
 

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

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

�. ������ 
�� 
����. 

�.  ���� 
����SmartArt .  

�.  ���� 
����WordArt .  

�. ����� �� ���  !�" 
����. 

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



#$$$$�%�� PowerPoint 2007   

 

�&& 

  
  

    

 '(�)
���� '*+� ,-�./ ,������ 0���� 1�2�34��!5� � ,�*�.*� :  
�. �#7� ,8#9*� :� 
�.;� �� <���= ,8#� 
����>�?��4 @A#*� 
���� � . 

�.  �"B��2.*� Insert  ,C�DE �"�Illustration  #�;� �FShapes (� ,D���*� 0�%
� ��G� �DH.� I*�J0��� ,�����.*�.  

�.  #��:�,4��!7� ,G-*�  K�� #�;� L 
�9*� M��!7�  . 

�.  #�N7� 
�;�:� #�N7� 
�� OP� QRS T
DU*� ,�!(" :�  ,"VC.+  
X. *� K�� #�;� ,8#9,��YZ [D\] 
�9*� �Y�#.�S�. �� B^%*�  " #�;�  _� 0����*

 ,��>(*� ,!�; 
`� aR:�M��!7� @\b�   0���*� �#\c:�  M��!7� @\b����  
�<�d-*� �F e�C �" 'U2� . f��H�2*� �� �C�4#*� 
�9*� �� @��.%7� g5� #>h�A

 I*� <��J� B%R�i#.?� @j� <�!5� k �.H.�  �D 
��Xl� 
+�m ,"�A#" ,!A��4 
0���J�,�����.*� . 

 
 
�� Xl�  �" 
+�m0���J� k <��=�7� ,�����.*� PowerPoint 2007  

����....    ��������!�	"#$ ��� ���!�	"#$ ��� ���!�	"#$ ��� ���!�	"#$ ��� ���    .... 
 

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



 
`-*�n"�5� : ��J� 
��<��U.7� g��A�*�� ��(���*�� 0���    

 

�&� 


�9*� :� o; ,��Y�  
   ����*� K�� #�(*�4 Tp�P" 
�� f� :� o; ,��Y� '(�) q���.?S o(*� ,4�.� L

<#��2" M��!7� .�4 o(*� p�#r� ��*� B%^� '*+ n�* ,���4 #sd.�� T[U" t#^.�� @A#*

�9*� <���.A�� '�#u ����DC . 
D.9� 
��Xl� v�`; ,��Y� w ,������ 0���� ��C 

 �>�*�.  

  
 
��Xl��x v�`(*� ,��Y� �U4 ,�����.*� 0���J�   

  
 <#b� 0���J�� ,D��.%7� y�!5� :� o; ,��Y� '(�) S  

  

        

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



#$$$$�%�� PowerPoint 2007   

 

�&� 

        

  
SmartArt ��  z ���= {�>-" ,��|*� ��!�!}.*�PowerPoint 2007 0���� ~�9;� '* ��.� 

�!�!}.*�� ,�^�Y�.*� {�A#*� �" ,-�./,����x� �. g!/ 
���� k B�#� �c� 0��7� 
�2A ��U� 
 f#��� @A� k B�#� �c� �� '.�#� k <����*� 
%�%� ��Y�.* �#U*� ,8#� k �D�h(�

�� k 
DU*� p��� �2.*'��� .  
 ���� 
���ZSmartArt  ,�*�.*� ���!5�  4�� :  

�.  �F #�; p�#� �C �#U*� k <���= ,8#� 
���34 @jNew Slide  g�#$� �" Home 
 ��� ���*� 1�(*� #.?� ���#9*� ,D��j �"�Title and Content ,8#� '"�"� #>h.A 

          ��Z ���" ��C �H�� f�.u� ���(U�* o`/ ���" ��C f�.u ,�*�?   ,$-�./ ��(��� 
�
 ��(��� �>("SmartArt)  
��Xl�( 

 
 
��Xl���(��� ��C f�.u <���= ,8#� 
����  SmartArt 

  
 ��(��� 
���� '(�)SmartArt p�#� �C 'Y#C k <��=�" ,8#� f� k 

%%%% . . . . &�	' ����� &�	' ����� &�	' ����� &�	' �����SmartArt. . . .  
 

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



 
`-*�n"�5� : ��J� 
��<��U.7� g��A�*�� ��(���*�� 0���    

 

�&� 

 ��*� ��C #�(*� g�#� �" Insert  
�.  ��(��� �"� #�;�SmartArt*� k ��=�7� <����� ,8#9.  <|$��; #>h.A Choose a 

SmartArt Graphic 0���� ��C f�.u I*�� SmartArt�>=���� ��) I*�  . #h;�
 
��Xl� 

  
 
��Xl�0���� <|��;  SmartArt  

      ��(��� ��G� ��C <|��(*� q|� f�.uSmartArt �" 
�� 
�* ,(��U" ��C f�.u '*|� 
       �)J� @%�*� k #>h�� ��G-*� q|� �>("�#�   o$; ,��$Y� ,�;��"�� q��.� 
�� f� �C 

 [* ���(C� 
�9�* o; ,��Y� ,�;��"� {� g�� [* �R��. 

 
�9*� �" �H.� �D� ,��|*� ��!�!}.*� ���.�SmartArt 
�" ,�%��� ��G�  2A �" 
����x� �� f#���*� �� �"#x� g�!}.*�....�� .  

�.  g9; ,G� e���x� g�!}.*�Hierarchy m� #>h�     ~�$�� z g�$!}.*� �|$x ,-�./ y�
   ����b�  4#7� �" gA�J�.             
�� z �D� �� 0�� z ��%�*� ,>= �" g!/ 0�� #.?� 

XlX �F e�C #�;� L Ok . 

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



#$$$$�%�� PowerPoint 2007   

 

�&� 

  

 
��XlX ����b�  4#7� Choose a SmartArt graphic  

�.              ��%$� e$�C o($*� ,4�.�* ,R�* #>h�� 
���Z� ,!�;  j�" z e���x� g�!}.*� #>h�
         ��$;��4 �� ���$4 ,���2*� z #>h� �|*� g�!}.*� .        ,$2��(*� ��$U4#7� 
$?�� #$�;�

(Placeholder)     <��2C ,���2*� z �>�� #>h� a*� [Text] B.�� L 
���Z� ,!�; ��2�.* 
����#� a*� ��;��2*�) . 
�� #h;�Xl�( 

  

 
��Xl� g�!}.*� ����x� ,���2*� z #>h� �|*�   

�x� g�!}.*� 
��U� e��  
 �S��" e�� �D�� �#9; ��C 0�`^�* [��C ��`R f|*� �����.*� ����x� g�!}.*� 
��U.* g�!�

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



 
`-*�n"�5� : ��J� 
��<��U.7� g��A�*�� ��(���*�� 0���    

 

�&X 

 #��" �" ,���4 ,�#9*� q|� ,-�.}7� {�%jJ� ~�A��� ,�#9*� {�%j� ,�#U7 ,�#9�* e����
 @���-7� n-; {�}.%� �� '��C� ,�#9*� q|� ,-�.}7� {�%jJ� L #��7� B��; L ,�#9*�

�#?J� ��!�!}.*� �" #?� 1�; �� 
���Z . ,�*�.*� ���!5�  4��  
 g�!� 
���Z ,�4�%*� ���!5�  2��Organization Chart . �" �2`�* g!}7� q��� O�

 ��%�*� :� �D�*�Right to left#"J� {�* �+� .  
z �D� �-��7� ��;��4 0�?�Z ,2��(*� ��U4#7� 
?�� 
���Z� ,!�; 
�;�
��  Xl�. 

  
 
��Xl�,�#9*� ��;��4 ,4�.�   

  

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



#$$$$�%�� PowerPoint 2007   

 

�&� 

        

 <��� {��}.A�4 o(*� e�C v�? Osd� ,��Y� '(�)  "
���� Word Art" . k  Y
 �� t��2.C� ����Word Art  '(�) �* �V�D� o(� 
"�U� S� �"�A� ���� �C <��2C

 �#U*� k �`(*� Osd.*� <���9"Outline "
`-"  "j�� �� o(*� k 0�b� �� �D� [�V"� p�
f��U*�. ���� 
���Z WordArt���  2��  :  

�.  B��2.*� g9;Insert  ,C�DE �"�Text  �F #�;�"WordArt " .  
� #>h 0���d4 ,D��jWordArt )  #h;� 
��Xl� ( '��C �#U�0���J� ��Osd.*�� 

 �>^�.� I*� ,�`(*�Word Art.   

  
 
��Xl�Osd.*� 
�� ���u  0V? �" �`(*� ,D��j WordArt"  

�.  q��#� f|*� v�5� �`(*� Osd.*� K�� #�;� #>h�� ,D���*� �-.}.A��Osd.4 o;  4#" 

(((( . . . . &�	' ����� &�	' ����� &�	' ����� &�	' �����WordArt. . . .  
 o b e i k a n d l . c o m



 
`-*�n"�5� : ��J� 
��<��U.7� g��A�*�� ��(���*�� 0���    

 

�&� 

WordArt ,8#9*� 
?��4 ) #h;� 
��Xl�( 

  
 
��Xl����� 
����  WordArt  

�. ��%(� ��#� f|*� o(*� B.��[. 
�" ,4��!7� �#?J� �����5� ��R  ���%.*�� @\b�
"Z��,*�:� ��Osd� ,��Y� L  ��O�P� �� o(*� 
?�� #"J� {�* �+� o(*�  4#" 
�;� 

,8#9*�e�C <��=�7� ����J� {�}.A� T g�#� Format ����4 v�5� WordArt.   
�.  
D.9� 
��Xl�& ��(��� {��}.A�4 [.4�.� w o; e�C Word Art.  

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



#$$$$�%�� PowerPoint 2007   

 

�&� 

  

 
��Xl�& ���� k @�^.*� WordArt[����� g�#� ,!A��4   

 $4 M�.�" o; O�P�WordArt   
�.  K�� #�;� ����Word Art f|*� qO�P� ��#� .� #>h o(*� 
?��4 
���Z� ,!�; 0�C

 o(*� K�#� �D� #�;� L w f|*� 
��U.*� ,���� �#U*� :� <��U�* _�? ���" f� k. 

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



 
`-*�n"�5� : ��J� 
��<��U.7� g��A�*�� ��(���*�� 0���    

 

�&� 

  

  

  

 ��-�" ��� ����-*�� ��`*�  ���" �C 0���Media Clips . ��-�" 
�P9� ��)
Media Clip 
DU* ,4�\.A� g�� 
DU.* �>�� @�^.*� ��) �D� T�#U*� 
�P9� ~�(s� �������� 
<�d-*� 0�DC� �" . �" ��� 
�P9� �� 
��5� �" ��� 
�\%.4 �D%� �#?� �����? t�(�

CD�#U�* ,�-�}� .  
e���  2�� �#C ,8#� :� ��� ��" 
���Z:  

�.  �#U*� ,8#� :� 
�.;�" 
���� ��#� I*� �>�� ��`*� �� .  

�.  B��2.*� �"Insert ,C�DE �"� Media Clips �F @>A #�;�   #>h� 
 ,*�%(" ,D��j��`*� 
���� �����? ��C 
D.9� . 
��Xl�� 

  
 
��Xl ����`*� ��" ���.?� ,D��j    

�.  #>h.A I*� ,D���*� �" #"J� #.?�Sound from File  "��" �" ��� " #>h�
  4#"Insert Sound "���
���� ) " #h;� 
��Xl�� ( ��%" ���u ��)  �R

���R� ���.?� L �"� '2A�R e�C ,���`*� ��-�7�.   

)))) . . . .�*�+, �- ��. /0"� ������*�+, �- ��. /0"� ������*�+, �- ��. /0"� ������*�+, �- ��. /0"� �����.... 
 o b e i k a n d l . c o m



#$$$$�%�� PowerPoint 2007   

 

��& 

  

 
��Xl���#U*� ,8#94 ��� ��" 
����   

�.  ��R��¡�����J� ��-�" e�C f�.8 f|*�  .   
X.  ��*� #�;� L [=���� M��!7� ��7� #.?�OK. 

�. `*� 
�P9� ��#� �(� �+� '*d%� ,*�A� #>h�'2A�(� �" #.?� #�(*� �(C �� �������� ��.   
�. �#U*� ,8#94 ��`*� ��7� �"� #>h�.  

����� ��" 
����  
   1�2�34 ����-*� ��" 
���� @.� ';� S� Tp4�%*� �(2*�4 <����*� ���!5� n-; #�(.A

 ��*� g�#� k Insert L #"J� ��.}.A Movie From File" ��" �" @��� "
(7� ,D���*� �"� ,*�% �"�(C  4#" #>h�Insert Movie "
����@���  "��R ����-*� ��"  j�" 

���!5� �j�4 ,U4�." L [=���� ��#7�. [D>-� ����%(� ��.� �� B¢ PowerPoint �D� 
p4�%*� �(2*� k �(^Y�� .  

  

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



 
`-*�n"�5� : ��J� 
��<��U.7� g��A�*�� ��(���*�� 0���    

 

��� 

 
��C� g2Y @.�  �] ��#U*� 
�P9� �(C ��(���*� �|�  " 
"�U.*� @.� ���

�#U*� �(C �>��P9�.  

����-*�� ��`*� �����? g2Y  
�>��P9� �����? £U4 g2Y '(�) �#U*� ,8#94 ����-*� �� ��`*� 
���� �U4:  

• �(���� �4 I*� ,8#9*� k [.=��� f|*� ��`*� �"� #.?�.  
 ���(U4 g�#9*� 
?�� ���= B��2� #>h�ASound Tools)  
��Xl��.(  

  
 
��Xl�� B��2.*� Sound Tools  

• ,8#9*�4 [=���� w f|*� ����-*� �"� #.?� . ���(U4 g�#9*� 
?�� ���= B��2� #>h�
Movie Tools)  
��Xl��.( 

  
 
��Xl�� B��2.*� Movie Tools  

������� �2��2.*� �" 
� �>��C 
D.9� I*� �����5� ��Y�� ��� �D���.  

��`*� �����?  Sound Tools Options  
,C�DE 
D.9� Sound Options B��2.*� 
?�� Sound Tools �����5� e�C 

,����:  
• Hide During Show : �#U*� 
�P9� ~�(s� ��`*� ��7� �"� ~�-?Z.  
• Loop Until Stopped :  
�P9�  ~�(s� ,�*�.." ��#" ��`*� 
�P9� k ��#D.AV*

��`*� ¤���34 �;� {��� IR �#U*�.  

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



#$$$$�%�� PowerPoint 2007   

 

��� 

• Play Sound : � 
�P9� ���.?S ��>� �(C �� <�d-*� ��4 #�(*� �(C �� �������"���� ��`*
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