E�M!N6O �
 ��.	& .  

 �!��3�	 E	�ki	 �k.	�� 5�r -3�:  
S.  e���3D
 >	��
 ����	 7(
 j, $=�O.  
�.   J����
 J
�; <	
�� ��(kG	 ����	 �K�_ Z� 8M3?	�} 7(
  .  

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



                                    8�D�	C.�3�	 : C
 8
��3�	 
���	>��_R	&    

 

S��  

T.  �
���23�	 Insert  ����� �
&Illustration  
� �M?	   .C��
 5� ��f� 
Insert Picture " <	
��J
�; ) " 8�_ �f?	z{�(.   

  
 8�_z{�����	 �K��� ���	
�� �	�G	 J
���	 
�N
 $�$c   

�.  J
���	 
�N
 �$�)���%�
 ( 
��	 �M?	 � �B
�!39W J
���	 �M?	 �Insert 
"<	
��  "��fO ����	 �K��� J
���	.  

����% &��
�% &��
�% &��
�% &��
�''''	()*+,-� 
���� 	()*+,-� 
���� 	()*+,-� 
���� 	()*+,-� 
����    

39	 $6� e�!��M(O ��f� J
�; 
�!# ���	
�� ����	 �K��� ���2Oj	�6��  
Picture Tools ���23�	 '�23�& Format ) 8�_ �f?	z{z ( 8�3�� ���23�	

Format   -�L3(� P$43NO E	&�, :(�§�3�	 �L6�	 :(� ��M!N6O& 
���	   :  

  

 8�_z{z ���23�	 Format   ���23�	 89	�Picture Tools   

 �!O|	 E	&�R	 ��¨3� �B&:  
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S�U  

J	�R	   ��3D!~&  

  �	 1!d3� J
�� w�9, J
�; CF&& �
 w,7(
.  

   �0�= q�d�� �k.	�� J
��(� Q(;R	 CF��	 u���3.W
J
���	 :(� ��3���, ��	 Ea�$�3�	.  

   j	��R	 ���2O ��
� $�$L3�),�M
�Y P, �c�0 j	��(  

  J
���	 j	��, v�k.& Jq�F� ��
� $�$L3�.  

   P	$43.	 &, J�$s	 j	��R�� J
���	 ���(O J���[j	��, 
 5� �;�9 .  

" J
	$3.	 " J
���	 J
	$3.	.  

  ����� h!s	 
�*©� -.��	 h9 h  $�$L3� CF��	 t

QF	�30W	R w �B J
�; "h9 j&$�".   

 J
���	 hd¨� 
��	 	AB P$43N� .  

  	
�[ J�$s	 J
���	 '3�2�O   ��fO& Q��M(O 8�_ <  

   >a9 �
 J
���	 )!N6O >af�	& ����?W	   -�L3�	
!^a^ E	1^�O ����k��& �ª
	$3.	& ����R	 � ... o	.  

  
 
�!39	& '!(� ��fO wA�	 8���	& J
���	 h    1!d3(�

 ����M�	   ������G	 �
 8�_  
Arrange 

 

 8���& P�
x� &, 7(4(� q	�. ���.
�& E�6����	 �!O�3�
   ���= �
 �b=, /�6B j�= 	r� 
�!39W	 	AB �K���	  

Align 

 
C���3�	& J	r�s	 E	
�!9 h2¨�.  

Group 

 
 ����= ���
 8
��3�	& E�6����	 C!�" E	
�!9 h2¨�

���!�" 5!�DO &, $�	&.  
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S��  

J	�R	   ��3D!~&  
Size 

 

 §� ��;��3%	& J
���	 -m� $�$c E	
�!9   -�L3(�
a9 �
& t $�$� -m� >�k�	   -�L3�	 E����
 >

 ���& >�*   -�L3�	 56�� 	$� Q(� 8= ����	&
q��O ��= J
���	.  

�!6D�	 E�;��M�	& 
���	 ���(O J����  
 E�;��M�	 
�; ���(O J���� ����N� 56��ClipArt ��	���	   ���	
��� `�% ��	 

 u�? �
 `?�= 	r� e�;��9&Windows metafile (WMF) �63
 j��O «� C
 �M.
��!0 ��
$G	 �K���	 �;�6� Q%�� .�!��3�	 E	�ki	 C��O J
���	 ���(3� P�MO Q��:  

S.  ���= �M?	ClipArt ��$N6G	 ����M�	 �
& ��R	 J
�D�	 
�� '?�� 1!dO �	�G	  �
R	 �39	 
Format Picture . 8�_ z{S�. 

  
8�_ z{S� �
R	 
�!39	 Format Picture  

�. 	�g	 C��G	 ��f!. w
Format Picture ��D�	 j, $=�O t Picture ��D�	 QB 
 
� �M?	 � J�$s	RecolorJ
���	 ���(O J���[  . J$�$�	 j	��R�� ����% ��f3.

 ��6
 
�!39W	 56�� ��	 . 8�_z{SS. 
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S��  

  
8�_ z{SS ����� $�$�	 j�(�	 
�!39	  ClipArtj	��R	 ����% �
   

T. �, �
 j�� w, Q(� �M6�	 ��m¦ ���= j	��, 1d33. ����M�	 j	�ClipArt   ����G	 
 �M?	 ��(kG	 j�(�	 $�$c $�� t �!g	 �6���G	 P��D¦ ea�� �K���	OK C��G	 £aY� 

 JA0�? §� J����	& w
	�g	PowerPoint  ���= ���(O $��ClipArt . 

 56�� ���& t����	 �K��� '�	
�� ��� �
 QB hM0 
���	 `N!��¨�, ¬�; 7(
 
Sound ��$!0 7(
 &, Video��!�� �!60 �NG q�DF�& 5F&�� �NL3�  .  

.�/0
��.�/0
��.�/0
��.�/0
�� MS Clip Organizer   

 �
�?��Microsoft Organizer �(��� �	�0, C!�   ����
 Microsoft Office .
 �=�L3
 &, �3��^ 
�; Q(� 8�3�O ��	 E�D(G	 VWX Q(� 8�3��&)��$!0 ( E	�;, &,

3.	 56���B�	$��� P�MO ��	 ����	 ��	�_ 89	� ��
	$4 . �
�?��   nL2�	 -3�&
Organizer���(kG	 J
���	 �� ��O �!.�., ��(= ���3= &, ����¥	 -.�� �
�  . ��=

E�����   ���F& &, �
�?��	 §� 5�� 
�; �	13.	 56�� . C%�
 �
 
���	 8!�c &,
Microsoft����	 Q(� .  
j, @�6�
 	AB Clip Organizer
���	 &, ��$!D�	 &, E���	 E�D(
 Q(� w�3K  .
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S�z  

$�� ��!0 ��$!D�	& E���	 v��� ���6.& 
���	 8�D�	 	AB   v��6..  
 �
�?�� Q(� V��3(�Clip Organizer �K���	 §� J
�; 8M? &, lN?& ���3DG	 C��O 

�!��3�	 E	�ki	 :  
S.  ���23�	 h�?Insert ����� �
& Illustration  
� �M?	ClipArt ���� 
��~[ 

ClipArt .8�_   ��= z{S�. 

  
 8�_z{S� ���� ClipArt  

�.  h�	��	 �M?	Organize Clips ���� 8D., J����G	 h�	&��	 ��F ��f� wA�	 
ClipArt .  JA0�? �30 -3�Microsoft Clip Organizer .  

 
 �M?	 �3M��N�	 �O�k4(� 8�$� q	���= 
�Start �39	 � �3�G	 �k. �
 All 

programs � Microsoft Office � Microsoft Office Tools � 
Clip Organizer .    

T.  Q(� �(�3�
 ��	$2�	   JA0�6�	 ��fOT��(M
 E�����  . �
a� �M?	 Q(� J����G	 
 ����� 
�N�Office Collection ����¥	 @AB ��.�3� )�ª���3\ ���(  w, �M?	 �

 ��3�& ����¥	 @AB 89	� �����Buildings ����¥	 @AB �� ��	 
���	 ��fO t
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S��  

 JA0�6�	 �
 ��R	 q��	   .8�_ z{ST. 

  
 8�_z{ST E��0 �
 ��0 $�$c ClipArt 

�.  JA0�? �
Organizer �!��3�	 ��q	��[	 $�, AD?  

•  J
���	 �L.	 ���3MG	 ����	 �K�_ §� ���(kG	�K���	 §� J�_�2
 ��(M6�. 

•  �
$6�& @�M?	 J
��(� >$N6
 -�. ��f� �
$6�& J
���	 £�0 �_¤G�� 7%
 �
, �M?	 ��$N6
 ����% ��fOCopy . lN? $��O ��	 ����	 �K�_ §� 8M3?	
 
� �M?	 � �} J
���	Paste ����� �
 Clipboard ���23�	 89	� 

Home. 

D�	& E���	& 
���	 E�D(
 �0�F��
�?��	 §� ��$!  
 5�  ��fO j,   �Y�O& ��$!0 &, E�; &, 
�; E�D(
 Q(� 8�3�� /�O�!2�= j�= 	r�

����	 �K�_ §� �B$�, �0�F�   �2Y��	 $6� ��fO ��	 E�D(G	& 
���	 ��F.:O|	 C2O	 :  
S.  JA0�? �
Microsoft Clip Organizer)  8�_ C�	
z{ST ( �M?	File � 

 �39	Add Clips to Organizer. Q(� 8�3�O ��$N6
 ����% ��fO T E	
�!9 
 E�D(
 �0�F� j, ��aOClips �
�?�� §� Organizer £�* ­a^ �
 J$�	�� -3O 
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S�S  

 QB: 

Automatically :  e�!��M(O  
On My Own : /
�!39	 �N�.  

From Scanner or Camera : 	1
���	 &, �.�G	 �
.  
 E�D(
 �0�F� �!D!= �F�? Q(� ��!0 ­ab�	 £�k�	 �
 8�� �D(34G	 h��.��	 

 eW&, :e�!��M(O E�D(G	 �0�F�  
 �39	 ����3�	 ����M�	 �
Automatically8�_  z{S�.   

  
8�_ z{S� % <	
�� ����Clips §� Organizer  

 j	�6�� 
	�� C��
 ��f�Add Clips to Organizer . 8�_ z{S�  

  
 8�_z{S� C��
 Add Clips to Organizer  

56�� ��6
& 
	�g	 C��
 ��!(� 8�3�� ��	 E��!(�3�	 ,�%,:  
−  �M?OK P�M� j, E�
, 	r� Organizer >��_R	& 
���	 E�D(
 C!�m3� e�!��M(O 

�B�$c ��	 E	$(¥	   &, E�����   /���� Q(� �B$� ��	 ��$!D�	& E	�;R	&. 
3= ®�6� � �& J
�=AG	 E�D(G	 8M6� W q	��[	 	AB @AB $�$c   /$��N!� e�����

 89	� E�D(G	Organizer.  

−  
� �M?Cancel
	�g	 C��
 £aY[ . 
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−  
� �M?Options 
	�� C��
 �3D� Auto Import Settings  .8�_ z{SU 

  
 8�_z{SU 
	�� C��
 Auto Import Settings  

 
� E�M? `6= 	r�Options C��
 ��~& Auto Import Settings P�
, �M?	  &, $(¥	
 8d�
 ��F 'O���3\ ��fO j,   �Y�O wA�	 ��M�	Organizer . �
a� ��f3.    

��M�	 8d�
 &, $(¥	 h!�6O Q(� �M0	�G	 ���� . P�
, �M?	 t'0A�   �2Y��	 ����   �
,
 w�9, J�
 ��M�	 &, $(¥	 �
a� VAg .  

 e�!?�^ : /$6� �
 E�D(G	 �0�F�On Your Own  
�F[�!O|	 E	�ki	 C��O /$6� ��$!0 &, E�; &, J
�; 7(
 �0:  

−  8�_ �
z{SU )��N�	  
�!i	 �M?	On My Own 
	�� C��
 �30 -3� Add 

Clips to Organizer .  8�_z{S�.   
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S�T  

  
 8�_z{S� C��
 Add Clips to Organizer  

−  �
�?��	 §� '30�F�   �Y�O wA�	 7(G	 &, J
���	 �39	 . 
� >�L3�Open  §� 
 
�Add .  

−  
� �M?	Add JA0�? 89	� J
���	 &, 7(G	 ��f� Clip Organizer .  
 e�b��^ : �L.�G	 &, 	1
���	 �
 E�D(G	 �0�F�From Scanner or Camera.   

 Q��¨�	 �.�G	 �k.	�� J�$�3G	 h��.��	 E�D(
 lN? 8¨DO �¦
Scanner 	1
���	 &, 
�!�%��	 .�D(G	 @AB �0�F� -3O&Q(� ��= �*�N2� E:  

S.   8�_ �
z{S�  
�!i	 �M?	 )��N�	From Scanner or Camera . C��
 ��f�
 j	�6�� 
	��Insert Picture From Scanner or Camera . 

�.  C��
 -�. �M?	Device��6
 E�D(G	 8M?   �Y�O ��	 J$���	 �39	 � . 

T.  v�F��	 ��
� �39	Resolution �
� �B& 52.�6O ��	 Web Quality &, Print 

Quality.  

�.  
� �M?	Insert . -%
 J�k9   J
�34G	 J$���	 �
 E�D(G	 �	13.	 �!(�� ,$2O�. 

�. ��6
 5O�D(
 �
�3NO ��	& 52.�� �(�3G	 J$���	 Q(� q�6� �!��3�	 E	�ki	 C��O .  
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S��  

 �1%	2 &(% �1%	2 &(% �1%	2 &(% �1%	2 &(%Clip Organizer            
8�_ §�  u������ z{ST� P��G	 �
 e	1b= j, $"  h��_ �k.	�� ��!�� >�;��	 ��

J�_�2
 -�	�M�	 h��_ `c& �
�?��	 JA0�? Q(�,   ��f� wA�	 E	&�R, . �
 w�? 5�A�&
 h����	 	AB ��!(� 8�3�� ��	 E	&�R	 �!F�O J$��D�	  

J	�R,  ��3D!~&  

   �� nL2�	 �
 ���33� �!2?��	 nL2�	 ���� 
��~[
J�$\ J
�;.  

   E����¥	 ����% ���� 
��~[Collection List task 

Pan¯�	 C!�� �!(�!B �6���
 5L6� ��	& E�;��M 
Clips��6
 
�!39W	 56�� ��	& 5�$� J����G	 .  

   �B$�$L3� P�MO ��	 
���	 &, E�;��M�	 lN6�  

  ;��M�	 )�(��$s	 j��G	   
���	 &, E�  

  E�D(G	 &, E�;��M�	 VAg  

 
��36���G 12= 8�_   J
�34G	 E�;��M�	 
��~�  

 
E�D(G	 �
 ����% 8�_   E�;��M�	 
��~[  

  E�;��M�	 E�D(
 �� 8!;�DO 
��~[ -m�& ����6=
 @q��?� l�
�O& 7(G	.  

 
 C%�
 �3D�Microsoft ­$�, Q(� >��g	& 

 `?�3?W�� ea�3
 `6= 	r� '!0 J����G	 E�;��M�	  
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♦ 2 <���=� %�> PowerPoint 2007. 

♦ 2 %�?

� <���=�. 

♦ 2 %�?

�=� ���� @�8�
� <���.  
♦ ��� A�=� <���3��5B� 3�CDE
� &�FCG

�  . 

♦ 3H�� 3�8� &�FCG� 3��5B. 

♦ �I�J�K +L5 �� <���=� M��	�. 

♦ ����
�� Word Art  
  

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

 �� ��	

�� �� ��	

�� �� ��	

�� �� ��	
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 )ST
$PowerPoint 2007 ). �U VG0 W 3�SX <���=� 3�Y�,Z

�  �S��
Shapes [
� �\.���
�� ]��^ _�`�a!b"�O <����  %\��� c�d� )4 !>�L4 

��	e=� FEX 2 ���
�� 	Y���� &D�d
�.� &� 0	.�. 3f	`0 <���=� g�>�B � 0 
]
O�* M�* �\,����� �\Z$� � ]��^ �	 
� . �\S��,� h <���=� i:"jB ). 34�Sk 

[
� &���=� ). 34�Sk )ST
� 3l� �X �&�l9
��m� n3�� . 39�(�  .>�\(a &�l9
� i:" 

	,�� oZ4  >p��O�#�   34�Sq�0Illustration M$�L

� ���� Insert )��� 	s�� 
Pt u P(.  

Z$ �S���[
� 39�(�
�� 3SY�,
� i:U !	���
#� &�l9
� ���0 �\$�m�  .  

  
 ���Pt u P &�l� w 0 <���=�2 3�Y�,Z
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PQx  

 3l9
�  [
� &���=��\�ST
$   

d�c� Lines  3��?�. �� 3S�,
�. c�d� %�	
����$ %�> c�d� %�> n 
 g��b. %\� �� �*�� %\�0 +0��5�.  

 &D�d
�.
Rectangles   

3 0	. �� !	$�
�. �$��b0 &� 0	.� &D�d
�. %�	
  

 3����� <����
Basic  

Shapes 

V��7=�� p�.	
� �� 3����y� <���=� ). 34�Sk  

%\��3lZ
z  
Block 

Arrows 

�
{n <���� ). |4�Sk oZ4 %\�=� &�J 3S�}S~
� <���=� 
39Z
�S~
� &�"��W��.  

 &W�� #� <����
Equation 

Shapes 

 &���� oZ4 n�
{&W�� #� p�.> �E. p�.> %�	
  

������ +�d� 
Flow Chart 

"� %�	� &���� 34�Sk W���� 39Z
� .  

&�>� �� ��� 
Stars and 

Banners 

)ST
� <���=� w 0� !	�	`#� 	Y���
�� ��}�
� %�> &���� 
[
� 3�0����W�2 ���
�� &�X	`Z
 &�>� `
� %�S8� .  

�	� �Y��� 
Callouts 

"��2 3.��
�#� <���=� MZe�  �� 3$F���$>��
� ���	
� ���4B 
8� ��
K )ST
� ��* ��	 
� 3f	`0 �. �� �	�� |O�. jB 

&�"��W� �*�.  

 >�>p�OB&�_�	  
Action 

Buttons 

"��2 3.��
�#� &���=� ). |4�Sk  �� &��Y�X g�>�B _�`�B 
 3�L `� &���L�>�.  

g�>�B =����<3�Y�,Z

�   

 ]��^g�>�B��d�� ��L��0 ]
J� 39Z
� 3�Y�,Z� <���� & 3�
�

� :  
P.  jB �,
�� �� !�$�O 3f	� g>���\Z���0 %�	
� g�>�B ��	#� 3f	`
�.  
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� �5�	
�W�. �� M?�
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$ Pt u � 
 gJ��3.��	. 3d���0 <���=�3�Y�,Z

� . 

 
��� Pt – �  ). gJ��<���=�2 !��O�#� 3�Y�,Z
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