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इस सॉफ्टवेयर को 20 अपै्रल 1987 में माइक्रोसॉफ्ट के दो सदस्ोों द्वारा निमााण नकया गया था 

नििके िाम थे Robert Gaskins और Dennis Austin. यह सॉफ्टवेयर उसके शरुआती नदिोों में 

इतिा बहेतर िही ों था परों तु समय के इसमें बहुत सारे बदलाव होते गए और आि ये एक आकर्ाक 

और प्रभावी Slideshow Presentation बिािे में सक्षम है. 

इस एप्लीकेशि िे ग्रानिक्स एवों िॉमेन ोंग क्षमताओों का नवस्तार नकया है. इसमें आप 

Presentation में नित्र, वीनियोस, एनिमेशि,  ेक्स्ट और िा ा का उपयोग कर एक आकर्ाक 

प्रसु्तनत बिा सकते हो. 

बड़ी बड़ी कों पनिया अपिे िए प्रोिक्ट की शरुआत करिे से पहले अपिे सहकमािाररयोों को इसके 

बारे में समझािे के नलए Presentation का ही उपयोग करते है. इस Presentation को MS 

Powerpoint द्वारा तैयार नकया िाता है. 

पॉवरपॉइों  में स्लाइि क्या है ? 

निस तरह MS Word में Page होता है और MS Excel में WorkSheet होती है नबलकुल उसी 

तरह आपको MS 

Powerpoint में 

Slide नदखेगी निस 

पर हम Data 

िालकर आप काम 

कर सकते हैं. 

बहुत सारी Slide 

नमलकर एक 

Slideshow या 

Presentation बिता 

है. हो सकता है इसके 

नलए 8 से 10 या निर 

उससे भी ज्यादा 

Slide का उपयोग 

नकया गया हो. अपिे 

नवर्य को Presentation के रूप में तैयार करिे के नलए Slide का ही उपयोग होता है. 
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MS Powerpoint Slide Layout क्या है? 

MS Powerpoint Layout पे्लसहोल्डसा की एक व्यवस्था है िो आपकी बिाई गई Slide को 

स्स्थनत में लािे के नलए बिाई गयी है. Layout द्वारा Slide को इस प्रकार प्रसु्तत नकया िा सकता 

निस प्रकार की आवश्यकता है. एक Slide Layout में िरूररयात के नहसाब से नवशेर् वसु्तओों 

(िैसे पाठ, िा ा, स्िपआ ा आनद) का समावेश नकया गया होता है. 

आपके द्वारा उपयोग नकए िािे वाले स्लाइि लेआउ  के आधार पर यह निभार करेगा नक 

PowerPoint आपकी सामग्री को कहाों स्स्थत करता है. Slide Layout पर आपको अलग अलग 

प्रकार के पे्लसहोल्डसा नदखाई दें गे और इसे प्रते्यक Slide Layout पर देखिे को नमलेंगे. 

कुल नमलाकर इसका Slide Layout बहुत सारे पे्लसहोल्डसा का एक सोंग्रहस्थाि होता है. िहाों से 

आप आसािी से अपिे काम के नलए िरुरी िीिे कर सकते है, िाहे वह  ाइनपोंग हो या नलखाव  

को बोल्ड करिा, िो ोि िोड़िा हो या निर कोई अन्य काम हो इसके Layout आपको नकये 

िािेवाले वका  को करिे में सहायता प्रदाि करता है. 

Power Point स्टार्ट कैसे करे? 

अगर आप इस सॉफ्टवेयर के नवर्य के बारे में िये हैं तो ये सवाल आपके मि में आिा आम बात है 

की पॉवरपॉइों  को स्टा ा कैसे करे या निर य ूँ कहे की Powerpoint को ओपि कैसे करे? 

इसके कुछ कमाोंि और शॉ ाक  है निससे आप आसािी से इस एप्लीकेशि को Open कर सकते 

हो. तो आइये इसके बारे में थोड़ा नवस्तार से समझ लेते है. 

आप दो तरीके से इस को स्टा ा कर सकते है इि दोिोों तरीको को िीिे बताये गये कुछ से्टप्स से 

आसािी से समझ पायेंगे. 

तरीका नंबर 1 

से्टप 1: सबसे पहेले आपको अपिे कों प्य  र के Start Button पर स्िक करिा है. 

से्टप 2: उसके बाद आप All Programs पर स्िक करे. 

से्टप 3: अब आप Microsoft Office पर स्िक करे. 
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से्टप 4: अब Microsoft Office Powerpoint पर स्िक करे. 

से्टप 5: अब आपका Microsoft Office Powerpoint इसे्तमाल के नलये तैयार है. 

 

MS PowerPoint, निसका प रा िाम ‘Microsoft PowerPoint‘ है तथा इसे ‘PowerPoint‘ के िाम से 

भी िािते है, एक Presentation Program है, िो स ििाओों को Slides format में कुछ मल्टीमीनिया 

नवशेर्ताओों िैसे- िो ो एवों आवाि के साथ Open, Create, Edit, Formatting, Present, Share एवों 

Print आनद करिे का काया करता है. 

MS PowerPoint को Microsoft द्वारा नवकनसत नकया गया है, MS PowerPoint Microsoft 

Office का एक भाग है.  

 

तरीका नंबर 2 

िैसे की आप िािते है की हर Program का अपिा एक Run Command होता है नबलकुल 

उसी तरह इस सॉफ्टवेयर का भी अपिा एक Run Command होता है. 

वह है Powerpoint यानि की अगर आप Search Programs or File में इस शब्द को  ाइप कर 

Enter ब ि को Press करते हो तो िायरेक्ट आप इस एप्लीकेशि को स्टा ा कर सकते हो. 

इसके अलावा Window Key + R को Press करिे के बाद िो सिा बार आएगा उसमे आपको 

Powerpoint  ाइप करिा है और Enter पर िीक करते ही Ms Powerpoint को स्टा ा कर 

सकते हो. 

िैसे ही आप इसको स्टा ा करते हो तो वह एक सामान्य व्य  में ओपि होता है, निसमे आपको एक 

Slide नदखेगी और आप उसपर अपिा काम स्टा ा कर सकते हो, इसे आपको समझािे के नलए 

हमिे स्क्रीिशॉ  में कुछ िोंबर द्वारा Slide के भागो को वगीकृत नकया है. 

1. Slide/Outline  ैब िुल साइि स्लाइि का thumbnail नदखाता है. द सरी स्लाइि 

को िोड़िे के बाद slide/Outline  ैब में आप Click कर सकते हो निससे वह 

स्लाइि slide/Outline  ैब में नदखाई देगी. 

2. आपको अपिे Presentation को Rearrange करिे के नलये thumbnail को Drag 

कर Slide को व्यवस्स्थत कर सकते है, इस Tab से आप New Slide को िोड़ 

सकते हो तथा नकसी Slide को ह ा भी सकते हो. 
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3. यहाूँ पर आप सीधे सीधा Slide पर काम कर पाओगे. 

4. Slide में िो िो ेि लाइि का बॉक्स बिा है वहाों पर आप अपिे Presentation के 

नहसाब से Text नलख सकते हो तथा िरूररयात के नहसाब से Chart, Pic तथा नकसी 

अन्य Object को िाल सकते हो. 

5. िीिे की िो  पैि में अपिी Presentation के नहसाब से वतामाि Slide में कुछ िो  

नलख सकते हो िो Presentation के दरनमयाि देखिेवालोों को काम आ सकती है. 

एमएस पॉवरपॉइंर् की ववशेषतायें 

हर Software की कोई ि कोई नवशेर्ता होती है निससे वह बानकयो से अलग होता है नबलकुल 

उसी तरह इस एप्लीकेशि की भी अपिी एक नवशेर्ता है. पॉवरपॉइों  का उपयोग ही उसे नवशेर् 

बिाता है. आइये िािते है पॉवरपॉइों  की नवशेर्ता के बारे में नवस्तार से. 

• इस का उपयोग नसिा  आप Presentation बिािे के नलए कर सकते हो या य ूँ कहे 

की अगर आपको नकसी भी प्रकार का Presentation बिािा हो आपको 

Powerpoint से ही आसािी से बिा सकते हो. 

• अगर आप िाहते हो की अपिे Presentation में आपको आपके द्वारा इसे्तमाल की 

गयी ऑबे्जक्ट (Text, Pic या Chart) को नकसी Animation के रूप में नदखािा हो 

तो आपको इसके नलए सारी सुनवधा नमल िाएगी. 

• इस में आप अपिे Presentation के िॉक्य में  पर कोई भी Video या निर Audio 

आसािी से िला सकते हो ऐसी सुनवधा का लाभ आप नकसी अन्य Software में िही ों 

देख सकते स्लाइि.  

• इसमें आपको अपिे स्लाइि के नलए अलग अलग प्रकार की Theme नमल िायेगी 

निससे आप अपिी स्लाइि को एक Look दे सकते हो तथा आप अपिे 

Presentation िॉक्य में  पर कुछ इिेक्ट भी दे सकते हो. 

• िैसे MS Word और MS Excel में Microsoft की तरि से Function नमलते है 

नबलकुल उसी तरह इसमें भी आपको कुछ Function नमलते है निससे आप आसािी 

के साथ अपिा काम नबिा नकसी तकलीि के साथ कर सकते हो. 

• इसमें Slide के हर एक Part में अपिे नहसाब से स्वतोंत्र काम कर सकते हो तथा 

अपिी Presentation को बेहतर बिािे के नलए अलग अलग प्रकार की Layout का 

ियि कर सकते हो. 

पावरपॉइंर् पे्रजेंरे्शन कैसे बनाएं? 
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िो लोग माइक्रोसॉफ्ट ऑनिस सीख रहे है उिका ये सवाल िरूर होता है की एमएस पॉवरपॉइों  

में ियी Slide कैसे बिाये? 

वैसे पॉवरपॉइों  में ियी स्लाइि बिािे के दो तररके है तो इसके नलए हम आपको कुछ से्टप्स के 

माध्यम से बतायेंगे आइये समझते है. 

Method 1: 

से्टप 1: सबसे पहले आप इस एप्लीकेशि को खोलें. िैसे ही आप ओपि करते है आपको एक 

Slide तो Screen पर ही ििर आएगी. 

से्टप 2: अब आपको ऊपर की तरि Home का एक ऑप्शि नदखेगा. आपको उसपर स्िक 

करिा है. 

से्टप 3: Home पर स्िक करते ही आपके सामिे कई और ऑप्शि ििर आएों गे उसमे से 

आपको New Slide पर स्िक करिा होगा. 

से्टप 4: अब िैसे ही आप New Slide पर स्िक करते हो अलग अलग प्रकार की Slide के 

Layout आपको ििर आएों गे आप अपिी Presentation के नहसाब से उस Layout का ियि 

कर सकते है. 

से्टप 5: इतिा करते ही आपकी New Slide Create हो िुकी होगी. 

Method 2: 

से्टप 1: सबसे पहले आप Powerpoint को ओपि करे िैसे ही आप ओपि करते है आपको एक 

Slide तो Screen पर ही ििर आएगी. 

से्टप 2: अब Slide /Outline वाले एररया में आपको एक Slide तो अवश्य ही देखिे को नमलेगी. 

से्टप 3: आपको Slide पर Cursor को लाकर Right Click करिा होगा. 

से्टप 4: िैसे ही आप Right Click करते है, बहुत से ऑप्शि ििर आएों गे उसमे आपको New 

Slide पर स्िक करिा होगा. 
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से्टप 5: इतिा करते ही आपकी New Slide Creat हो िाएगी आप अब यहाूँ से New Slide का 

Layout बदल सकते हो इसके नलए ियी स्लाइि पर Right Click कर Layout पर स्िक करे. 

नशक्षा में पावर पॉइों  के उपयोग 

• मल्टीमॉिल लनििंग 

• स्लाइि्स पर नलखें या हाइलाइ  करें  

•  ाइप-ऑि लाइव स्लाइि 

• मीन ोंग एिेंिा 

• कक्षा की तैयारी 

संके्षप में 

हर कॉपोरे  ऑनिस या निर सेनमिार वगैरह में पे्रिें ेशि देिा िरूरी होता है. सारे काम 

प्रिें ेशि के आधार पर ही लोगोों को समझाया िाता है. इससे आसािी यह होती है नक नकसी बोिा 

वगैरह में नलख कर बतािे से अच्छा होता है नक बिे बिाए ग्राहक वगैरा को लोगोों को सीधे तौर पर 

स्क्रीि की मदद से नदखाया िा सके. 

 

 

1. Office Button 

Office Button MS PowerPoint का एक प्रमुख भाग है. यह ब ि Menu Bar में होता है. इस ब ि में 

MS PowerPoint में बििे वाली िाइल या स्लाइि के नलए कई नवकल्प होते है. 

 

2. Quick Access Toolbar 

Quick Access Toolbar MS PowerPoint का एक नवशेर् भाग है. यह   लबार Title Bar में होता है. 

इसे हम शॉ ाक  की तरह उपयोग मे लेते है. इस   लबार में अनधकतर काम आिे वाली Commands को 

add कर नदया िाता है और वे इसमे िुि िाती है. Quick Access Toolbar की सहायता से MS 

PowerPoint में काया थोिी Speed से हो पाता है. 

 

3. Title Bar 
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Title bar MS PowerPoint नवोंिो का सबसे ऊपरी भाग है. इस बार पर MS PowerPoint मे बिाई गई 

िाइल के िाम को नदखाया िाता है. िब तक िाईल को रनक्षत (save) िही नकया िाएगा िाइल का िाम 

िही नदखाया िाता है और वहाों “Presentation1” नलखा होता है. 

िैसे ही हम िाइल को नकसी िाम से रनक्षत (save) करते है तब “Presentation1” के स्थाि पर िाइल िाम 

नदखाया िाता है. 

Title bar के दाोंये कोिे में तीि ब ि होते है. इि तीि ब ि में पहला ब ि “Minimize” होता है निस 

पर स्िक करिे से Open Program Task Bar में आ िाता है. द सरा ब ि “Maximize or Restore 

down” होता है. यह ब ि नवोंिो की Width को कम या ज्यादा करिे का काया करता है. और तीसरा ब ि 

“Close button” है, िो प्रोग्राम को बोंद करिे का काया करता है. 

4. Ribbon 

Ribbon MS PowerPoint नवोंिो का एक और भाग है. यह Menu Bar से िीिे होता है. इस पाठ मे नदखाई 

गई MS PowerPoint नवोंिो में लाल रोंग का नहस्सा ही Ribbon है. इस भाग में MS PowerPoint tabs (िो 

नवकल्प menu bar में होते है) के नवकल्पोों को नदखाया िाता है. 

5. Menu Bar 

Menu Bar MS PowerPoint में  ाइ ल बार के िीिे होती है. इसे Tab Bar भी बोल सकते है क्योोंनक इन्हें 

अब  ेब ही बोला िाता है. Menu Bar में कई नवकल्प होते है और प्रते्यक की अपिी Ribbon होती है. 

6. Status Bar 

से्ट स बार MS PowerPoint में  ेक्स्ट एररया के नबलु्कल िीिे होती है. इस बार में “Zoom Level” िामक 

  ल होता है, निसकी सहायता से PowerPoint Slides को Zoom in तथा Zoom out नकया िा सकता है. 

इसके अलावा भी बहुत से   ल इस बार में होते है िैसे;  language, themes, Slide Number आनद. 

7. Text Area 

Text Area MS PowerPoint का सबसे मह्वप णा भाग है. और यह MS PowerPoint नवोंिो का सबसे 

बिा तथा मध्य भाग होता है. MS PowerPoint में इसे Slides कहते है. इसी के्षत्र मे Presentation Text 

को नलखा िाता है. 
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MS PowerPoint की नवशेर्ताएों  – Characteristics of 

PowerPoint in Hindi 

#1 उपयोग में आसान 

एम एस पावरपॉइों    ल को आप अन्य ऑनिस   ल िैसे एम एस विा तथा एम एस एके्सल की भाोंनत ही 

उपयोग में लें सकते है. बस्ल्क, यह इि दोिोों   ल्स से ज्यादा सरल है. 

आप कुछ ही घों ोों की प्रस्क्टस करिे के बाद MS PowerPoint Basics सीख िाते हैं और धीरे-धीरे अभ्यास 

करिे पर PowerPoint Advance Tutorials की मदद से एनिमेशि,  ्ाोंनिशि तथा से्पशल इिेक््टस के 

िररए अपिी पे्रिें ेशि को नवशेर् तथा दमदार बिािा सीख सकते है. 

साथ में आप साउोंि िोििा, वीनियो स्िप्स िोड़िा तथा एों  ी एवों एस्ि  िैसे िीिसा भी इसे्तमाल करिा 

सीख िाते है. 

#2 Office Suite का भाग 

पावरपॉइों  एम एस ऑनिस स इ  का एक प्रमुख भाग है. निसमें एम एस विा, एके्सल तथा वििो  के बाद 

पावरपॉइों  भी शानमल है. यह माइक्रोसॉफ्ट का सबसे बेनसक प्लाि है. आप अन्य   ल्स का उपयोग करिे के 

नलए द सरा प्लाि भी खररद सकते है. 

#3 भरोसेमंद और ववश्वसनीय 

पावरपॉइों  के साथ कम्प्प्य  र की दुनिया का सरताि माइक्रोसॉफ्ट का हाथ है. इसनलए, भरोसा और नवश्वास 

अपिे आप साथ आता है. 

आपको दुनिया भर में मौि द सभी पे्रिें ेशि   ल्स की खानसयते इस प्रीनमयम   ल में नमल िाएों गी. और कुछ 

समझ िा आए या निर गड़बड़ लग रही है तो माइक्रोसॉफ्ट सपो ा 24 घों े आपकी मदद के नलए तैयार होता 

है. 

इसनलए, आप इस पे्रिें ेशि   ल पर आोंख म ोंदकर भरोसा कर सकते है और अपिे स्क ल तथा ऑनिस 

पे्रिें ेशि तैयार करके अपिी पे्रिें ेशि स्स्कल्स से नदल िीत सकते है. 

#4 एवनमेशन रू्ल्स 
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एम एस पावरपॉइों  में नबल्ट-इि एनिमेशि   ल आता है. निसकी सहायता से आप एनलमें ्स पर नवनभन्न 

एनिमेशि इिेक््टस लगाकर उने्ह मिेदार बिा सकते है. निने्ह देखते ही दशाकोों के म ोंह से वाह! निकल आए. 

यहाों पर आपको Entry Animations, Exit Animations शे्रणी में एनिमेशि इिेक््टस नमल िाते है. यानि 

नकसी एनलमें ्स की एों  ्ी पर अगल एनिमेशि और एस्ि  पर अलग एनिमेशि लगाया िा सकता है. 

#5 वीवियो बनाने की सुववधा 

एम एस पावरपॉइों  के शुरुआती विािोों में वीनियो एक्सपो ा की सुनवधा िही थी. लेनकि, बाद के विािोों में 

वीनियो सुनवधा िोड़ दी गई है. निसका िायदा यह हुआ है नक आप अपिी स्लाइि को एक वीनियो में बदल 

सकते है और उसे वीनियो के रूप में िाउिलोि करके नवनभन्न वीनियो पै्ल िॉर्म्ा िैसे य ट्य ब, न क ॉक, 

िेसबुक वीनियो आनद पर शेयर कर सकते है. 

#6 जॉब के विए तैयार 

पावरपॉइों  सीखिे के बाद आप इसका उपयोग िा नसिा  पे्रिें ेशि बिािे के नलए करते है. यह   ल आपको 

िॉब भी नदला सकता है. आप िािते है नक यह   ल ऑनिस का एक भाग होता है. इसनलए, एम एस ऑनिस 

पेशेवरोों की माोंग बािार में हमेशा बिी रहती है. 

इसनलए, इसे   ल को हले्क में िा लें. बस्ल्क इसे प री लगि और मेहित से सीखें तानक िब आपको िॉब नमलें 

तो आप नकसी का म ूँह ताकते िा रहें. 

पावरपॉइों  का उपयोग कहाों होता है? 

पावरपॉइों    ल की नगिती प्रोिस्क्टनव ी, ऑनिस   ल तथा ग्रानिक्स   ल्स में होती है. इसनलए, पावरपॉइंर् 

का उपयोग ऑनिस वका  के साथ-साथ सरल एनिमेशि बिािे के नलए भी नकया िाता है. 

आप स्लाइ ्स एनि  करिे, िोििे, ह ािे, नपक्चर िोड़िे, एनिमेशि िोड़िा-ह ािा,  ्ाोंनिशि आनद के नलए 

पावरपॉइों  का इसे्तमाल कर सकते है. और पे्रिें ेशि के अलावा वीनियो बिािे, हैण्डआउ ्स तैयार करिे, 

पे्रिें ेशि िो ्स बिािे, वक्ता िो ्स बिािे िैसे प्रमुख कामोों के नलए ख ब नकया िाता है. 

ऑनिसोों में अपिी परिॉमेंस नदखािे, िैक््टीयोों में िए   ल्स की िािकारी देिे के नलए तथा उसकी असेम्बली 

प्रनक्रया समझािे के नलए भी पावरपॉइों  का इसे्तमाल होता है. 

➢ HOME MENU 



POWERED BY--------------------------MAHA GAURI COMPUTER PRASHIKSHAN SANSTHAN  
MS POWER POINT 
 
 

POWERED BY--------------------------MAHA GAURI COMPUTER PRASHIKSHAN SANSTHAN  
MS POWER POINT 
 

  

MS PowerPoint की Home Tab को कई Group में बाों ा गया है. प्रते्यक Group में एक काया नवशेर् से 

सोंबोंनधत Buttons/Commands होते है. आप इि Buttons को माऊस के द्वारा दबाकर इसे्तमाल कर सकते 

है. िीिे हम आपको बताएों गे नक Home Tab में नकतिे Group होते है? और प्रते्यक Group में उपलब्ध 

Tools का क्या काया है? 

Home Tab के Groups के नाम और उनके कायट 

MS PowerPoint नक Home Tab में कुल 6 Group होते है. इने्ह आप ऊपर नदखाए गए Screen Shot में 

देख सकते है. इि Groups का िाम 

क्रमश: Clipboard, Slides, Font, Paragraph, Drawing और Editing है. अब आप Home Tab 

के Groups से तो पररनित हो गए है. आइए अब प्रते्यक Group के काया को िािते है. 

Clipboard 

Microsoft Office के अन्य प्रोग्रार्म् की तरह. PowerPoint का Clipboard भी एक अस्थाई Storage है. 

निसमे आपके द्वारा Copy या Cut नकया हुआ Data Save रहता है. िब तक आप इस Data को अन्य 

िगह पर Paste िही करते है. तब तक वह Data Clipboard में ही रहता है. िब आपका System बोंद हो 

िाता है, तो Clipboard में Save Data भी अपिे आप Empty हो िाता है. इसनलए िब तक आपका 

System िालु रहता है. तब तक ही आप Clipboard में Save Data को Use कर सकते है. 

Slides 

Slides Group का काम Current Presentation में बदलाव करिे के नलए नकया िाता है. इस Group में 

मुख्य रूप से New Slide, Layout, Reset, और Delete आनद ब ि होते है. New Slide ब ि के द्वारा 

Current Presentation में New Slide िोििे के नलए नकया िाता है. इसके द्वारा आप एक िई Slide 

अपिी Presentation में Add कर सकते है. Layout Command के द्वारा Presentation में से नकसी एक 
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या अनधक Slides का Layout Change नकया िाता है. निस Slide को आप Select करें गे. उसी Slide का 

Layout बदल िाएगा. Reset Command के द्वारा नकसी Slide में की गई Formatting, Slide Position, 

Side आनद को Reset मतलब Default नकया िाता है. यानि िैसे आपकी Slide पहले थी. नबलु्कल वैसी बि 

िाती है. अोंनतम कमाोंि Delete का उपयोग Presentation से नकसी Slide को Delete करिे के नलए नकया 

िाता है. आप निस Slide को Delete करिा िाहते है. पहले उसे Select करे. और निर उस Slide को 

Presentation से Delete करें . 

Font 

Font Group में उपलब्ध Commands के िरीए PowerPoint Presentation में उपलब्ध Slides में Text 

की Formatting की िाती है. इसमें आपको Font Family, Font Size, Font Style आनद को Change 

करिे के नलए Commands दी होती है. इि Commands के िरीए आप नकसी भी MS PowerPoint 

Document को अपिे नहसाब से Format कर सकते है. आप निस भी Slide में अपिा मि पसोंद Font, 

Font Size इसे्तमाल करिा िाहते है. आप यहाूँ से इसकी Setting कर सकते है. 

Paragraph 

इस Group में Slides Paragraph को Set करिे से सोंबोंनधत Commands होती है. इिके द्वारा आप 

Paragraph का Paragraph Alignment (Left, Right, Center, Justify), Line Spacing के बीि की 

ऊूँ िाई (Space), Columns को Set कर सकते है. आप यनद PowerPoint Slides में List लगािा िाहते 

है, तो आप यहाूँ से Bullet List और Number List इसे्तमाल कर सकते है. इि कमाोंि के अलावा 

Paragraph Group में Text Direction के द्वारा Text Orientation बदल सकते है. Align Text के 

द्वारा Text Box में नलखे गए Text का Alignment Set नकया िाता है. Convert to SmartArt कमाोंि के 

द्वारा PowerPoint Slides में नलखे गए Text को SmartArt में बदल सकते है. 

Drawing 

Drawing Group का काम Slides में Insert Pictures, Objects, Shapes आनद नक Setting करिे के 

नलए नकया िाता है. आप Shapes में Color कर सकते है. उिमें Effects Add कर सकते है. इसके अलावा 

आप यहाूँ से Slides में Shapes भी Insert कर सकते है. 

Editing 

Home Tab में उपलब्ध Editing Group बहुत काम का होता है. इस Group में 3 मुख्य Commands होती 

है. Find Command के द्वारा MS PowerPoint Document में उपलब्ध नकसी शब्द/वाक्य नवशेर् को 

खोिा िाता है. Replace Command से आप PowerPoint Slides में उपलब्ध नकसी भी शब्द के स्थाि 
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पर कोई द सरा शब्द नलख (Replace) सकते है. आपको नसिा  एक ही बार शब्द बदलिा पिता है, और उस 

शब्द की िगह पर द सरा शब्द नलख िाता है. और Select Command के द्वार Presentation में उपलब्ध 

Text को एक साथ Select नकया िा सकता है. 

आपने क्या सीखा? 

इस Lesson में हमिे आपको MS PowerPoint की Home Tab के बारे में नवस्तार से बताया है. आपिे 

Home Tab में उपलब्ध प्रते्यक Group के काया के बारे मे भी िािा है. हमे उम्मीद है नक आप इस Lesson 

को पढिे के बाद आसािी से Home Tab को इसे्तमाल कर पाएों गे. और यह Lesson आपके नलए उपयोगी 

सानबत होगा. 

➢ INSERT MENU- 
इस Lesson में हम आपको MS PowerPoint की Insert Tab के बारे में बताएों गे. MS 

PowerPoint की Insert Tab को आप Keyboard से Alt+N दबाकर सनक्रय कर सकते है. या 

आप इसे Mouse द्वारा भी इसे्तमाल कर सकते है. 

 

 insert Tab को कई Group में बाों ा गया है. प्रते्यक Group में एक काया नवशेर् से 

सोंबोंनधत Commands होती है. आप इि Commands को माऊस के द्वारा दबाकर इसे्तमाल कर सकते है. 

िीिे हम आपको बताएों गे नक Insert Tab में नकतिे Group होते है? और प्रते्यक Group में उपलब्ध 

Commands का क्या काया है? 
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Insert Tab के Groups के नाम और उनके कायट 

Insert Tab में कुल 5 Group होते है. इने्ह आप ऊपर नदखाए गए Screen Shot में देख सकते है. इि 

Groups का िाम क्रमश: Tables, Illustrations, Links, Text और Media Clips है. अब आप Insert 

Tab के Groups से तो पररनित हो गए है. आइए अब प्रते्यक Group के काया को िािते है. 

Table 

Table Group का इसे्तमाल PowerPoint Presentations में Table Insert करिे के नलए नकया िाता है. 

इस Group में Table Insert करिे से सोंबोंनधत कई नवकल्प उपलब्ध होते है. आप Columns और Rows 

की सोंख्या नलखकर Table Insert कर सकते है. या निर आप अपिे नलए एक Table Draw भी कर सकत 

है. आप िाहे तो PowerPoint Presentations में Excel Spreadsheets Insert कर सकते है. 

Illustrations 

Illustrations Group में उपलब्ध Commands का इसे्तमाल PowerPoint Presentations में Graphics 

Insert करिे के नलए नकया िाता है. आप Illustrations Group में उपलब्ध Commands के द्वारा अलग-

अलग प्रकार के Graphics Slides में Insert कर सकते है. आप Pictures, Clip Art, Photo Album, 

Shapes, Charts आनद को Slides में Insert कर सकते है. 

Links 

यनद आप PowerPoint Presentations में Link Insert करिा िाहते है. तो इसके नलए Links Group में 

उपलब्ध Commands का इसे्तमाल नकया िाता है. आप PowerPoint Presentations में 2 प्रकार की 

Links Insert कर सकते है. साधारण Links (Hyperlink), द सरी Action Link. Action Link के द्वारा 

Slides में नकसी शब्द नवशेर् के ऊपर Mouse Click और Mouse Hover के द्वारा होिे वाले Actions को 

Define नकया िाता है. 

Text 

Text Group में उपलब्ध Commands के द्वारा PowerPoint Presentations में अलग-अलग प्रकार का 

Text Insert करिे के नलए नकया िाता है. आप Text Box, WordArt, Date & Time Slide Number 

आनद Text Slides में Insert कर सकते है. आप Header & Footer Commands का इसे्तमाल 

Presentation में Header और Footer Insert करिे के नलए नकया िाता है. आप Header & Footer के 

रूप में Date, Slide No, आनद िीिें िाल सकते है. आप िाहे तो अपिा खुद का िाम भी Header & 
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Footer में Insert कर सकते है. इिके अलावा आप Slides में Symbols भी Insert कर सकते है. इसके 

नलए Symbol Command का उपयोग अनकया िाता है. 

Media Clips 

Media Clips Group में दो Commands होती है. पहली Command Movie के द्वारा Animated Clip 

Arts PowerPoint Presentations में Insert नकए िाते है. और द सरी Command Sound के द्वारा 

Audio File को Insert नकया िाता है. 

➢ DESIGN MENU 

➢ इस Lesson में हम आपको MS PowerPoint की Design Tab के बारे में बताएों गे. MS 

PowerPoint की Design Tab को आप Keyboard से Alt+G दबाकर सनक्रय कर सकते है. या 

आप इसे Mouse द्वारा भी इसे्तमाल कर सकते है. 

 

Design Tab को कई Group में बाों ा गया है. प्रते्यक Group में एक काया नवशेर् से सोंबोंनधत Commands 

होती है. आप इि Commands को माऊस के द्वारा दबाकर इसे्तमाल कर सकते है. िीिे हम आपको 

बताएों गे नक Design Tab में नकतिे Group होते है? और प्रते्यक Group में उपलब्ध Commands का क्या 

काया है? Design Tab के Groups के नाम और उनके कायट 

Design Tab में कुल 3 Group होते है. इने्ह आप ऊपर नदखाए गए Screen Shot में देख सकते है. इि 

Groups का िाम क्रमश: Page Setup, Themes, और Background है. अब आप Design Tab के 

Groups से तो पररनित हो गए है. आइए अब प्रते्यक Group के काया को िािते है. 
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Page Setup 

इस Group में उपलब्ध कमाोंि का उपयोग PowerPoint Presentations के Page Setup करिे में नकया 

िाता है. आप निस भी Paper Size में Slide को बिािा िाहते है. उसे आप यहाूँ से Set कर सकते है. और 

उस Page का Margin भी आप Set कर सकते है. इसके अलावा आप Presentation का Orientation भी 

Change कर सकते है. इसमें दो Orientation होते है. पहला, Portrait और द सरा, Landscape Orient 

होता है. 

Themes 

िैसा िाम से ही स्पष्ट है. इस Group का इसे्तमाल PowerPoint Presentations में अलग-अलग Themes 

का इसे्तमाल करिे के नलए नकया िाता है. यहाूँ से आप अपिी पसोंद के अिुसार नकसी भी Themes को 

अपिी Slides में इसे्तमाल कर सकते है. और आप नकसी Theme का Color, Fonts, Effects भी अपिे 

अिुसार Customize कर सकते है. 

Background 

Background Command के द्वारा नकसी Particular Theme में Background Style को Change 

करिे के नलए नकया िाता है. आप अपिे उपयोग के अिुसार उस Theme नवशेर् के Background Style 

को इसे्तमाल कर सकते है. यनद आप इस Theme के नलए Background िही िाहते है, तो आप 

Background Graphics को Hide कर सकते है. 

इस Lesson में हमिे आपको MS PowerPoint की Design Tab के बारे में नवस्तार से बताया है. आपिे 

Design Tab में उपलब्ध प्रते्यक Group के काया के बारे मे भी िािा है. हमे उम्मीद है नक आप इस 

Lesson को पढिे के बाद आसािी से Design Tab को इसे्तमाल कर पाएों गे. और यह Lesson आपके नलए 

उपयोगी सानबत होगा. 

MS PowerPoint Animations Tab 
इस Lesson में हम आपको MS PowerPoint की Animations Tab के बारे में बताएों गे. MS 

PowerPoint की Animations Tab को आप Keyboard से Alt+A दबाकर सनक्रय कर सकते है. या 

आप इसे Mouse द्वारा भी इसे्तमाल कर सकते है. 
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Animations Tab को कई Group में बाों ा गया है. प्रते्यक Group में एक काया नवशेर् से सोंबोंनधत 

Commands होती है. आप इि Commands को माऊस के द्वारा दबाकर इसे्तमाल कर सकते है. िीिे हम 

आपको बताएों गे नक Animations Tab में नकतिे Group होते है? और प्रते्यक Group में उपलब्ध 

Commands का क्या काया है? Animations Tab के Groups के नाम और 

उनके कायट 

Animations Tab में कुल 3 Group होते है. इने्ह आप ऊपर नदखाए गए Screen Shot में देख सकते है. 

इि Groups का िाम क्रमश: Preview, Animations, और Transition to This slide है. अब आप 

Animations Tab के Groups से तो पररनित हो गए है. आइए अब प्रते्यक Group के काया को िािते है. 

Preview 

Preview कमाोंि का उपयोग PowerPoint Presentations के नलए Create नकए गए Animations तथा 

Slide Transition को देखिे के नलए नकया िाता है. आपिे िो Animation अपिी Presentation के नलए 

बिाया है. और आप निस Transition में उस Slide को देखिा िाहते है. उसका Preview देखिे के नलए 

इस कमाोंि का इसे्तमाल नकया िाता है. 

Animations 

इस कमाोंि के द्वारा Slide में उपलब्ध Text या Objects (shapes, clip-arts, pictures आनद) के नलए 

Animation Set नकया िाता है. आप निस Object या Text के नलए Animation Set करिा िाहते है. उसे 

पहले Select करें . और निर उसके नलए Animation Set करें . आप प्रते्यक Object के नलए अलग-अलग 

Animation Setting कर सकते है. आप िाहे तो Entrance, Exit आनद की Setting भी कर सकते है. इसे 

Custom Animation कहते है. 
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Animation Group 

Animation Group ऑप्शि का इसे्तमाल करके आप अपिे Text, Image या Shape मे Animation 

को Add कर सकते है | इसके नलए सबसे पहले निस भी Text, Image या Shape पर Animation को 

लगािा है उसे Select करिा होगा, उसके बाद निस भी Animation को लगािा है उसपे स्िक कर दे| 

Effect Option 

अपिे निस भी Animation का इसे्तमाल नकया है उससे सोंबस्ित Effect इसमे Show करते है | आपको 

िो भी Effect लगािी है उसपे Click करके preview देख सकते है और उसे Set कर सकते है| 

3. Advanc Advance Animation Group मे आपको Add Animation, Animation Pane, Trigger 

और Animation Painter के ऑप्शि नमल िाते है| 

Add Animation 

Add Animation ऑप्शि का इसे्तमाल करके आप और भी ज्यादा Advance Animation को Add 

कर सकते है | इसमे बहुत सारे Advance Animation के ऑप्शि नदये गए होते है, निस भी Animation 

को लगािा है उसपे स्िक करके लगा सकते है| 

Animation Pane 

Animation Pane ऑप्शि पर स्िक करिे पर आपके नवोंिो के राइ  साइि मे Animation Pane 

ओपेि हो िाएगा, आपिे निस भी Animation का इसे्तमाल अपिे Slide मे नकया है उि सब की नलस्ट 

आपको नदखाई देगी, आप उि सब को Edit, Remove या Up, Down कर सकते है| 

Trigger 

Trigger ऑप्शि का इसे्तमाल करके आप Animation को Trigger कर सकते है िैसे नकसी Image 

को आप Mouse से स्िक करते है तो ये  ेक्स्ट शो हो उसके नलए Trigger का use नकया िाता है| 

Animation Painter 

Animation Painter ऑप्शि का इसे्तमाल करके आप द सरे Text या Object पर Same Animation 

Apply कर सकते है| 
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4. Timing  

Timing Group के अोंदर निम्ननलस्खत ऑप्शि होते है| 

Start 

Start ऑप्शि पर स्िक करके आप अपिे Animation को Start कर सकते है, इसमे आपको One 

Click, With Previous और After Previous के ऑप्शि नमल िाते है| 

Duration 

Duration ऑप्शि का इसे्तमाल करके आप अपिे Animation के duration को Set कर सकते है, 

नितिा भी आप िाहे उतिा Set कर सकते है| 

Delay 

Delay ऑप्शि का इसे्तमाल कताके आप अपिे Animation को delay कर सकते है तानक वह कुछ देर 

बाद Play हो| 

Move Earlier/Move Later 

Move Earlier/Move Later ऑप्शि का इसे्तमाल करके आप अपिे Text या Object मे लगे 

Animation को ऊपर या िीिे कर सकते है| 

Transition to This Slide 

इस कमाोंि के द्वारा Slide Transition को Set नकया िाता है. आप यहाूँ से अपिे नलए उपयोगी Transition 

को िुिकर उसे Object पर Apply कर सकत है. और उसका Preview देख सकते है. यनद आपको इस 

Transition के साथ Sound Add करिी है, तो उसे भी आप Transition Sound कमाोंि के द्वारा िोि 

सकते है. और Transition Speed भी अपिे अिुसार Set कर सकते है. 
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➢ MS PowerPoint Slide Show 

हम MS PowerPoint के Slide Show के बारे मे िािेगे, Slide Show को आप Keyboard से Alt+S 

दबाके Active कर सकते है, आप इसे Mouse के द्वारा स्िक करके भी कर सकते है| 

 

 

MS PowerPoint Slide Show Tab मे तीि Groups होते है| 

1. Start Slide Show 

2. Set Up 

3. Monitors  

िनलये अब इसे Details मे िािते है| 

 

1. Start Slide Show 

 

Start Slide Show Group के अोंदर तीि ऑप्शि आते है| 

From Beginning  
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From Beginning ऑप्शि पर स्िक करिे से आपका Slide Show पहली Slide से िलिा शुरू हो 

िाएगा| 

From Current Slide  

From Current Slide ऑप्शि पर स्िक करिे से आपका Slide Show, Current Slide से िलिा शुरू 

हो िाएगा| 

Custom Slide Show  

Custom Slide Show ऑप्शि का इसे्तमाल करके आप केवल वही Slide Show को िला सकते है िो 

आप िलिा िाहते है | िैसे की आपके पास 10 Slide है और आप केवल 1,3,5,7,9 को ही Show करिा 

िाहते है, तो आप Custom Slide Show का इसे्तमाल कर सकते है| 

2. Set Up  

 

Set Up Group के अोंदर निम्ननलस्खत ऑप्शि आते है| 

Set Up Slide Show  

Set Up Slide Show ऑप्शि का इसे्तमाल करके आप अपिे Slide Show के नलए Advance Setting 

कर सकते है| 

Hide Slide  

Hide Slide ऑप्शि का इसे्तमाल करके आप Slide को Hide कर सकते है, इसके नलए लेफ्ट साइि मे 

आ रही Slide मे से उस Slide पर स्िक कर दे निसे Hide करिी है, उसके बाद Hide Slide वाले 

ऑप्शि पर स्िक कर दे, आप देखेगे की Slide Show मे यह Slide शो िही हो रही है| 

Rehearse Timings  
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Rehearse Timings ऑप्शि का इसे्तमाल करके आप Slide Show िलाकर के खुद Timing Set कर 

सकते है मतलब िब Slide Show Run हो तो हर िीि नकतिे समय के नलए नदखाई दे ये सब 

Rehearse Timings के द्वारा से  नकया िा सकता है| 

इसके नलए आप Rehearse Timings पर स्िक कर दे, उसके बाद Slide Show िाल  हो िाएगा, अब 

नितिी देर निस Effect को देिा िाहते है दे सकते है और निर स्िक कर दे, निर द सरे Effect के साथ 

भी यही कर सकते है, इसी तरह सारी Slide के नलए Timing Set कर सकते है| 

PowerPoint सभी िीिोों की Timing Record करता रहता है िो की left side मे ऊपर की तरि 

Timing देख सकते है | िब आप F5 Press करके Slide Show Run करते है तो आप देखेगे की िो 

Timing आपिे से  नकया है उसी Timing के अिुसार Effect आ रही है| 

Record Slide Show  

Record Slide Show ऑप्शि का इसे्तमाल करके आप अपिे Slide को Record कर सकते है, इसमे 

आपको दो ऑप्शि नमलती है| 

Record From Current Slide  

Record From Current Slide ऑप्शि का इसे्तमाल करके आप अपिे Current Slide से मतलब आप 

निस पर अभी काम कर रहे है उसी से Recording शुरू कर सकते है| 

Record From Beginning  

Record From Beginning ऑप्शि का इसे्तमाल करके आप अपिे Slide Show को नबलकुल शुरू से 

Record कर सकते है| 

Play Narration  

Play Narration ऑप्शि पर Checked कर के Slide Show के दौराि आप Narration को Play कर 

सकते है| 

Use Timing  

यनद आप Timing का इसे्तमाल करिा िाहते है तो इसे Checked कर दे और अगर आप Timing का 

इसे्तमाल िही करिा िाहते है तो इसे Unchecked कर दे| 
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Show Media Controls  

 Show Media Controls ऑप्शि का इसे्तमाल Slide Show के दौराि Audio या Video को Control 

के नलए Control Show हो तो इस ऑप्शि पर स्िक कर सकते है| 

3. Monitors  

 

Monitors Group मे आपको दो ऑप्शि नमलते है| 

Monitor  

यनद आपके Computer मे एक से ज्यादा Monitor लगे हो तो आप अपिे Slide Show को नकस 

Monitor पर Display करिा िाहते है आप इस ऑप्शि से Select कर सकते है | यनद आप 

Automatic Choose करते है PowerPoint खुद Decide कर लेगा की नकस Monitor पर Output 

देिा है और यनद आप Primary Monitor को Select करते है तो Monitor पर ही Display होगा| 

Use Presenter View  

यनद आपके Computer मे एक से ज्यादा Monitor है तो आप एक Monitor पर Full Screen Slide 

Show देख सकते है तथा द सरे Monitor पर उस Slide से सोंबस्ित Timing तथा Speaker Notes 

नदखाए िाते है | 

यनद आपके पास एक ही Monitor है तो आप Alt+F5 Press कर सकते है Presenter View Try करिे 

के नलए| 

➢ MS PowerPoint Review Tab— 

➢ हमलोग MS PowerPoint के Review Tab के बारे मे िािेगे, Review Tab को 

आप Keyboard से Alt+R दबाके Active कर सकते है, आप इसे Mouse के द्वारा भी स्िक 

करके कर सकते है | 

➢ MS PowerPoint 2016 की Review Tab इस प्रकार से वदखाई देती है | 
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MS PowerPoint के Review Tab मे 8 Groups होते है | 

1. Proofing 

2. Accessibility  

3. Insights  

4. Language 

5. Comments  

6. Compare 

7. Ink 

8. OneNote 

िनलये अब इसे Details मे िािते है| 

1. Proofing 

 

Proofing Group का इसे्तमाल अपिे document मे नलखे गए शब्दो की Proofing अथाात प्रमानणत 

करिे के नलए नकया िाता है, इस गु्रप के अोंदर दो ऑप्शि आते है Spelling & Grammar, Thesaurus 

I. Spelling & Grammar – इस ऑप्शि का इसे्तमाल करके आप अपिे िॉकु्यमें  मे नलखे 

गए शब्द का से्पनलोंग और ग्रामर िेक कर सकते है | िब आप इस ऑप्शि पे स्िक करते 

है और यनद आपके िॉकु्यमें  मे कोई शब्द या वाक्य गलती होता है तो एक िायलाूँग बॉक्स 

खुल िाता है और िो शब्द या वाक्य गलती होता है वह यहा पे नदखाई देता है और साथ मे 
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वह इससे related शब्द को suggest भी करता है निसे आप अपिे अिुसार बादल सकते 

है| 

II. Thesaurus – इस ऑप्शि का इसे्तमाल अपिे िॉकु्यमें  मे नलखे गए शब्द या वाक्य के 

समािान्तर शब्द को खोििे के नलए नकया िाता है | िब आप Thesaurus ऑप्शि पे 

स्िक करते है तो आपके सामिे एक बॉक्स ओपेि हो िाती है, इसमे आपको निस भी 

शब्द का समािान्तर शब्द खोििा है उसे आप खोि सकते है| 

2. Accessibility  

 

Accessibility Group का इसे्तमाल करके आप यह देख सकते है की आपके िॉकु्यमें  मे नकसी भी 

प्रकार का Error तो िही है अथाात यनद आपके िॉकु्यमें  मे येसा कोई शब्द या वाक्य है निसे पढ़िा 

मुस्िल हो तो यह आपको उस शब्द या वाक्य को ढुढ़ के बता देगा और साथ मे आप इस ऑप्शि का 

इसे्तमाल करके उसे सही भी कर सकते है| 

3. Insights  

 

Insights Group ऑप्शि का इसे्तमाल करके आप अपिे document के नकसी भी Definitions, 

Image, Web Pages इत्यानद के बारे मे Research कर सकते है| 

4. Language  

 

Language Group के अोंदर निम्ननलस्खत ऑप्शि होते है| 
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I. Translate –  इस ऑप्शि का इसे्तमाल करके आप आपिे िॉकु्यमें  मे नलखे गए 

पैराग्राि, लाइि, शब्द या प रे िॉकु्यमें  कोही आप नकसी भी भार्ा मे translate कर सकते 

है | लेनकि इसके नलए आपके कम्प्पु्य र मे Internet होिा िानहए| 

II. Language – इस ऑप्शि के अोंदर दो और ऑप्शि आते है एक Set Proofing 

Language और द सरा Language Preferences  
1.  

a. Set Proofing Language – इस ऑप्शि मे आप िो भी भार्ा को से  करेगे 

तो Proofing Tab उसी भार्ा के अिुसार काया करेगा | इसमे बाय नििल्ट 

इोंस्िश भार्ा नसलैक्ट रहता है आपको निस भी भार्ा मे इसे बदलिा है तो पहले 

उस भार्ा को add करिा होगा | 

b. Language Preferences –  इस ऑप्शि का इसे्तमाल करके आप 

आपिे MS PowerPointके नवोंिो को इों स्िश से द सरे भार्ा मे बदल सकते है 

अथाात यनद आप इसे नहन्दी मे करते है तो आपके PowerPoint के सारे Tabs, 

Groups, Options सभी नहन्दी मे शो करिे लगेगे| 

5. Comments  

 

Comments Group का इसे्तमाल करके आप आपिे िॉकु्यमें  मे Comment लगा सकते है | 

Comments गु्रप मे आपको New Comments, Delete, Previous, Next, Show Comment का 

ऑप्शि नमलता है, New Comment का इसे्तमाल करके आप िए कमें  नलख सकते है, Delete का 

इसे्तमाल करके आप कमें  को निली  कर सकते है, Previous और Next ऑप्शि का इसे्तमाल करके 

आप एक कमें  से द सरे कमें  पे िा सकते है और Show Comment पे स्िक करके आप कमें  को 

नदखा सकते है| 

6. Compare  

 

Compare Group के अोंदर निम्ननलस्खत ऑप्शि होते है| 
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• Compare – इस ऑप्शि का इसे्तमाल करके आप अपिी दो Presentation को 

Compare कर सकते है और एक Presentation मे दोिोों को Combine कर सकते है| 

• Accept – इस ऑप्शि का इसे्तमाल करके आप सारे Changes को Accept कर सकते 

है| 

• Reject – इस ऑप्शि का इसे्तमाल करके आप सारे Changes को Reject कर सकते है| 

• Preview – इस ऑप्शि का इसे्तमाल करके आप नपछले Change पर िा सकते है| 

• Next – इस ऑप्शि का इसे्तमाल करके आप अगले Changes पर िा सकते है| 

• Reviewing Pane – इस ऑप्शि का इसे्तमाल करके आप Reviewing Pane को 

Show कर सकते है| 

• End Review – इस ऑप्शि का इसे्तमाल करके आप अपिे Review को End यानि बोंद 

कर सकते है| 

7. Ink  

 

Ink Group ऑप्शि का इसे्तमाल करिे के नलए आपको सबसे पहले File Menu पे स्िक करके 

Option मे िाकर Customize Ribbon पे िािा है उसके बाद आपको Draw वाले ऑप्शि को Select 

करके Ok पर स्िक कर देिा है उसके बाद आपके MS PowerPoint के नवोंिो मे एक Draw का िया 

Tab एि हो िाएगा आप इस Tab की मदद से अपिे िॉकु्यमें  मे कुछ भी Draw कर सकते है | Hide 

Ink का इसे्तमाल उसी Drawing को Show या Hide करिे के नलए नकया िाता है| 

8. OneNote  

 

OneNote Group ऑप्शि का इसे्तमाल करके आप अपिे िॉकु्यमें  को OneNote के साथ नलोंक कर 

सकते है| 
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➢ MS PowerPoint View Tab— 

➢  हमलोग MS PowerPoint के View Tab के बारे मे िािेगे, View Tab को आप Keyboard से 

Alt+W दबाके Active कर सकते है, आप इसे Mouse के द्वारा भी स्िक करके कर सकते है | 

➢ MS PowerPoint 2016 की View Tab इस प्रकार से वदखाई देती है | 

 

 

MS PowerPoint के View Tab मे 7 Groups होते है | 

1. Presentation Views  

2. Master View 

3. Show 

4. Zoom 

5. Color/Grayscale 

6. Window 

7. Macros 

िनलये अब इसे Details मे िािते है | 

1. Presentation Views  

 

Presentation Views Group के अोंदर निम्ननलस्खत ऑप्शि होते है| 
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Normal 

Normal ऑप्शि का इसे्तमाल करके आप अपिी Presentation को Slide by Slide edit कर सकते है 

और साथ ही आप इसे लेफ्ट साइि मे Thumbnail मे देख सकते है| निफ़ाल्ट रूप मे Normal पर ही 

से  रहता है| 

Outline  

Outline ऑप्शि का इसे्तमाल करके आप एक Slide से द सरे Slide मे तेिी से Jump कर सकते है और 

आसािी से Editing कर सकते है, इस ऑप्शि पर स्िक करते ही आप देखेगे की लेफ्ट साइि मे Slide 

बहुत छो ी और उसके अोंदर का िा ा बड़ा आ िुका है| इसे आप तेिी से Editing कर सकते है| 

Slide Sorter  

Slide Sorter ऑप्शि का इसे्तमाल करके आप अपिे Slide को Rearrange कर सकते है, यानि आप 

अपिे Slide को आगे पीछे कर सकते है| इसमे Slide Presentation मे Thumbnail के रूप मे नदखाई 

देती है| निस भी Slide को आगे पीछे करिा है उसपे Mouse से स्िक करके Drag करके िहा ले 

िािा है वहा पर छोड़ सकते है| 

Notes Page  

Notes Page ऑप्शि का इसे्तमाल करके आप यह देख सकते है की आपकी Presentation नप्रों  होिे 

के बाद Notes के साथ कैसी नदखेगी, आप इसे Check तथा Edit कर सकते है| 

Reading View  

Reading View ऑप्शि का इसे्तमाल करके आप अपिे तैयार Slide मे िो Transition और 

Animation लगाए है उने्ह Check कर सकते है | यह ऑप्शि Slide Show की तरह ही है, मगर Slide 

Show मे Full Screen आता है और इसमे Full Screen िही आता| 

2. Master View  
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Master View Group के अोंदर निम्ननलस्खत ऑप्शि होते है | 

Slide Master  

Slide Master ऑप्शि का इसे्तमाल करके आप अपिे Slide को Quick Change कर सकते है तथा 

इसे एक िया Look दे सकते है| 

Handout Master  

Handout Master ऑप्शि का इसे्तमाल करके आप अपिे Slide को Customize कर सकते है, 

मतलब आप अपिे Slide मे Header, Footer, Date, Page Number को Show, Hide या Set कर 

सकते है| आप इसका इसे्तमाल करके एक Page पर एक से ज्यादा Slides को लगा सकते है| 

Notes Master 

Notes Master ऑप्शि का इसे्तमाल करके यह देख सकते है की Presentation Notes के साथ नप्रों  

होगी तो कैसी नदखेगी आप उसे Customize भी कर सकते है| 

3. Show  

 

Show Group के अोंदर निम्ननलस्खत ऑप्शि होते है| 

Ruler  

Ruler ऑप्शि पर स्िक करके आप Ruler को Show या Hide कर सकते है| 

Gridlines 

Gridlines ऑप्शि पर स्िक करके आप Gridlines को Show या Hide कर सकते है, Gridlines की 

मदद से आप Picture को Arrange कर सकते है| 

Guides 



POWERED BY--------------------------MAHA GAURI COMPUTER PRASHIKSHAN SANSTHAN  
MS POWER POINT 
 
 

POWERED BY--------------------------MAHA GAURI COMPUTER PRASHIKSHAN SANSTHAN  
MS POWER POINT 
 

Guides ऑप्शि पर स्िक करिे से Guides मे Slide दो लाइि Slide के Center को Cross करते हुए 

आ िाएगा, निसमे आपको एक ही Slide के बराबर िार भाग नदखाई देगी, निसमे आप Object को 

आसािी से नि  कर सकते है| 

Notes  

Notes ऑप्शि का इसे्तमाल करके आप अपिे Slide मे Quick Notes को add कर सकते है, आप 

िैसे ही इस ऑप्शि पर स्िक करेगे तो आपके Slide के िीिे Notes Area नदखाई देगा निसपे Click 

to add notes नलखा हुआ आएगा, यहा पे स्िक करके आप अपिे Notes को Type कर सकते है| 

4. Zoom 

 

Zoom Group के अोंदर दो ऑप्शि होते है| 

Zoom  

Zoom ऑप्शि का इसे्तमाल करके आप अपिे Slide को Zoom कर सकते है| 

Fit to Window 

यनद आपिे Zoom ऑप्शि का इसे्तमाल करके अपिे Slide को बड़ा या छो ा नकया हो और वापस से 

पहले की स्स्थनत मे अपिे Slide को करिा िाहते है तो Fit to Window ऑप्शि का इसे्तमाल करके 

आप कर सकते है| 

5. Color/Grayscale  

 

Color/Grayscale Group के अोंदर तीि ऑप्शि होते है| 
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Color  

Color ऑप्शि का इसे्तमाल करके आप अपिे Presentation को Full Color मे देख सकते है | 

Grayscale  

Grayscale ऑप्शि का इसे्तमाल करके आप अपिे Presentation को Grayscale मे देख सकते है| 

Grayscale पर स्िक करते ही एक ियी Grayscale के िाम से Tab ओपेि हो िाएगी िहा से आप 

Color को Customize भी कर सकते है| 

Black and White  

Black and White ऑप्शि का इसे्तमाल करके आप अपिे Presentation को Black and White मे 

देख सकते है 

6. Window  

 

Window Group के अोंदर निम्ननलस्खत ऑप्शि होते है| 

New Window  

New Window ऑप्शि का इसे्तमाल करके आप अपिे Current Window के अलावा एक और ियी 

नवोंिो को ओपेि कर सकते है| 

Arrange All 

Arrange ऑप्शि का इसे्तमाल करके आप अपिी सभी नवोंिो को एक ही बार मे देखिे के नलए Arrange 

कर सकते है| 

Cascade  

Cascade ऑप्शि का इसे्तमाल करके आप अपिी सभी खुली हुई नवोंिो को Cascading Style मे देख 

सकते है| 
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Move Split 

Move Split ऑप्शि का इसे्तमाल करके आप Slide Pane, Note Pane और Slide Area को घ ा 

बड़ा सकते है, इसके नलए Keyboard से Arrow Key का प्रयोग करके आप आसािी से Area Move 

कर सकते है, Move Split से बाहर आिे के नलए Enter का प्रयोग कर सकते है| 

Switch Window  

Switch Window ऑप्शि का इसे्तमाल करके आप अपिी खुली हुई Window के बीि Switch कर 

सकते है, मतलब आप एक नवोंिो से द सरे नवोंिो पर िा सकते है| 

7. Macros  

 

Macros Group का इसे्तमाल करके आप Content की Recording कर सकते है और निर समय 

आिे पर उसे Run कर सकते है| 

➢ MS PowerPoint Recording Tab 

➢ हमलोग MS PowerPoint के Recording Tab के बारे मे िािेगे, Recording Tab को 

आप Keyboard से Alt+C दबाके Active कर सकते है, आप इसे Mouse के द्वारा भी स्िक 

करके कर सकते है| 

 

MS PowerPoint Recording Tab मे 4 Groups होते है| 
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1. Record 

2. Content 

3. Auto-play Media 

4. Save 

िनलये अब इसे Details मे िािते है| 

1. Record 

Record Group के अोंदर निम्ननलस्खत ऑप्शि होते है| 

• Record Slide Show  

Record Slide Show ऑप्शि का इसे्तमाल करके आप अपिे Slide को Record कर 

सकते है, इसमे आपको दो ऑप्शि नमलती है| 

Record From Current Slide  

Record From Current Slide ऑप्शि का इसे्तमाल करके आप अपिे Current Slide से 

मतलब आप निस पर अभी काम कर रहे है उसी से Recording शुरू कर सकते है | 

Record From Beginning  

Record From Beginning ऑप्शि का इसे्तमाल करके आप अपिे Slide Show को 

नबलकुल शुरू से Record कर सकते है| 

2. Content 

Content Group के अोंदर निम्ननलस्खत ऑप्शि होते है| 

 

Screenshot 
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Screenshot ऑप्शि का इसे्तमाल कर आप अपिे Computer मे खुले नकसी भी File या Folder का 

Screenshot ले के अपिे MS PowerPoint के Document मे add कर सकते है| 

3. Auto-play Media 

Auto-play Media Group के अोंदर निम्ननलस्खत ऑप्शि होते है| 

 

Screen Recording  

Screen Recording ऑप्शि का इसे्तमाल करके आप अपिे कम्प्पु्य र के स्क्रीि की ररकॉनििंग कर 

सकते है, इस ऑप्शि पर स्िक करते ही आपको स्क्रीि को नसलैक्ट करिे का ऑप्शि आएगा, आपको 

स्क्रीि का नितिा नहस्सा ररकॉनििंग करिा है उसे नसलैक्ट करके Record पर स्िक करते ही ररकॉनििंग 

िाल  हो िाएगा| 

Video  

Video ऑप्शि का इसे्तमाल करके आप अपिे Presentation मे कम्प्पु्य र मे 

सेव Video को Insert कर सकते है| 

Audio 

Audio ऑप्शि का इसे्तमाल करके आप अपिे Presentation मे Audio को Insert कर सकते है, 

इसमे आपको दो ऑप्शि नमलते है Audio on My PC और Record Audio, Audio on My PC पर 

स्िक करके आप अपिे Computer मे पहले से Save Audio को Insert कर सकते है और Record 

Audio पर स्िक करके आप अपिे Audio को Record करके Insert कर सकते है | 

4. Save 

Save Group के अोंदर निम्ननलस्खत ऑप्शि होते है| 
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Save as Show  

Save as Show ऑप्शि का इसे्तमाल करके आप अपिे Presentation को PowerPoint Show मे सेव 

कर सकते है, मतलब आप Presentation को सेव करके िब भी ओपेि करेगे तो वह Slide Show मे 

खुलेगा| 

Export to Video 

Export to Video ऑप्शि का इसे्तमाल करके आप अपिे Presentation को Video मे कन्व ा कर 

सकते है| 

 

 

 

 

 

 

 

 

महा गौरी कंपू्यर्र प्रवशक्षण संस्थान के ऑनिाइन एप्लीकेशन 

समझ अप्प ज्वाइन करने के विए आपका बहुत बहुत धन्यवाद! 

IF UNHAPPY-PLEASE TELL US 
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                                               IF HAPPY PLEASE TELL OTHERS 

हम आशा करते है की हमारे द्वारा दी गई जानकारी को आप अच्छी तरह 

समझ गए होगें विर भी अगर आपको और बेहतर तरीके से इसके बारे में 

जानकारी िेना है तो आप हमारे ऑनिाइन एप्लीकेशन के माध्यम से हमारे 

वशक्षको ंसे जुड़कर और बेहतर तरीके से समझ सकते है हमारे वशक्षक 

हमेशा आपकी सेवा में तत्पर है! 

धन्यवाद 

 


