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� �� �����Microsoft Office 
 ������� �� �������Office���� � !��  . #�$ %� &'�( )��

 ��'*�+ �,!�� -�. ��( �,+ /01� 2���� �� ��3����� 45���
Office �� ������� 2�6�	 7�+ 8/��� �9:�� �;
 < = 

PowerPoint  >��/� #����Office  
�� �;
 ?� �3�� @AB 8/���� �9::  

♦  �������D�#EF�. 

♦ �,!���� -�/�� �� G/:��. 

♦  ���'�%� -�.Office . 

♦  ��'*�+ �,!�Office. 

♦  H�/B �������PowerPointI/0� >��/� < . 
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��� ��	
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���  
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NNO  

������� ����%� �� P�*���� Q'+ �RS Office < ��� T �U/F �/� 4�J #L�� 
��� �� ��3����� 45��� #�:�+ #F/�M ����Office< #��.��� �� V$�%M� �;
  .< W;
 

���� &69'3 #��D�@ &�F/�� 2X$�� Y� ��� Z��L�/� �� Z��S �5$���� Y[� �9:�� �;
 
��������Office   ������� �� /01� 2���� �� ��3����� 45���� \��] ���'B ��Office .  

 ������� ������� ������� ������������������
����
����
����
�Clipboard   
"#EF�D� "�� _ Y��� `
 � A�3 �	/� a�� ���$A�,A� Qbc� Y
d �B �.��B �/+�;

 K� �,��� ?�'X� /0[ >��3/� �� � �%3 ��Windows � �%'� �$�� a�� ���$A�M� `���� 
 _ �5$L$� � 9b ��"#EF�D� " ?�ef� �$�� Y� gSWindows . _ `��� ���$A�M� Y� �U�

 _ �� Y��� �� /h+� _ � �9� &'�,�F #EF�D�>��3/� �� /h+�.  
 ��( K%�� Y�#EF��Office   5���iO ��'*�+ �� �*�+ Office)  7�k I�

 #EF�� ��b �� ����%M� 5����Office 2000 ( #�,m �� �5/:'� ��'*���� W;
 29� n
 2*�X� ��� �0�5Office . o�� ��3����� p�$3� �� p$3 I� ?�$��� #EF�D� K���%� )��

�� �0�5 � '	
q ��( #EFWindows #��X� �0�5 5$L$M� r'�� �h� #	5���� Word �� 
 ��3��� ��B�b < 4$�D� #B$,mAccess < H/B �0�5 ��. �� �.$s �� 

PowerPoint�;�
� .  
 .� tu#�$� #EF�� Office = v	$���� -w3Home #B$,m ��� Clipboard 

/�3� � %�� .x ,y� �� @A:%�� �(J� �+.� < 5$L$M�  #�$� &� / E� #B$ #EF�D�
 #EF�D�� � ��%3 a�� /s�'��� `AB #A,�w�) ��z /E3�i{ | }.(  
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 ��zi{|} #EF�D� #�$� Clipboard  

 rb �� �%3 � I;�� 2������ gS �w	 
�/� #EF�D� �0�5 /9'B �+ ��h� ��	
Z'� /9'��� .#�%�� #�	/�� �$%'M� /9'��� H/�� P�!	� #EF�D� �$�� �,+ Y�+ �?�$� 

�$�. a� �� ��b.� �� r3 `AB I$�� /9'���. 

�� !���� "#	�� ��# $	����� !���� "#	�� ��# $	����� !���� "#	�� ��# $	����� !���� "#	�� ��# $	���        
   &� ���	Office           .�!��f+ =&���'�%�� ���� gS ��'*���� .�!�u ���	/� 

                 �'�%�� gS ��,B #�b.� �0�5 ��� V�� �� #�������� �$�/�� �� .$9�� �� �$9'��
Word       ��0�5 �,B #b.� �� Excel     ��3��� ���B�b ��  < � Access    < H/�B ��  

PowerPoint.     �,!����� -�/��� =���	/���� ����
 `�AB 2A�	Linking and 

EmbeddingA	 �,+ �, '�� 2	/:��� &'�(� @:  
• < �,!��� #��� Embedding K� �'�%M� �0�5 �*��+ ��3����� �	
q ��	 = 

;�� 2������ �k$	 �� 5$L�IZ*�w3f� ��b  . �,!�� P�h� Q,b �RfF���� -��q �� 
Excel #�/z �0�5 PowerPoint-������ ��3��� K�� Kk� ��	 =������  

<� =#�/w�� �0�5 �A�	 #��D� W;
 PowerPoint /	/] Y�� Z�F 4��L T P�,AB 
 �;
-������ 4�0 �� ��	 >��3/� Excel .� �5$L$� -������ ��3��� K�� YJ

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



 @���J� KL/M�@����%M PowerPoint 2007            

 

NN�  

 �0�5PowerPoint��F �� ��,�� �AF = Excel ��3��� �	��� #����� 
-������ �� �
��	 T �?
L Y[� ��s� Z3J &�R� PowerPoint &'�( �;� =

 �0�5 �� ZA	���PowerPoint-�F .  

< #'�,!M� ��'*���� /	/] ��	;�� Y��M� IZ�F � '�,!� �  . /�'� P�h� Q,b �RfF
-��q����  �0�5 ��,!� PowerPoint	 =P�L�5
� P�/�3  #�/z� 4������ ��

 �*�$b� ���5�PowerPoint< ����hU  Excel �0�5 �,�� 4�
� T &3� K� 
 �;F�3PowerPoint .  

• < ��� -�/�� #��� Linking 7A� �0�5 #3�
�M� ��3���A� /zc� #F�kS ���F =
L.�0@ . �;� �5$L$M� ��3����� �� �.$s Kk� ��	 = -�/�� #�A,B ?�w3S 5/�U�

�5 7AM���D� 7AM� �0 7AM� �0�5 �	��� �+ K� ��3����� W;
 )	�] K� 
AsJ�@ .< ��3��� #b.� -�/� Q,b �RS P�h,F Excel H�/B ��� �0�5 

PowerPoint � �,A+ #b.$�� W;
 ?�B���T �x��� 5$��� �	
��� �'�%M� �$�	 =
$L$M� #�*� '�� ��3����� `AB �9] a� Z�B��� �� �'�%M� ��F �0�5 �,��� #b.$� �5

Excel.  

L.�0 7A� �0�5 P����� �5$L$� ��3����� YJ�@ ������� &'�( = Excel �	���� 
< �,��� #b.� ��3���� I H�/B ��	$�� `AB ��3����� W;
 ���'� ���n ��� Qb� 

PowerPoint-�/�� #�A,B 5$L$� P#���3 Z�B��� �� �'�%M� ��:� � �F �$�� �/� 4�� K� .  
S;�� 2������ ��F ��	 = P�L�5
� P�/�3 -��/� �*�+ /�'� Q,b �RI n �*���� �;
 ?�w3f� ��b 

AsJ� �
.�9� �� 7AM� �� ��3����� ��,]@ .-��q /�'� P�h� Q,b �RfF����  -��/� 
 H/B �0�5PowerPoint >��3/� ��F ��	 =P�L�5
� P�/�3 Excel 7AM� ��F n PT�� 

�� ZA0��� .�9M��	����� #�A,B ?�/Lu P�5����.  
 Kk$� �$b� a�� � �,!���� -�/�� #�'�� ������ a� =Y[� 4?�%�� Q3�F P�RS

� �'�%M� �0�5 P�/z��� ��'*���� . #A��� #X�h�� &%:3 �� =&��c� `AB #��L��
 #��[�:  
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• o�� ��'*���� �
$�� Y�+ = � Z,�� �+ v�%�� �'�%M� �0�5 � �k� ���� I 
� `AB P�h� �'�%M~{�.$s  .< �!FJ� �,F �� ��'*���� W;
 -�. #��D� W;
 

�'�%M� �0�5 � �k� �� PT�� � '�,!�.  

• < �	����� P����%� ���� �
< � �*���� ��	$��  �� #��D� W;
 �!FJ� �;
 -�. 
+ Z'�,!� �� �*����@.�/,���� Zh	�] �� ��,�� . 

• ��'*����� #��X$�� �E�� �
< �� -�F ���� x� L `AB  �� #��z `AB ��� Y��� 
< /�:� &3� �� �����D�� &�����%� gS � �	x$� �� /01 4$,� x� L gS � A�3  

��'*���� �,!� �� -�. �!:	 ��J� #��D� < . Kk� �!:	 #�3�h�� #��D� <�
'�%M� < �*������/z���  . 

 

� �$�� Q'+ �RS .�!�u -�/�� ������� �B &� �� �F =v	� ��6:s ?�w3f
v	$�� #6:s �0�5 ��'*���� .  

 P��F� &�R ��	 � #���'M� #�	/��� .���0� &'�( 7�+ =#A��J� W;
 `AB #��Lu� ���
#��[� ��.���B��:  

• < v�/� T� 7AM� ��� �+ `AB P��Ab ���   �RS p5 =�*���� ��3��� )	�] 
� -�/���'�%M� gS = Y�+ P�	� ¡ �*���� #F�kf� �b� P��3�L �,!���.  

•  �h� #�L.�¢� ��3����� K� -�/�� �������� �b =#s�0 #�£� �R 7AM� ��� Y�+ �RS
 .$9����������#�3����� �� .< ¤��9�� ��� ZL�$� �U. Q,b �RS �'�%M� ;�:'� 

/01 x� L gS ZA�'� .< �D��M� Kk� #��D� W;
 < ��'*����� �'�% ���� �Am 
������� �Ay� �;
 ��3�. 

•  &'�( )�� = 4$AD� W;
 �s� $
 -�/�� YfF =�,B #B$,m �0�5 �,�� Q'+ �RS
< �*�+ K� �,���;�� Qb$�� �:3 I K� �,���� #B$,y� �0�5 /01 ����%� �$�	 

�*���� �:3. 

%	��� ��&	
# �'
( "#)%	��� ��&	
# �'
( "#)%	��� ��&	
# �'
( "#)%	��� ��&	
# �'
( "#)        
 �*�+ �� ¥���.� �,�� )#b.� �,B ExcelP�h�  ( @(��� H/�� �5$L$� #�/z� �'�� K���
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#��[� ��$�¢� :  
}.  ��� G��3 P�h� H/��� #�/z �S Z�%3 �	/� I;�� �*���� /�0� .�9M� 7A� ��

 �,B #b.$� 5$L$�Excel) .  ��z /E3�i{|i(  

  
 ��zi{|i �;F�3 ExcelZ��. 5�/M� ��3����� G��3 ��   

i.  §��:� -¨k�Ctrl+C  .x /�3� �� #EF�D� �S .���M� �*���� �%'�Copy  �� 
 #B$,mClipboard   v	$���� �0�5 Home �;F�3 �� Excel.  

N.  �S \�.5u� #��3 ��3�� � 6�F� �� �� �*���� �,!� �	/� o�� #�/w�� �S ���3�
Z�F �*���� Kk� < v�/� I;�� Y��M�. 

O.  v	$���� ��Home .
A� 4�%'M� � %�� @AB /�3�   / E�� o�� #,*���� ��� 
 /�J� /�0�Paste Special " ��0 29� " Y�$'�� .�$L K�/� / E	Paste 

Special)  ��zi{|N(   . 
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 ��zi{|N .�$� K�/� Paste Special  

~.  .��¢� /�3�Paste Link" ¥���.T� 29�. " 

�. �5 
�/+ -��/M� �*���� / E	 Y� �5.� �RS -w3 #��%M� �F$�� H/��� #�/z �0
 .��¢�Display As Icon . #	ª/� P�L�5
� P�/�3 
�/�� /�'� Y� v« #��D� W;
 <

-��/M� �*����. 

�.  /�3�OK�*���� -�/� . 

 .�9M� 7A� �S ���3� ¥���.T� #�/����) �,B #b.�Excel (�� ��	����� ��� /L�� . n
��� #�/z �S &�R ��� ���3� Zh	�6�� Q,b I;�� �*���� / t� n H/)�,��� #b.� ( / E��

P�/0c� � �	/L� o�� ��	����� @AB P�,�w� �*���� .  

 ¥���.T� )	�]  
 �$��%F -��/� Z3� @AB �*���� 29A� �$�� Y� ���Power Point �/� �+ < &��c%� 

�� ¥���.T� �;
 )	�] �	/� Q'+ �RS H/��� ��:� � �F �$���� T  ��z < �,+ #���. / E
i{|O . .x /�3�  ¥���.T� )	�] �	/� Q'+ �RSUpdate Links < v�/�   �RS 

����� �'��� K��� ¥���.T� )	�].  
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 ��zi{|O T �� -��/M� 7AM� )	�] ��+��� #���.   

��'*����� ���'�%M� �� -���/�� < ��6���  
�� #�A,B `AB ¬�:D� `AB &s/� Y�+ �, � ��,M� �,F = �*����� �'�%M� �� -�/

#�$ %� ¥���.T� �;
 ��F . ��¨�� Q,b a� �� 7A,A� @AsJ� ��T� ��¨�� Q,b �RfF
#��� T ¥���.T� �;
 `AB @!�� &3� &z �F =7AM� �;
 Z� 5$L$M� .�%M� . �RS &�;+�

 K� 4�9�T� K�b �� #��w�� �
 L� ��� `AB -��/M� �*���� Y�+x� ­� �;
.  
 7AM� ��� Z'�� ¥���.T� )	�] �	/�� = �'�%M� �0�5 -��/� �*�+ &	�� Y$�	 ���'B

 Z� ��¢� @AsJ� ��z < �/ t o�� #���/�� �� )	�6��� .���0� ��B #��� <i{|O 
 #������ ��$�¢� �'�� K���:  

}.  .x #,*�b �� /�J� /�0� PrepareJ� /�0� #������ #,*���� ���  /�Edit Links 

to Files �� #',!�� ��'*�+ @AB I$�] o�� H�/�A� -�F .���0T� �;
 / E	� 
 H/���� #���/�. 

i.  I.�$D� K�/M� / E��Links" ������.T� " < � ��/� Q,b o�� ��'*���� @AB I$��
 H/���) ��z /E3�i{|~. ( 

N.  Zh	�] �	/� I;�� ¥���.T� /�0�  
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 ��zi{|~ < ��6���  I.�$D� K�/M� 4�0 �� #���/M� ��'*����Links" ������.T�."  

 I.�$D� K�/M� ��Links" ������.T�"#��[� �� M� ?�5� &'�( =:  
•  .x /�3� =ZA	���� .�9M� �*���� ��F �5.� �RSOpen Source" .�9M� ��F." �RS

 .x /�3� =Z%:3 .�9M� �*���� ��¨� �5.�Change Source" ��¨�.�9M�  ." 

•  .x /�3� =�*���� )	�] �5.� �RSUpdate Now" Y[� )	�6���." 

•  .x /�3� =¥���.T� #�A,B K�b �5.� �RSBreak Link" ¥���.T� K�b." 

 %	��� ��&	
# �'
( �� !� %	��� ��&	
# �'
( �� !� %	��� ��&	
# �'
( �� !� %	��� ��&	
# �'
( �� !�Embedding Objects            
 &'�( �,!� #�L.�¢� ��'*���� ��� K� ���� Y��� < ZA	��� �
�� �� �5�:����

=-�F5$L$� �*�+ �,!� ��( �,+ �	�L �*�+ �,!� ��( .  
 �*�+ �,!��U=H/��� #�/w� 5$L$� 7A#��[� ��$�¢� �'�� K��� :  

}.  �S \�.5u� #��3 ��3� n �,!�M� �*���� �� K!�� o�� #�/w�� �S ���3� Y��M�
;��I< v�/� Z�F �*���� Kk� . 

i.  v	$���� ��Insert  #B$,m ���Text 3�.
�� /� K�/M� / E�� 
 I.�$D�Insert Object" �*�+ \�.5S. "  

N.  -�w3.���0T� Create from File "7A� �� ?�w3S " v	$���� $
 ��	   �RS
-w'��)  ��z /E3�i{|�.( 

O.  Y��� 8/�� Q'+ �RS7AM� . .�%M� �� �Ay� ���� P�b$�%� 7AM� ��� v�+�
� TS� =Z� 5$L$M� .x /�3 Browse"�H�/���" K�/� / E	 Brows . 
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~. /�3� n Z'�,!� 5�/M� �*���� �	�6�� �bOK. K�/� 2A¨	 Brows K�/� �S KL/�� 
Insert Object . 

�.  K�/� < / E	Insert ObjectZ� ��¢� .�%M�� 7AM� ���  . -�w'� �� �+��
 .���0T� K�/�Link "¥���.� " .x /�3� nOK �S KL/�� I.�$D� K�/M� 2A¨	 

 �� 7AM�� 5$L$M� �*���� -�. � �b� #�/w��.  

  
 ��zi{|�.�$D� K�/M� I Insert Object "�*�+ \�.5S."  

�	�L �*�+ �,!�  
5$L$� 7A� �L$	 T� =��	$�� I� Z� �L$� T �*�+ $
 �	�­� �*���� . Q3� �$�� �®S�

Z*�w3f� .ZL.�� o�� H/��� #�/z �0�5 Z��	$�6U �*���� Kk$	�-�F ��  . �*�+ �,!��
 �	�L�¯[� K��� H/��� #�/w:  

}. �� �*���� -�. I$'� o�� #�/w�� �0�5 \�.5u� #��3 ��3�. 

i.  v	$���� ��Insert #B$,m ��� Text .x /�3� Object . K�/� / E	Insert 

Object . 

N.  .�$� K�/� ��Insert Object /�0� Create New. 

O.  #,*�b ��Object Type3 /�0�  /�3� n �*���� p$OK. �/�0� �RS P�h,F Bitmap 

Image >��3/� ��F ���� Paint#�/w��� � L�.5S ��b °�'
 �.$9�� ��. K���%��  .
 �/�0� �RS�Excel Chart ��F ���� MS Excel �� ��,��� H/��� #�/z �0�5 

�	�L -��q ?�w3S . ��z �,�w	i{|� ���� -��q @AB  #�/z �0�5 -��/�
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�� -	/z / E	� H/�Excel�;F�'�� `AB� _ V/� �,+ . 

  
 ��zi{|�H/��� #�/z �0�5 �,!�� ���� -��q  

 

 �RS .��¢� -w3 #�/w�� �0�5 �*���� #��%� /F$� Y� �5.�Display As 

Icon.
�/�� @AB \�5
M� /�'�� �'B -�F �*���� ��F ���� #��D� W;
 < .  

* �������* �������* �������* ������� %�	 %�	 %�	 %�	PowerPoint+	,- .��	# /� +	,- .��	# /� +	,- .��	# /� +	,- .��	# /�         
 H�/B /s�'B �S \��] 4�$�J� ��� <PowerPoint �h� I/0� >��/� < Word  

 �� Excel #�/z I� /s�'B �� /9'B I� #F�kS ��,�F =) ���$�/��� .$9��+
r'�� ����/�� #�3����� ���������� ( �'�%MWord �,B #b.� �� Excel 2	/� �B 

n /9'��� �;
 �%3 7A� < Z�9� Word �� Excel /9'��� �;
 -�. P�!	� &'�( �,+ 
P����� �'�/z �,+ Z�9� �'B .  

 ��	$�� ������T I/0� #�	/�PowerPoint ±:�� ������� $
 I/0� >��/� K� 
 ��5����T�� @�$�. 2�%'� < H/��� �*�/zGIF,TIF,JPG,PNG,BMP �$�� n 

���'�%� < W;
 �*�/w�� �.$s \�.5f� Word �� Excel  H/B #�/z ±:D = 
PowerPoint#������ ��$�¢� K���  �.$s 2�%'�� :  
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}. #�w'�� #�/w�� @
 �.$9+ � E:� 5�/M� H/��� #�/z Y� �+��. 

i.  #,*�b .x /�3�Office   /�J� /�0� n Save As I.�$D� K�/M� ��:� Save 

As . 

N.  #3�0 /�3�Save As Type���%'��� #,*�b / E��  I� /�0� n =#�/wA� #���M� �
 ZA!:� @�$�. 2�%'�JPG,TIF,GIF,BMP . ��zi{|¦. 

  
 ��zi{|¦#�/w�� ±:� ����%'� #,*�b  

O.  #3�0 < 7AM� ��� v�+�File Name.  

~.  .x /�3�Save &��%�� PowerPoint �� H/��� �*�/z @b�� ±:� �	/� Q'+ �RS 
2�%'��� �;
 �:'� -�F #���D� #�/w�� . 

�. 3� /�Current Slide Only" -�F #���D� #�/w�� " -�F #�w'�� #�/w�� ±:D
 ���'�%� K� &�R ��� � ������� ��( �.$9+Word �� Excel.  
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�� �� ���	� 
���� 
����	 ������ ������� ��� ���
PowerPoint  � ! "#$�	 "&'�(� ")*�+� &��,-�.  ��/�

0�12 
�� 	� 3�*�	� 4��5 "�6$�� Quick Access 

Toolbar&'���!� �7�/� �8 9 � ��:�0;�1� PowerPoint .
 )� �;�	� )<�=	�� �	���	� >�=?@�.  

"1A	� �BC >���?�D EFG H�$��7 :  
♦ 0�12 4��5 J��KL 
�� 	� 3�*�	� Quick Access 

Toolbar .  
♦  4��M�$	� 0;�1�. 

♦  )� �;�	� )<�=	� 
� "#$	�Slide Master .   
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 S���D 
�TOffice��U VEFG  4��=	� Ribbon OFG W-�6D V��< VB	� 
$�� ����� "X -�-YL ZF�2� S��?�D "�	 )�D�[ J������ \	� J�/;��	�� Z;�]�	� )$���	 �̂

 _�7 �#X� 9 �����	� �BC ���FG "#$�L `L�?�5 a@ Lb c?  �//��"�6$�	� -�-Y�� V��d e 
 4��=	� �BC c�� ��f� VB	� `���� \! b� 4��=	� J������ �� ����� "X e gK�'���

c?� S���D �� S��?�D VL gB��? OFG� e �#;�K ��f� Office 2007 4�� �//�	� 9 ? 
��� 
 -��]@ e "�6$�	� �BC >�A�@ �L 4��=	�.  

 ����� ����� ����� ����� ��
��� ������ ����� ��
� ��
��� ������ ����� ��
� ��
��� ������ ����� ��
� ��
��� ������ ����� ��
�Quick Access Toolbar    

�`��X �̂ "#G OFG )�D� 	� J�-�6*h� �� ��K�$� 6i j�6N� �� �� )k�5L 
 lm )*�� J��Kn	$o�`� �m lCL ��XL� lp )� /	�D �̂��6N�7� J��K��  .� 6� q6i

Office 2007 r�! �̂�Fi ZF�s "�=D ��	� j�6N� #F	 g(��� WBC 6�6t� W-�6*@ e 
u��L 4��5 e "�6$�	� )�?���@ lp  J��KL 
�� 	� 3�*�	�Quick Access Toolbar 

 )$��k �7�/� �8 c/� -�-YL HB! �L )���@ )�?���@ &	BX� c?��� ��:� )�?���@ _��k �G
 q6N� � "X "#G .  

 `��� ��:� 4��5 J��KL
�� 	� 3�*�	� Quick Access Toolbar   

 gB��? e V�� �#XPower Point 
�� 	� 3�*�	� 4��5 `v� Quick Access 

ToolbargB��/	� OFGL � ��� �X�	� e �#;�K ��f�  4��=	� w�� Ribbon.  
 �:�	 
�� 	� 3�*�	� J��KL 4��5 `���Quick Access Toolbar �OFG ��? l� 	� 

  ���� ���� ��f�7 \	� )#;��	� ��� 4��=	� OFG K�'��� Show Below the 

Ribbon)  "�5yz{z ( 
�� 	� 3�*�	� 4��5 ��f�Quick Access Toolbar 
"A7L 4��=	� Ribbon  . 4��=	� w�� OF*�� c?��� a@ 4��=	� gK�GhRibbon 

 ��L ���� } V��L g�� )#;��	� ��]�Show Above Ribbon .   
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4��5 a@ -�-YL )���@J��KL 
�� 	� 3�*�	�  Quick Access Toolbar  ��
)#;��	�   

 4��5 a@ ������ �$D )���@ &/�� J��KL 
�� 	� 3�*�	�Quick 

Access Toolbar l� 	� OFG ��/	� 6/G ��f� \	� ������ )#;�i �� &	��  e �#X 
 "�5yz{z  

  
 "�5yz{z *�	� 4��5 )#;�i 
�� 	� 3�Quick Access Toolbar  

 )��G ��f� \! ���� �BC ��/D li ��L VL )���h���� e ���� ��f�� )#;��	� OA�N�79 
 4��5 J��KL 
�� 	� 3�*�	�Quick Access Toolbar.   


�� 	� 3�*�	� 4��5 a@ -�-YL )���@ J�-��� 
D�� �� Power Point   

�@ )�A�X OFG ���$� _D� 	� u�=	� e )��-�-YL 4��5 a@  J��KL 
�� 	� 3�*�	�
Quick Access Toolbar ��L )���h ���U 6i &/�	� cD )*�+� )#;��	� _��k �G 
)#;��	� WBC e 6'�� b �� -Y �L .q6N�7� )	�~� WBC e J�-���  
D�� Power Point 
 )�	��	� J���+� 
D�� &	� "#$	:  

z.  ����� -Y ��?�	� )#;��	� �� }   -Y ��?� ��f�7 \PowerPoint 

Options V-��~� 
D��� ��f�7 PowerPoint Options OFG >(t� �� 
 -� �	�)�A	� 4=? Customize  -�-Y�� )���@ �� ��#��	. 

y. �� l�7 ��?�)G�#�� �U 
D�  Choose Commands From. )#;�i ��f� 
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��/� -����b� ��� \	� l;���	�D . 

P.  ����Commands not in the Ribbon b \	� ������D )#;�i ��f�7 
 )k�5�� OFG 6'�� .���� )#;��	� WBC ��  �F� 6!�� ������@ 6��� \	� ������
 g�� "X e� ���� -Y ��?�Add )���h  ���� �BC ) �f?� "�5yz{y( . ��f�

 )G�#� "��K ������@ 6$D ������Customize Quick Access 

Toolbar.  

  
 "�5yz{y  
D�� q�6N�7�D ������ )���@ Power Point Options   

Q.  3�*�	� J��KL 4��=D ��f� `L �C6��� \	� ������ )���@ �� >���?b� 6$D

�� 	� . ��?�OK. gB��? a@ 
'��� V-��~� 
D��� _F:�7 Power Point 

-(	� 6��/-�-Y��6�6t� g�����@ � 6i �4��5 e   J��KL� 3�*�	� 
�� 	 
�Quick Access Toolbar.  

� !� !� !� ! �"	�#  �"	�#  �"	�#  �"	�# $
���$
���$
���$
���        
 "#�=� q�G c'�DM�$	� ZF� K�6��b�� ��/	�� l�~� "�� cD )*�� 0;�1� g6G EFG 

 �� ����,- ��� �C��� 0;�1+� WBC "X 94�� g>���F	 `��� `L ZF�� �Bp �o�L ���
 �L 0;�1� E# � gB��? 3��Properties e J�-�6*h� )�D� 	�  WBC ��f� �?�X
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 ���� ��f� �	� g�1�N�� )#;��	� ��� ���� g-�A	� -(D ZF�� ��/D gB��/	�Properties .  
 �� ���� -�6*h� 
� &?L b@PowerPoint )#FX `L 6� `�� WK61D �� �B	�� 

Properties ��@ �C���U� �p��KvD q6N� �� q��� �	� J�?���	� �L J���F$�� &F� �$� 
`��/$	� �L )�A	� �L ������ "�� 9���� q(	. ��� �p��KvD q��� �	� J���F$�� WBC 

 WBC 
� &F��$� >�/[L J�AF�� �G r��	� �L �����	� J��F#G � 6$D �#�� ����6N�7�
"#G )��5 � �L E1N=	� &�7�! EFG J�AF��  . � 0;�1NF	 J���� � ��/C�

PowerPoint  
3��� : E7���	�)$	��K� (– ���	�  )q6����(  

b̂�L :)�7���	� 0;�1+� Standard Properties 

 )�7���	� 0;�1+�M�$F	 �$D 3��K@ &/�� �����	� J�$D�� �� K6G �G g-��G EC 
 Z	��� l7�X ���� )�1N=	� J���F$��Author `��/$	�� Title ������� Subject 

�	� 0;�1+� �@ 3�*�F	 0;�1+� �� �C��� -Y ��?� ZF#F	 )�7��Office )#;��	� ��� 
 ���� ��f� �	�Prepare ���� ��f� �	� )$D��	� )#;��	� ��� Properties 4��5 ��f� 

 0;�1�M�$	� gB��? EFGL � )<�=	� "�5 � �#X yz{P.  

  
 "�5yz{PM�$F	 )�7���	� 0;�1+�   

 )�7���	� 0;�1+� "#�=�M�$F	 �?�X� �#X J�?�� g6G EFG EF� �#�� �����?:  
• Author Z	��� l7�  : ZF�� �BC �!�* �L Z	�� l7� )D��X )	�~� WBC � &/��

 )?�� � c�F�KL �B	� l7b� E;��F� "�=D )?�+� WBC � ��f��Username >�/[L 
 �����Windows K�'��� l7b� ��:� � ���- �L l7b� �BC &	 ��f� � ��@ 9

B	� l7b� �L &�� ��X� )?�� � W-��]@ 6��� �B	� �L &	 w��� �Author � 
6$D �#�� ���=/� �	� g6�6t� J�AF�� 
�T .  
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• Title `��/$	�  : `��/$� ZF�� l7� � �	 `��/$	� )?��M�$	� q��� ��6/G q6N� � 
 ��� M�$� � � `��/$	� 4��5 � ��f� �B	� 0/	� &	� �C� ��� )�A* >�=?vD

 ZF�� M�G l�� ��6/Gc�FG . )?�� � ��f�� ��� )�A1X ZF�� ¢A£ �#i ��@ ��L
Title )?�+� WBC � ��f� &	� �6G �#�� 9"�i �� c��6N�7�D �#i �B	� `��/$	� 
�L3ZF�� �� ��7 .  

•  "�� J�?�+� Ei�DSubject � KeyWords � Category � Status `L &/�� 
� "��$�� �/X ��@ ��L J�?��D �� 6��� �� ���� 
o� �BC )X-�=8 �#i �L )��5 


J�?�+� WBC q�6N�7b 4D��� �L K��i ��/C 6� �8�� ����¤ 
� ZF��.  

�̂�?�[ :)�6���� 0;�1+� Advanced Properties  
 )F#t -���� l� 	� EFG ��?� )�6���� 0;�1+� )�,�	Document Properties 

 0;�1� 4��5 OFGL e gK�'���M�$	� ��?� }  Advanced Properties ��f� 9
 �-��~� 
D���Properties "�5 � �#X yz{Q.  

  
 "�5yz{Q �-��~� 
D��� Properties  
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� "��$�� ��6/G ��f� �B	� 0;�1+� 
D�� cD�=� 
D��� �BCWindows "#�=� c/�	� 
������� J������	� �� 6�(� EFG . 0;�1+� `L ¢!bReda only � Hidden � 

Archive  ¥D ¦�+� 0;�1+� 
D�� 3�� �� ��$� "��$�	� �L �C���U ���b
PowerPoint 2007.  

 
D�� J������ �G g�1�s� )$��7 g�f? E�F? EF� �#��Properties . g�� ����� "X ��?�
u�=	� )$D��� �� ��#��	 �����	� �BC J�-��� ��f�	 .  

•  �����	�General : �����	� "#�=�General�F$�� EFG  �C��� \	�� )�7�7�� J��
 "�5 eyz{Q.  

•  �����	�Summery :  �@ )���h�D )�K�$	� J�-��+� �A? EFG �����	� �BC "#�=�
 "�� )����@ J�-��� g6Gmanger � Company �B	� �	��	� l7� �o�L ��f� 

 �BC c	 E#�/�M�$	� . -��� 4�=/�Save preview picture 3�L M�$D q��� 
)<�5 �� ;��5M�$	� 
 �-��~� 
D��� � g�:1� g-�1X Open q�f/D ¦�+� 

 "�:=�	�Windows Vista 
D�� � )/��$�� )?�� � §6< �#X Open ¥D ¦�+� 
Windows XP.   

•  �����	�Statistics :  >�=?@ ¨�-��� M�$D �����	� �BC q���M�$	� ¨�-���� 
 )���h�D c�G��k� c�	@ 3�*�	� � g�� ��¤� cF�6$� 0N=	� l7�D �©ª &	� �@

�����	� )�F#G � w�:� �� �i�	�� )$'���� J��� K6G� ZF�� ¢A£ q�i �B	�.  
•  �����	�Contents : �G 0NF� �����	� �BC M�$�>��L  J�# 	�� «��+�

 
;��=	� ����/G�	� e gK�'���M�$.  
•  �����	�Custom :F$��� l��	� �$D ��(2 &/�� �����	� �BC �)����h� J���9  

r��	� J��F#G � g6�A� `��� l��	�� J���F$�� WBC `L ���L g�� ��XB?�.  

%���"
�� %
�
��� �& �'���%���"
�� %
�
��� �& �'���%���"
�� %
�
��� �& �'���%���"
�� %
�
��� �& �'��� Slide Master  

                 
;��¥5 E¥FG cFX M�$	� "#�=� `L �-���G� e 
o� `L �¬ O�6�� M�G K�6G@ 6/G
           �6C�=�� -��T (X�� `L e ���� �� gK�G &?� 9��o$D 
� )#��/��     \¥	� )	�7�	� EFG �
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              l�#1�	� �� D ����� )<�5 �� 3���?b� >�/[L l�C���?� ��=� `L �� b̂6D ��F�*�� 6���
���� )<�5 �� ­-�o��� _� /�	�� ��A	�.  

l���7�/�	�� l��/�	� WBC _��U gK�G  _jDq�6N�7� _��k �G M�$	� 
;��5 :  
 ¥Design Templates" l�#1�	� �	��i."��G �C�  �¥7 M��G �G g-D  (¥����	� )�

             q�¥7�	� �¥*�/G� 9���� q6N� �� 4+�� )<�=	� l�#1�� J��AF+� `��	L OFG "#�=�
����� .  

 ¥Slide Layout" )<�=	� 4��2"  "#�=¥� PowerPoint  O¥FG �   �¥� ���¥?L 
J����N�	� .            �L 0/¥	� "�� 9
;��=F	 )/�$� J����d )���@ e J����N�	� WBC �6G� �
 3��6t� -�1	� �L 4��N�	� �L .  


D��	� "1A	� e )<�=	� 4��2� �	���	� �G 6�(�� )��$�.  

 
)� �;�	� )<�=	� Slide Master  

        �� 9O�6��	� &��G EFG l�#1� �	�i _����D q��� ��6/G�  qPowerPoint   _����D �o�L 
    M�$	�D )������ )� �;�	� )<�=	� l�#1�. �� ��6/G�  q�¥�� 96�6' l�#1� �	�i _����D q�

PowerPoint �$��	�D g6�6' )� �;- )<�5 _����D).  
    	� `L l�A? �BC ���          )¥*�+� J��� /�	� 6�6��	 q6N� � )<�5 �G g-��G )� �;�	� )<�=

            M�$	� e gK�'��� 
;��=	� 
�T EFG �������� 9J��[��	� Oi�D� )�AF+� `��	L� ¦�1/	�D
O�6��	� .             
;��=	� "X EFG c����� l�� )� �;�	� )<�=F	 W-��2 VB	� _� /�	� `L W�/$� �BC

M�$	� e gK�'���.  
 L ���     �	���	� J�AF� V��U `)    K�6��b� gK�G B���Potx (.    ��XL �L )� �;- )<�5 EFG .

 )<�=	� J����2 �� )G�#� EFG )� �;- )<�5 "X V��U�Slide Layouts.   

	�)� �;�	� )<�=	� �*�/G EFG H�$�  
  �¥����	� 4=? )� �;�	� )<�=	� M�$	View  -Y �¥�?� } Slide Master .  M�¥$�

PowerPoint "�5 e �#X )� �;�	� )<�=	� 4��2 yz{  .   
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 "�5yz{  )� �;�	� )<�=	� 4��2 Slide Master 

 "�5 e �f/	� _iKyz{   EFG V��< c?L 6� :  
•  �����	�Slide Master : )� �;�	� )<�=	� 
� "#$	� S�/� g6�6' -�-YL EFG "#�=�

��® e ��f� VB	� �����	� w��@ -Y �@ )���h�D�����	� -�-YL ).  
• Slide Master Thumbnail .")� �;�	� )<�=F	 �:1� "�5."  
•  ¥Layout Thumbnail "
;��=	� J����N�	 g�:1� 3��5L ".  

   �� w�� �5���D Zi       gB��/	� -� � EFG ��f� \	� J��:1H�$��	     0ª VB	� 4��N�	� EFG 
J��:1�� WBC �� �:1� "X.  

_k�/�� "�6$�	� )��/� e ��f��)���� :  
 ¥Master Title Style" O �;�	� `��/$	� 4¯ )��/� " "�6$�	 4¯  e O ¥�;�	� `��/$	�

 M�$	� 
;��5 ��@���� q(	.  
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 ¥Master Subtitle Style" OG�A	� `��/$	� 4¯ )��/� " "�6$�	 4¯`��/$	�OG�A	� .  
 ¥Date" ¨�-��	� )��/� ")D���	� ��� b� ¨�-��	� _� /� e l���F	�� ��.  
 ¥Footer" �B�	� )��/�"� ."� _� /� e l���F	�B)�A1	� "�.  

Number" q�i-�� )��/� :"
;��=	� q�i-L J��� /� e l���F	.  

)� �;�	� )<�=	� "�6$�  
    �¥G jAF�¥s °���� ��? -�����D &	�� OG�A	� �L O �;�	� `��/$	� )��/� "�6$� &/��
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)� �;�	� )<�=	� 4��2 gB��/	 ²?�t� >(t� e gK�'���. 
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��� ��� ��0���� :  
♦  2�������� �	��3� 45	!&. 

♦  *	7 � �	��� �����Visual Basic 

♦ �	��3� 8�9.  
♦ �	��3� �"��&.  
♦ � �"��&�	��3:5	(�� ;.<.�� =5	> ?�  Quick Access 
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 ���� 	� ���� 	� ���� 	� ���� 	��
�	����
�	����
�	����
�	���            

�	��3�� �0%"E(& F�5 �!����� 	���� ?� ��./� �� "%!& �'. G �H�I� �0#�J' K�L"M 
 *�"�N� +	EO �"�
�%� �0#�'���� ?/P �0�" (&� 	���A� �� �� "%!��� �"E(& �!����	�Q� 

 R%S�T+�'�2%"��&  *�.9 :�	� ?� Macro�� ��  ����� �� 2� U
�3� *L�� )%' =�V
2� U
�3� *�
�NW� .  

 ��� X���Y�� 2Z�5 45	!��� ��[ .��\ �%(%(� �� "%!& ?� -./�5  ��	�� ) (5 ]����
 ��VBA Procedure.  

 ���������	��3� ?5L^ ]
/P ?� +�' �	��� T�9� �N�+ �%(%(�3� ��.J_� 
� �	��3� ��'������
�� `��a T	� �� � !�� ��� �". �	��3� ����� F�5�  b5	S ?' �����

 ��� �������� �	�� %� �cd�� +./��VBA�� Visual Basic For Application.  

  

 X���	� e� �$��(�� ��*�<Q� �Power Point ?' �	��3� ����� F�5 -�� 
 f�� +.� ����� �� �	��3� �E(� ������� b5	SVBA?/��   *��<Q� � 

Power Point 2007 ]"%' g!�5 ]��� T+.�.� �	��3� �E(� �"��/�� �!& h 
 ��� ?' �"%$�� .� i9 �j	!�VBA ��� ����� �'�.,� 	���� ?' �5L3� �j	!3� 

VBA @����(3 @���A� :�	3� �
���� :��* Visual Basic2005    
�	��3� ��������W �%k��  
   
/P -� �W�l� ?�     �0"j �	��3� ������� ]m���      nj.f& � �'�(&� ]Z��
& �, 

�	�� %� ]������� ?� 	k�� ]�,�:  
•        � g!� .�.� ����o� �.$5 �	��� ����� ]
/P         �j�fpo� qf , �r� Hdk j �� �s	> 

          � -�.
!�� =N n��� q , �� �"%<A� �s	��� -�.
' t� *�!>    �"f���A� �s	��� 
   ���� u�� b"ZJ& ]
/ "j  ,�� )%' ��n"@       �	��3� ������� b5	S ?' v	!�� w#�	> 

�"#�$%& �$5	J�.  
• �"Z"!�& ��S�Z&*� `�*+o� �.$5 �	��� ����� ]
/P .  
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' H�"#�$%& �0%"��& F�5 �"&.< ��	{|� :p� ]
/P
�	��3� �������. 

         R5.Z��� *�0}� ]"%' R~ �	��� ����o� �.$& @/�Developer    =5	��� � Ribbon 
     H�	��} ?/5 h �r�2�A           F/���� 	<�
'� �	��3� ����� 	���� @%' \.�s \��� =5	��� .� 

 �"����� ��.J_� :��& R5.Z��� ��� *�0}Q K ��%��3�:  

�.  *c � #�, ?�  	�A� 	�N� Power Point Options .  T�j�� 	0���Power 

Point Options.  

�.  ����� 	$��Popular�  �J�
�� ����� @� ?/& h �r 

B.  *�"_� =��Show Developer tab in the Ribbon  	f$�� � OK .   +.!�f�
 T�j�
�Power Point R5.Z��� 	0} �,� Developer=5	��� �  . �/>���� 

  
 �/>����  R5.Z���Developer=5	��� � u*�0}� � �,�   

 R5.Z��� � ��5Developer�"&�� *�*cA� @%'  :  

L��*  ��"}.��  
Visual Basic 

  

  X��f�	� �"����Microsoft Visual 

Basic  

Macros 

  

    *�.l� :�	� w���Macros    �� ���f�Q 
�	��� T�9� \� �"��& �� �5�!&.  

Macro Security 

 

 *�.l� :�	� w���Trust Center 
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 F/a 	<�
' v	!�Visual Basic i�� 
 w#�	fff> � �0�����fff�� ]fff
/P

PowerPoint.  

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

 �	��� ����Q �"����� ��.J_� :��&:  

�.   R5.Z��� ?�Developer *L�� 	$��   .*�.l� :�	3� 	0�"�\ Macro )  	f���
�� �/��� � �(. 

�.  :�	� �Macro Name R��� �� �	��3� F��  �	��f3� F�� -./5 -� )%' �5�
���\�	��3� ��� � ' ?� H�Z5	, u*��^ . 

  

 ?� -./�5 -�� �r�� ��j�(� @%' \.�s W� R~ u*��^ \��� �	��3� F��
 �S	�� F0
"� �
��� R~ g� %�– �"�a �S	> ��  _ .  

 

  

 �/>�� – �  :�	�Macro 

B. R���� �	��3� ��� 4<� N  ���Description. 

D.                :"� � 2��9 �5	& �� �.��3� v	!�� � �	��3� ��9 �5	& q
� �r� �� +�9
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v�	!�� . F0� 	$��Macro In�.��3� v	!�� F�� 	�N� �  .  
y.   	$��Create    ;�N+Q� ����� =�p� ��  . :�	3� b%�5\*�.l� �   *	f7 T�fj�� 	0�&

Visual Basic  �/>�� � B . t� �/��� F($
5B �� bS�
�@:   
Project ��	�3�  :        �	��f %� ��%��3� ����	�Q� ?� �5�!�� �[ ��	�3� T�j��  .

.�s -� ?/P ="(Z�� �	��3�\=$j �9�� ��	�� )%' .  
Properties U#�
_�  :  .�a U#�
_� T�j��\      Rf&	&� ��	�3� U#�
N )%' 
 � U#�
_�        A� 8�	l� b5	S ?' T�9�� g�$5	J� T�j�
�� u��     ?f' �"��k��� �5��
����� b5	S.  

Code ��	�Q�  :  .�a T�j�
�� u���\        � �5�� +.� ����� ]
/P �	��3� +.� )%'  
T�j�
�� u��.  

  

 �/>�� � B T�j�� "*	7 Visual Basic"  
 �E�� � %�Sub �	��3� F��� �'.Z��  H�"#�$%& �	0} 2&	�N� \���. 
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C.  ��	�Q� ��.JN R����j�� 	0���� ����� � � � +./�� T �/>���D 
Sub usingfontdilog()  
usingfontdilog  
With Selection.Font  

.Name = "courier"  
.Size = 10  
.Bold = True  
.Italic = False  

.Underline = wdunderlinenone  
.underlinecolor = wdcolorautomatic  

.Strikethrough = False  
.doublestrikethrough = False  

.outline = False  
.Emboss = False  
.Shadow = False  
.Hidden = False  
.smallcaps = False  

.allcaps = False  
.Color = wdcolorautomatic  

.engrave = False  
.Superscript = False  

.Subscript = False  
.spacing = 0  

.scaling  
.Position = 0  
.kerning = 0  

.Animation = wdanimationnone  
End With  
End Sub 

�.  ����� ?� ��0��W� �!� +./�� zd�Q� *c 	$��   T�fj�� zd�Q Visual 

Basic T�j�� �� �.�	��� Power Point  . 

       ��%� TYN ]� ?/& h �r�VBA        �� +.f/�� T�fj�� � �	��f3� b
� ]
/P 
    ��%��� �5�*+ �r b5�
� ���!��W� .       zd��� +.� \� -��� T�j�
�� �	& ]
/P

 T�j��Visual Basic  ?f� �;�N �	��� @%' �s	��� \.���� ���l� u�� � 
�� "%!���.  
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            �/>�� � D  �0"j ����	�Q�� 	���A� ����� �!� +./�� T�j��  

�
�� ������	� �
�	��� �	����
�� ������	� �
�	��� �	����
�� ������	� �
�	��� �	����
�� ������	� �
�	��� �	��� Visual Basic 

�. =5	> ?� Develops �'. G ?�� Code *c 	$�� Visual Basic  .	0�& 
j��*	7 T� Visual Basic .  

�. � #�, 	$�� Insert 	�N� ���(
3� � #�$�� ?�� Module)  �/>�� �y .( 

  
 �/>���y T�j�� Module  
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��	�Q T�j�� 	0��� (Module) ](�
� �� "%!��� ����� ��Z�� �� "%!��� ?� ;�N.  
B. � %� R��� � +./�� T�j�� �N�+ `�*+Q� �J$� -� ���& SUB �� �j�(O �'.Z�� �'.Z

��	�Q� T�j�� �N�+ �0�Z�� i�� �% �� 	0��� ��	�Q� F��� .�%� 	0���� End 

Sub � ��.& `�*+Q� �J$� � 0
"�R��
3� +./�� ����� � ��Z��) .�/> ���C( 

  
 �/>���C T�j�� Module �0"j ��	�Q� F�� ����� �!�   

D. � #�, 	$�� @0�
& ���
'� ](�
� +./�� R��� File 	�N� ���(
3� � #�$�� ?��Close 

and return to  Microsoft PowerPoint.   
�	��3� �5�!&  

�	��3� �"��& �
' �0��/&� �0"j :$& �, ���"�
& � !� �	��3� �5�!�� `��a . ��
*	7 q$%�� q
� �r� +./�� �j�pQ Visual Basic +.� ����� -��� . ]&YN -A

 ��� � ��9 � � �J"(� q���b��(�� ?5	.  
��� :Z&� 2�Z�� \��� �	��3� �5�!��:  

�. *c 	$�� Visual Basic R5.Z��� ?� Developer .@9���� =�p� �� Alt+F11 
w"&��3� �9.� ?� .T�j�� 	0�& Visual Basic  �/> � �0�5�* i���� �B .   

�. +./�� T�j�
� \.%!�� g "�� )
,� � 	0�5 \��� F0(�� 	$�� .3� � #�$�� ?�� ���(

un� 	0�5 ?%j �9�� �	��� ��
' -�� �r� �.%J3� �	��3� F�� 	�N�.  

B. +./�� T�j�� �N�+ 	N  -�/� ?� +./�� b
�� �� ���	& i�� �d5�!��� 	�� . ���
'�
 @0�
&b%�� T�j�� Visual  Basic.  
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 �	��� @%' \.�s v	' ��9  
           � �0��9 ]"%' R~ �	��� ���9� @%' \.�a i�� v�	!��    T�5��� ��$"(
��� ?� \�

X���	� � Power Point 2007 ��0jW *��<Q� 5  \.�a i�� v�	!�� ��¡ ]� w (
     b"(
���� �	��� ���9� @%'PPTX         *�"�N� ��l� �
' ]"%' R~ ?/�� 2"%' 8*�!�3� 

��$"(
��� u�� ?� �9��  
PPTM  b"(
��� .� ���@p�	�jW� 2����(5 \��� \��� Power Pointl   �f�

�	��� @%' \.�a i�� v�	!��  
POTM   ]�r �!� 2������W R��, T*.< � T	��� @%' \.�s \��� v	!�� ��l  
PPSM     b"(
��� ¢�� .�PPTM          w�f�5 2%!~ b"(
��� ��� � v	!�� ��9 ?/�� 

 2"j �5�!��� w"�5 W� =$j �"����� :p� � H� #�+.  
PPT    \��� b"(
����   <Q� :� H�����(� -�       2f� ��s -�� \���� �$��(�� ��*��

� ��5 h �� �	��� @%' � �>� ��.� v	!��.  
 ��� :Z&� �	��3� @%' \.�s \��� v	!�� ��l:  
�.    *c 	$��Office        *c 	$�� 	0�& i�� � #�$�� ?�� Save     �5��� �	��3�� v	!�� ��l 

      � +.�.3� �k� ����* :�	� ]� 	0�"�  �/����y    �(& ?� ]�� �Y���   �f�9 :"J
   b"(
���� v	!��PPTX         �	��� @%' v	!�� ��� \.�s �3�S \+�!�� )   	f���  �/f>

����(  

  
 �/>���� �	��� @%' \.�s \��� v	!��� £�_� b"(
��� *�"�NW 	5����� ����*   

�.  	$��NO . *�.9 :�	� ��Save As b"(
�� v	!�� ��9� PPTM  
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�	��3� 8�9  
      �O* +�7 �	��� � !� q , -� �!� W           8�fl� 2f"�� �f��l� ��!� ]�r �!� 2"j R�	&
�"����� ��.J_� :Z&� +�7 �	���:  

�. �   i�� v	!�� T�j��  .�a \    �	��� )%'    R5.Z��� 	$��Developers     *Lf�� 	$�� � 

   *�.l� :�	3� 	0�"�\ Macro    @%' \.�s ��I�     T+.f�.3� �	��3� ���9� 
v	!�� ��� �  �/>�� � �. 

  

 �/>�� � �  :�	�Macro  @%' \.�s ��I� v	!�� � �	��3� ���9� ��   

�. *�.l� :�	3� ?�\��� �	��3� F�� +�9 \2j�9 �5	&  . 

B. 	$��    *c )%'Delete .           8�f9 �f5	& q
� �r� ]��(& 25�"��& ����* ]� 	0�"�
   W �� �!���� �	��3� .  �/>)�� – �  .(  	�N�Delete �   � �Z�	�� ���9    8�f9 

�	��3�. 

  

/> ��� � �i�� ����	�� 8�l� )%' �"���%� 	0�&   
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 � 
!�� "#$#�� % 
& '� �
�	��� �()�* � 
!�� "#$#�� % 
& '� �
�	��� �()�* � 
!�� "#$#�� % 
& '� �
�	��� �()�* � 
!�� "#$#�� % 
& '� �
�	��� �()�*Quick Access Toolbar        

                W� ;�f!j 	�� b��(�� �
Z�� � �
9	> � � �	��� 	�� �J��.� �	��3� �"�
& -� F�* 
    T.f�	3� �fE"�
�� @%' ;.
�%� �'	(��� q,.�� nj.& ?� �5L3� � R�	& �, ]��   ?f�

3�      q,.�� nj.& ?� �5L3� � �Z�* �	�� .    �	�� %� *c U"
^ �V�& �O*  =5	f> � ���+�
 :5	(�� ;.<.��Quick Access Toolbar    *c 	f$� +	fEO �	��3� �"�
& F�5 ¤"¡

	�A� T*����� .  

  

�& =5	��� � ��%��3� ��Z5.Z���� T+.�.3� *�*cA�� 	���A� -oj F%!& � � 	0
 �j�pQ� �� 8�_�� *�*cA� u�� � �5�!��� ?/P W� q��{ �/��\A =5	>  .

 �r� ]����+*� �
5�� \��� ;�k3� � �	��� �"���� g!� 	�� �"�
�� *c �j�p� 
 =5	> � �5�!��� ]"%' RE"j ���+� :5	(�� ;.<.��Quick Access 

Toolbar  �5�!���� �. (3� �"9.�� ���+A� =5	> .0j  8�9 �� �j�p�� 2"j
 2
� *�*c� .  

/�@� *c U
^  =5	> Quick Access Toolbar  g!� �	��3. ��.J_� :Z&�
 �"&��:  

�.  *c � #�, ?� 	�A� 	�N� Power Point Options .  T�j�� 	0���Power 

Point Options . 

�.  	$�� �����Customize  �0J"�
�� T�j�
�� ��5.�7 n���� .� #�, w�j� Choose 

Commands From   � 	�N�Macros.  

B.  	0�����I� v	!�� � T+.�.3� �	��3� ���9� ) 	��� �/>�����( 

D.  *L�� 	$�� *�"�N� �� �!�� 	N�� .%& �9�� �	��3� ���9� *�"�N�� F,Add 
 =5	> �� 2�j�pQQuick Access Toolbar  

 

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



 @����(3 @���A� :�	3�PowerPoint 2007                   

  

B�D 

  
 �/>�����  T�j��Power Point Options @%' \.�a ��I����9�   �	��3�  

y.  =5	> � 	0�"� \��� L�	�� �/> �5�!�� ���+��� F�� @%' 	$�� :5	(�� ;.<.
�	��3� *c 	$�� � 2�j�po� q , \��� Modify :�	� 	0�"� Modify Button 

 *c 	$�� � �5	& \��� L�	�� @%' 	$�� *�*c¥� ��%��3� c.�	�� @%' \.�s
OK). 	��� �/>�����( 

  
 �/>������	�� %� *c L�* *�"�N�  

C.  �!���0��W� ?� *�"�NW� *c 	$�� OK T�j�� �� +.!�� Power Point �¦� 
 =5	> � �	0} �,� �	��3� ���9.� �<�_� T�5��� *�*cA� ���+� ;.<.��
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 :5	(�� 

 +(��*�
�	���   
   ?� 8��� -A��	��3� ��'���� -�j u*�
�N�� � !�� �"0(& .� �	��3��%�  �"�


8��� ��� :� R��
�& �%0� z	J� Ff�5 .  
•  =5	> � *c �	�� %� q

N ?/& h �r� ���+� :5	(�� ;.<.��Quick 

Access Toolbar 	���� b5	S ?' �"�
�%� u§�'���� RE"j KPowerPoint 
��� ��Z&o� ]�r� T+.�.3� �	��3� ���9� ?� u*�"�N�� :  

�.  �J$� �$��`�*+Q� � ��� � T	$j \��s	 �0"%' �	��3� b"ZJ& �5	&.  
�.  R5.Z��� ?�Developer  �'. G ?��Code  *L�� @%' 	$��Macro :�	3� 	0�"� 

 \*�.l�Macro . 

B.  2%"��& �5	& \��� �	��3� F�� 	$��. 

D. *c 	$�� Run . t.�5� \*�.l� :�	3� b%�5PowerPoint  f�� �"�
&"�	���".  

 	���� *�*c� )%' �	��� :�	� � ��5@%5 � "j �0�p.� ¨	N�:  
	�A�        ��"}�ff2        

Edit 
	5	a        

 	���� )%' � ��& T�5�� T�j�� w��5Microsoft Visual Basic K 
 	���A� �5�!& ]
/P�r� ��%� TYN ]� q��� VBA        

Delete        �	��3� T�9� 8�9        
Create 

�����        
����Q���
�(3�� R��.$%� �5�� �	���         

•  *�*c� �9� q

N q
� �r�5	> = ���+� :5	(�� ;.<.��Quick Access 

Toolbar  �	�� %� �$��(�� T	$��� � �
9	> � ��/5 K@ *L�� ��� 	$
& -� . 

  

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




