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1. Office Button इस ऑप्शन के अॊदय नई ब्रैंक ऩेज रेने, फने हुए पाइर को ओऩन, सेव कयने 
से सम्फॊधधत ऑप्शन होता है। मही ऑप्शन 2010-2016 वारे version भें File Menu भें स्थथत 
है। ऑफपस फटन की सबी ऑप्शन आऩको ननच ेददए जाएॊगे।  

2. Quick Access Toolbar इस टूरफाय भें कोई बी ऑप्शन को add (जोड़  )कय सकते है। स्जस 
ऑप्शन को इसभें जोड़ना हो उस ऑप्शन ऩय भाउस का याइट स्लरक कयके Add to Quick 
Access Toolbar ऩय स्लरक कय देना है। इसका पामदा मह है जफ आऩ फकसी ऐसे ऑप्शन के 
फाय फाय जरूयत ऩड़ती है स्जसे रेने के लरए भेनू के अॊदय जाना ऩड़ता है उस सभम आऩ इसे 
इथतेभार कयेंगे तो आऩको फकसी भेनू के अॊदय जाना नहीॊ ऩड़गेा फस्कक एक स्लरक कयना होगा।  

3. Title Bar मह बाग सॉफ्टवेमय के सफसे ऊऩय वारी राइन को टाइटर फाय कहते है। इसभें आऩके 
पाइर का नाभ शो होता है। जो आऩ सेव फकमे यहते है।  

4. Minimize / Maximize / Close 
i. Minimize इसके भदद से आऩ खरेु हुए MS वडड को लभनीभाइज (निऩा )कय  सकते है।  



P a g e  | 3 

 

Reyan Computer Institute 

ii. Maximize इसके भदद से खरेु हुए ववॊडो को फड़ा कयने के लरए प्रमोग कयते है। जफ मह 
फकसी तयह िोटा हो जाता है मा गरती से maximize ऩय स्लरक हो जाता है तफ थरीन 
िोटा हो जाता है उस सभम maximize ऩय स्लरक कयने ऩय ऩुन् अऩने ऩूणड साइज भें आ 
जाता है।  

iii. Close Ms वडड को फॊद कयने के लरए प्रमोग है।  

5. Menu Bar इस फाय भें Ms वडड का सबी भेनू भौजूद होती है। स्जसभे पॉभेट भेनू  औय डवेरऩय 
भेनू हाईड होती है। जो की फकसी वऩलचय मा शऩे को स्लरक कयने ऩय पॉभेट भेनू ददखने रगता 
है। रेफकन डवेरऩय भेनू को वडड ऑप्शन भें जाकय ऩॉऩुरय टैफ से शो कयामा जाता है।  

6. Ribbon इसभें सबी टूकस भौजूद होते है। स्जसभे पॉण्ट, ऩैयाग्राप, थटाइर से सम्फॊधधत टूकस होते 
है।  
 Note मेनू के चयन के अनुसार यह बदऱता है।  

7. Slide मह आऩके सबी थराइड का िोटा िोटा इभेज के रूऩ भें ददखाई देता है स्जसे थॊफनेर बी 
कहा जाता है। 

8. Working Page मह आऩका ऩेज है स्जसऩय आऩ काभ कयते है। 
9. Scroll bar इसके भदद से ऩेज को ऊऩय ननच ेकयने के लरए प्रमोग कयते है, जफ आऩके ऩेज का 

ववड्थ फढ़ता है तफ हॉरयजॉन्टर थरॉर फाय बी ददखने रगता है स्जससे अऩने ऩेज को दाएॊ तथा 
फाएॉ कयने के लरए प्रमोग कयते है।  

10. Status Bar इसभें आऩको व्मू थटाइर, तथा ज़ूभ इन ज़ूभ आउट कयने लरए ऑप्शन लभरेंगे।  
DESCRIPTION OF OFFICE BUTTON 

1. New Ctrl+N इस Option का प्रमोग नमे ब्रेंक डॉलमूभेंट को राने के लरए फकमा जाता हैं।  
2. Open Ctrl+O इस Option  का प्रमोग ऩुयानी पाइरो को मा ऩहरे से Save 

पाइरों को Open (खोरने) के लरए फकमा जाता हैं।  
3. Save Ctrl+S इस Option का प्रमोग Current File को Save (सुयक्षऺत) कयने 

के लरए फकमा जाता हैं।  
4. Save as F12 इस Option का प्रमोग Save की गमी File को दसूये नाभ से 

फकसी दसूयी ड्राइव भें Save कयने के लरए फकमा जाता हैं।  
5. Print Ctrl+P इस Option का प्रमोग तैमाय फकमे गमे ऩेज को वप्रॊट कयने के लरए 

फकमा जाता हैं।  
6. Prepare इसभें आऩको प्रॉऩटीज, एफरप्शन, औय डडस्जटर लसग्नेचय जैसे ऑप्शन 

लभरेंगे।  
7. Send वतडभान पाइर को बेजने के लरए प्रमोग कयते है।  
8. Publish इॊटयनेट अथवा सवडय ऩय ऩस्ब्रश कयने के लरए प्रमोग कयते है।  
9. Close खरेु हुए वतडभान ऩेज को फॊद कयने के लरए प्रमोग कयते है।  
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DESCRIPTION OF HOME MENU 

 

1 Clipboard इस ऑप्शन के अॊतगडत कट कॉऩी ऩेथट औय पॉभेट ऩेंटय भौजूद है स्जसभें इनका अरग-
अरग कामड है जोफक ननच ेववथताय ऩूवडक ऩढ़ सकते है। 

1. Cut कट इसके भाध्मभ से फकसी बी टेलथट, वऩलचय मा शऩे को कट कयके स्लरऩफोडड भें यखा जा 
सकता है स्जसको ऩेथट कयके एभएस ऩॉवयऩॉइॊट भें इॊसटड फकमा जा सकता है कट फकमा हुआ शऩे 
वऩलचय मा टेलथट लसरेलट यहना चादहए औय मह कट कयने ऩय वहाॊ से हटकय स्लरऩफोडड भें चरा 
जाता है।  

2. Copy फकसी बी टेलथट सेऩ मा वऩलचय को कॉऩी कयने से ऩहरे लसरेलट यहना चादहए स्जसे कॉऩी 
कयने ऩय स्लरऩफोडड भें चरा जाता है औय मह ऩेज ऩय बी भौजूद यहता है औय आऩके स्लरऩफोडड भें 
बी आ जाता है स्जसे ऩेथट के दौयान ऩेज ऩय रामा जाता है।  

3. Paste उऩयोलत कट मा कॉऩी फकमा हुआ कोई बी टेलथट वऩलचय मा सेऩ टेथट कयने के लरए प्रमोग 
फकमा जाता है ऩेथट के अॊदय पेस्ट स्पेशऱ बी भौजूद है जो फकसी अन्म सॉफ्टवेमय से कॉऩी फकमा 
हुआ कोई बी ऑब्जेलट टेलथट मा सेऩ ऩेथट फकमा जाता है पेस्ट अस हाइपरलऱिंक हाइऩयलरॊक की 
तयह ऩेथट कयने के लरए प्रमोग फकमा जाता है।  

4. Format Painter पॉभेट ऩेंटय ऐसा टूर है जो फहुत ही उऩमोगी होता है इसके भाध्मभ स ेलसपड  
टेलथट के अॊदय पॉभेदटॊग को कॉऩी कयने के लरए प्रमोग फकमा जाता है स्जसस ेआऩकी काभ कयने 
की थऩीड फढ़ जाती है। इसभें मदद आऩको फाय-फाय फकसी टेलथट को एक ही तयह कयने के लरए 
पॉन्ट फदरना ऩड़ता हो करय चेंज कयना ऩड़ता हो साइज फदरना ऩड़ता हो तो ऐस ेस्थथत भें भुस्लत 
ऩा सकते हैं स्जस पॉभेट भें आऩको सबी टेलथट कयना हो मा कुि ही दहथसा कयना हो तो ऩहरे 
स्जस तयह का कयना हो उसे थोड़ा सा लसरेलट कयने के फाद पॉभेट ऩेंटय ऩय स्लरक कयना है। जैसे 
ही स्लरक कयते है आऩ कसडय एक ब्रश की तयह फन जाएगा औय टेलथट सेरेलट कयने ऩय सेभ वैसे 
ही पॉभेट लसरेलशन फकए हुए टेलथट ऩय आ जाएगा।  
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2 Font Group पोंट डामरॉग फॉलस के अॊतगडत पोंट फदरने पोंट थटाइर जैसी फोकड इटैलरक अॊडयराइन 
कयने पोंट का साइज फढ़ाने घटाने पोंट करय फदरने औय अॊडय राइन करय फदरने के लरए ऑप्शन ददमा 
हुआ है। स्जसे आऩ ववथतायऩूवडक ननचे ऩढ़ सकते है। 

 Font इसकी भदद से सेरेलट फकमा हुआ टेलथट मा ऩैयाग्राप का थटाइर फदरने के लरए प्रमोग 
कयते हैं।  

 Font Size इसका प्रमोग टेलथट की साइज को िोटा औय फड़ा कयने के लरए प्रमोग कयत ेहैं अगय 
फकसी लसॊगर ऩैयाग्राप मा वडड को िोटा था फड़ा कयने के लरए प्रमोग कयना चाहते हैं तो ऩहरे उसे 
सेरेलट अवथथा भें कय रे उसके फाद ही पोंट साइज फदरे।  

 Bold Ctrl+B सेरेलट फकए हुए टेलथट को भोटा कयने के लरए प्रमोग कयत ेहैं।  
 Italic Ctrl+I सेरेलट फकए हुए टेलथट को नतयिा कयने के लरए प्रमोग कयते हैं।  
 Underline Ctrl+U सेरेलट फकए हुए टेलथट को अॊडयराइन कयन ेके लरए प्रमोग कयत ेहैं।  
 Strikethrough इसके भाध्मभ से आऩ सेरेलट फकमे हुए टेलथट के बफच भें एक रोस राइन रगाने 

के लरए प्रमोग कयते है। 
 Text Shadow इसके भाध्मभ से सेरेलट फकमे हुए टेलथट ऩय Shadow (ऩयिाई) इफ़ेलट देने के 

लरए प्रमोग कयते है। 
 Character Spacing इसके भाध्मभ से आऩ अऩने लरखे हुए कयैलटय की बफच थऩेस फढाने के 

लरए प्रमोग कयते है, ऩैयाग्राप थऩेलसॊग भें दो ऩैयाग्राप के बफच भें थऩेस होता है रेफकन इसभें सबी 
एक एक कैयलटय के बफच भें थऩेलसॊग फढ़ता है। 

 Change Case इसकी भदद से लसरेलट फकए हुए टेलथट को Sentence case, lower case, 
UPPER CASE, Capitalize Each Word औय tOGGLE cASE भें कयने के लरए प्रमोग 
कयते हैं।  

 Font Color इसके भदद से सेरेलट फकए हुए टेलथट मा ऩैयाग्राप को फकसी बी यॊग भें कयने के 
लरए प्रमोग कयत ेहैं।  

3 Paragraph ऩैयाग्राप डामरॉग के अॊदय इॊडेंट, थऩेलसॊग टेलथट डामयेलशन ऑप्शन भौजूद है स्जसभे आऩ 
ऩैयाग्राप से सम्फॊधधत सेदटॊग कय सकते है। जैस ेएराइनभेंट ऩैयाग्राप थऩेलसॊग आदद स्जसे आऩ ववथताय ऩूवडक 
ननच ेऩढ़ सकते है। 

 Bullet and Numbering फुरेट औय नॊफरयॊग रगान ेके लरए प्रमोग कयते हैं।  
 Decrease Indent/Increase Indent इसकी भदद से ऩैयाग्राप को एक टैफ की तयह इनरीस औय 

डडरीज कयन ेके लरए प्रमोग कयत ेहैं  जोफक नाभडर टैफ फटन दफाने से इनरीस होती है।  
 Spacing लसरेलट फकए हुए ऩैयाग्राप की थऩेलसॊग को घटाने तथा फढ़ाने के लरए प्रमोग कयत ेहैं।  
 Left Ctrl+L ऩैयाग्राप को फाएॊ तयप कयने के लरए प्रमोग कयत ेहै।  
 Center Ctrl+E ऩैयाग्राप को बफच भें कयने के लरए प्रमोग कयत ेहै।  
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 Right Ctrl+R ऩैयाग्राप को दाएॊ तयप कयने के लरए प्रमोग कयत ेहै।  
 Justify Ctrl+J ऩैयाग्राप को फाएॊ औय दाएॊ तयप के भास्जडन के अनुसाय दोनों तयप से फयाफय कयने 

के लरए प्रमोग कयते है।  
 Columns इसके भाध्मभ से आऩ अऩने ऩॉवयऩॉइॊट भें कॉरभ ऐड कय सकते है औय अऩने जरुयत 

के दहसाफ से भैनेज कय सकते है।  
 Text Direction इसके भाध्मभ से आऩ अऩने टेलथट फॉलस के लरखने का डामयेलशन ( ददशा ) 

फदर सकते है।  
 Align Text इसके भाध्मभ से आऩ अऩने टेलथट फॉलस भें अराइन रगा सकते है स्जसभे टॉऩ, 

लभडडर औय फॉटभ सेट कय सकते है। 
 Convert to SmartArt Graphic इस आप्शन के भदद से आऩ अऩने टेलथट फॉलस को थभाटड 

आटड ग्राफफ़क भें फदर सकते है।  
4 Drawing इसके अन्दय आऩको Shape, Arrange Quick Style आदद का आप्शन लभर जामेगा 
ववथताय ऩूवडक ननच ेऩढ़े- 

 Shapes शऩे की भदद से राइन, फेलसक शपे्स, ब्रॉक ऐयो, फ्रोचाटड, कॉर आउट, थटाय औय फैनय इन्सटड 
कयने के लरए प्रमोग कयते हैं। इसके अरावा आऩ खदु स ेबी ड्रॉ कय सकते हैं औय उसभें भनचाहा करय बी 
पीर कय सकते हैं।  

 Arrange अयेंज ऑप्शन के अॊतगडत फकसी बी शऩे तथा वऩलचय को आडडय, ग्रुऩ तथा ऩोजीशन सेट 
कयने के लरए प्रमोग कयते हैं।  

 Quick Style इसके भध्मभ से आऩ अऩने टेलथट फॉलस, राइन मा फकसी शऩे ऩय अरग अरग 
करय इफ़ेलट रगा सकते है, इसभें आऩको गे्रडडएॊट करय बी लभर जामेगा जो इसभें ऩहरे से ही 
ददमा जाता है। 

 Shape Fill इसके भध्मभ से आऩ अऩने टेलथट फॉलस, मा फकसी शऩे ऩय करय फपर कय सकते है। 
 Shape Outline इसके भाध्मभ से आऩ अऩने ड्रा फकमे हुए शऩे का आउटराइन भें अरग यॊग बयने 

के लरए प्रमोग कयते है साथ ही इससे सम्फॊधधत सेदटॊग बी कय सकते है जैसे आउटराइन भोटा, 
ऩतरा कयना, आउटराइन फकस प्रकाय का हो आदद। 

 Shape Effect इसके भाध्मभ से आऩ अऩने फकसी बी शऩे मा इभेज ऩय 3D इफ़ेलट, Reflection, 

ग्रो आदद का इफ़ेलट रगा सकते है। इसे प्रमोग कयने से आऩको औय बी अच्िी तयह से सभझ 
आएगा इसलरए आऩ प्रैस्लटकर ऩय इसे जरूय प्रमोग कयें।   

5 Editing के डामरॉग फॉलस के अॊदय आऩको ननच ेददमा हुआ ऑप्शन लभरेगा।  
 Find इसके भदद से फकसी बी टेलथट मा ऩैयाग्राप को खोजने के लरए प्रमोग कयत ेहै।  
 Replace खोजने के फाद कोई दसूये वडड भें फदरने के लरए प्रमोग कयत ेहै।  
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 Select सेरेलट के भदद से टेलथट औय ऑब्जेलट सेरेलट कयने के लरए प्रमोग कयत ेहै।  

DESCRIPTION OF INSERT MENU 

 
1. Table इसके भाध्मभ से ऩेज ऩय एक मा एक से अधधक टेफर इन्सटड औय ड्रॉ कयने के लरए प्रमोग 

कयते हैं।  

2. Illustrations इस डायऱॉग बॉक्स के अिंदर पािंच विकल्प लमऱेंगे जिनमें Picture, Clip Art, 
Shapes, और Smart Art मौिूद है जिसका प्रयोग ननम्नलऱखित है- 

 Picture इसके भाध्मभ से अऩने ऩॉवयऩॉइॊट भें JPG, PNG, BMP  इभेज इन्सटड कयने के 
लरए प्रमोग कयते है।  

 Clip Art मह बी वऩलचय ही होता है रेफकन मह आकाय भें िोटा होता है। जो ऩहरे से 
कॊ ऩनी द्वाया ददमा गमा होता है। औय मदद जफ आऩ इन्टयनेट से कनेलटेड हो तफ फकसी 
कॊ ऩनी का नाभ इन्सटड कयके सचड बी कय सकते है। 

 Photo Album इस आप्शन की भदद से आऩ अऩने ऩीऩीटी भें एक से अधधक इभेज को 
अरग अरग थराइड ऩय एक फाय भें रा सकते है। 

 Shapes शऩे की भदद से राइन, फेलसक शपे्स, ब्रॉक ऐयो, फ्रोचाटड, कॉर आउट औय 
फैनय इन्सटड कयने के लरए प्रमोग कयत ेहैं। इसके अरावा आऩ खदु से बी ड्रॉ कय सकते हैं 
औय उसभें भनचाहा करय बी पीर कय सकत ेहैं।  

 Smart Art थभाटड आटड एक ऐसा शऩे है जो Communication ( फातचीत ) को दशाडने के 
लरए प्रमोग कयते है इसभें आऩ ग्राफपकर लरथट औय कोई प्रोसेस वारा शऩे जैसे डामग्राभ को 
इन्सटड कय सकते है इन्सटड कयने के फाद इसभें कुि बी वडड टाइऩ कय सकते हैं। 

 Chart इस आप्शन के भाध्मभ से ऩीऩीटी भें चाटड इन्सटड कयने के लरए प्रमोग कयते है जो 
आऩके डटेा को आसानी से सभझने भें भदद कयता है इसभें आऩ कई प्रकाय के चाटड प्रमोग 
कय सकते है औय भनचाहा डडजाईन दे सकते है। 

3. Links इसभें 2 ववककऩ होता है जो फक Hyperlink औय Action है स्जसका कामड ननम्नलरखखत है- 
 Hyperlink इसके भाध्मभ से आऩ फकसी टेलथट मा शऩे भें हाइऩयलरॊक मानन लरॊक ऐड कय 

सकते है स्जसऩे स्लरक कयके डडफ़ॉकट ब्राउज़य भें ओऩन कय सकते है। 

5. Text इस ग्रुप के अन्दर आपको 6 विकल्प लमऱेंगे िो ननम्नलऱखित है - 
1. Text Box इसके भदद से ऩेज ऩय थटाइरेस टेलथट फॉलस रान ेके लरए प्रमोग कयत ेहै। जैसे ही 

आऩ इसऩय लरीक कयेंगे आऩके भाउस का कसडय फदर जामेगा फपय आऩ स्जस एॊगर भें ड्रा 
कयना चाहते है कय सकते है, मह ऑप्शन आऩको Shapes ववककऩ भें बी लभर जाएगा।  
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2. Header & Footer इसके अॊदय आऩको कई आप्शन लभरेंगे भुख्म आप्शन के फाये भें ननच े
लरखा जा यहा है, जफ आऩ इसऩय स्लरक कयते है तफ एक design नाभ का भेनू आ जामेगा 
स्जसके अन्दय आऩको फहुत साये ववककऩ लभरेंगे जो की आऩ एभ एस वडड भें ऩढ़े हुए है - 

3. Header & Footer इसका प्रमोग हैडय भें डॉलमूभेंट का टाइटर, ऩाठ का नाभ, मा कुि 
सन्देश आदद लरखने के लरए प्रमोग कय सकत ेहै। मह ऩेज भास्जडन के अनुसाय घटामा फढ़ामा जा
 सकता है।  

4. Word Art इस आप्शन के भदद से थटाइलरश टेलथट लरखने के लरए प्रमोग कयते है। 
5. Date & Time इस आप्शन के भदद से आऩ अऩने ऩीऩीटी भें कयॊट डटे औय टाइभ इन्सटड कय 

सकते है, मह कसडय के अनुसाय इन्सटड होता है मानन जहा आऩका कसडय स्ब्रॊक कयता यहेगा वहीीँ 
ऩय इन्सटड हो जामेगा तथा आऩ अऩने अनुसाय थटाइर बी सेरेलट कय सकते है। 

6. Slide Number इसके भाध्मभ से आऩ अऩने थराइड का नॊफय इन्सटड कय सकते है मह बी 
आऩके कसडय के अनुसाय ही इन्सटड होता है। 

7. Symbol इसके भाध्मभ से आऩ अऩने एलसेर शीट भें वो टेलथट लरख सकते है जो कीफोडड भें 
नहीॊ ददमा हुआ है जैसे की कॉऩीयाइट लसग्न, ऩैयाग्राप लसग्न आदद।  

8. Object इस आप्शन के भाध्मभ से आऩ अऩने ऩीऩीटी भें फकसी दसुये सॉफ्टवेय के भदद से 
पाइर तैमाय कयके इन्सटड कय सकते है। 

6. Media Clips इसके अन्दय दो आप्शन ददए गए है स्जसके भाध्मभ से आऩ अऩने ऩीऩीटी भें ऑडडमो 
औय ववडडमो इन्सटड कय सकते है। 

DESCRIPTION OF PAGE LAYOUT MENU 

इस भेनू के अन्दय ददए गए आप्शन का काभ है आऩके ऩेज को अच्िा सा रुक देना ववथताय से जाननए- 
1. Page Setup इस ग्रुऩ भें दो आप्शन ददमा गमा है, ऩहरा आप्शन के भदद से आऩ अऩने ऩेज को 

सेट कय सकते है जैसे साइज़ देना फकस भोड भें ऩेज यहे जैसे रैंडथकेऩ मा ऩोरे्ट्रट भोड, औय दसूया 
आप्शन से रैंडथकेऩ मा ऩोरे्ट्रट भोड भें कयने के लरए प्रमोग कयते है। 

2. Themes इस ग्रुऩ के अन्दय आऩको 4 आप्शन लभरेगा स्जसका कामड ननम्नलरखखत है- 
i. Theme इसके भाध्मभ से आऩ अऩने ऩेज को आकषडक फना सकते है इसभें ऩहरे से ऩेज 

का डडजाईन ददमा यहता है। 
ii. Colors इसके भाध्मभ से आऩ अऩने इन्सटड फकमे हुए थीम्स का करय फदर सकते है। 
iii. Font इसके भाध्मभ से आऩ इन्सटड फकमे हुए थीम्स का मा फकसी अन्म टेलथट का पॉण्ट 

फदर सकते है। 
iv. Effects इसके भदद से आऩके ऩीऩीटी भें इन्सटड फकमे हुए शऩे ऩय इफ़ेलट रगाने के लरए 

प्रमोग कयते है। 
3. Background इसके अन्दय दो आप्शन ददमा गमा है जो ननम्भलरखखत है- 
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i. Background Styles इसके भाध्मभ से आऩ अऩने ऩीऩीटी की फैकग्राउॊड भें कौन-सी 
थटाइर चादहए वो सेट कय सकते है। 

ii. Hide Background Graphics इसके भदद ऩीऩीटी भें रगे फैकग्राउॊड ग्राफफ़क को निऩा 
सकते है। 

DESCRIPTION OF ANIMATION MENU 

 
इस भेनू के अन्दय एनीभेशन से सम्फॊधधत साये आप्शन ददए गए है, इसभें लसपड  3 ग्रुऩ है जो रभश् Pre-
view, Animations तथा Transition to This Slide है। स्जसका कामड ननम्नलरखखत है-  

1. Preview इस आप्शन के भाध्मभ से आऩ अऩने थराइड मानन प्रेजेंटेशन का प्रीव्मू देख सकते है। 
2. Animations इसके भाध्मभ से आऩ अऩने हय एक ऑब्जेलट, टेलथट मा फकसी बी इभेज ग्राफफ़लस 

भें एक मा एक से अधधक र्ट्राॊजीशन रगा सकते है, इसके अन्दय आऩको Entrance, Emphasis, 
Exit तथा Motion Paths जैसे एनीभेशन इपेल्स देखने को लभरेंगे औय जफ तक आऩ अरग 
अरग एनीभेशन का प्रमोग नहीॊ कयेंगे तफ तक आऩको एनीभेशन इफ़ेलट नहीॊ सभझ आएगा। 

3. Transition to This Slide इसके अन्दय आऩके हय एक थराइड भें अरग अरग एनीभेशन इफ़ेलट 
देने के लरए प्रमोग कयते है, ध्मान यहे एक थराइड भें कई शऩे, टेलथट मा इभेज होते है स्जन्हें 
एननभेट कयने के लरए कथटभ एनीभेशन का प्रमोग कयते है रेफकन जफ फकसी थराइड ऩेज को 
एनीभेशन इफ़ेलट देना होता है तफ  इस आप्शन का प्रमोग कयते है। 
I. Transition Sound इस आप्शन के भाध्मभ से आऩ अऩने थराइड के र्ट्राॊजीशन के साथ 

साथ कोई साउॊड इफ़ेलट बी रगा सकते है। 
II. Transition Speed इसके भाध्मभ से आऩ अऩने थराइड की एनीभेशन Speed (गनत) को 

कभ मा ज्मादा कय सकते है। 
III. Apply To All इस आप्शन के भाध्मभ से आऩ अऩने थराइड की जो बी सेदटॊग फकमे है 

उसे सबी थराइड ऩय अप्राई कयने के लरए प्रमोग कयते है। 
IV. On Mouse Click इस आप्शन का काभ है अऩने थराइड को भाउस के स्लरक के अनुसाय 

थराइड एनीभेशन कयना, जफ आऩ थराइड प्रीव्मू कयेंगे तफ आऩको हय एक ऑब्जेलट, इभेज 
की थराइड र्ट्राॊजीशन देखने के लरए भाउस से स्लरक कयना ऩड़गेा। 

V. Automatically After इसके भाध्मभ से आऩ अऩने एनीभेशन इपेल्स को ऑटो प्रे कय 
सकते है, रेफकन मदद On Mouse Click ऩय दटक रगा यहेगा तफ आऩ स्लरक कयके बी 
थराइड फदर सकते है, नहीॊ तो स्जतना टाइभ आऩ सेट कयेंगे उसके अनुसाय आऩका थराइड 
फदर जामेगा। 
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DESCRIPTION OF SLIDE MENU 

 

थराइड भेनू के अन्दय थराइड शो से सम्फॊधधत आप्शन भौजूद होते है स्जनका ग्रुऩ रभश् Start Slide 
Show, Set Up, औय Monitors स्जसका कामड ननम्नलरखखत है- 

1. Start Slide Show इसके अन्दय ददए गए आप्शन के भाध्मभ से आऩ अऩने थराइड शो का प्रीव्मू 
देख सकते है- 
I. From Beginning कयने ऩय आऩका थराइड शो एकदभ थटाटड से चरेगा मानन थराइड नॊफय 

1 से।  
II. From Current Slide जफ आऩ इस आप्शन ऩय स्लरक कयते है तफ आऩका वही थराइड 

का प्रीव्मू ददखामेगा स्जसऩय आऩ अबी एस्लटव है मानन काभ कय यहे है। 
III. Custom Slide Show इसके भाध्मभ से आऩ अऩने अनुसाय कथटभ थराइड का प्रीव्मू देख 

सकते है। 
2. Set Up इसके आप्शन के अन्दय थराइड की एडवाॊस सेदटॊग कयने का आप्शन लभर जाता है- 

I. Set Up Slide Show इसका प्रमोग थराइड की एडवाॊथड सेदटॊग कयने के लरए होता है। 
II. Hide Slide इसके भाध्मभ से currentaly एस्लटव थराइड को निऩा सकते है। 
III. Record Narration इस आप्शन के भाध्मभ से आऩ अऩने थराइड के लरए Narration 

रयकॉडड कय सकते है, रेफकन इसके लरए आऩके कॊ प्मूटय भें भाइरोपोन होना अननवामड है। 
IV. Rehearse Timing इस आप्शन के भाध्मभ से आऩ थराइड शो को प्रीव्मू कयके टाइभ सेट 

कय सकते है स्जतना देय तक आऩ देखेंगे उतना देय का टाइलभॊग सेट हो जामेगा। 
V. Used Rehearsed Timings टाइलभॊग देखने के फाद उस टाइभ को सेट कयना है मा नहीॊ 

इसके भाध्मभ से रगा सकते है मदद आऩको वही टाइभ चादहए तो दटक रगा दे अन्मथा ना 
रगामे। 

3. Monitors इस आप्शन का काभ है फक आऩ अऩना प्रीव्मू फकस ऩय देखना चाहते है- 
I. Resolution इसके भाध्मभ से आऩ अऩने थराइड का लवालरटी सेट कय सकते है। 
II. Show Presentation on इसके भाध्मभ से आऩ अऩने प्रोजेलटय मा फकसी औय भॉननटय भें 

देख सकते है। 
III. Use Presenter View इस आप्शन का प्रमोग उस सभम फकमा जाता है जफ आऩ फकसी 

दसुये भॉननटय मा डथेकटॉऩ भें प्रीव्मू देखना चाहते है। 
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DESCRIPTION OF REVIEW MENU 

 

रयव्मु भेनू के अन्दय आऩको 3 ग्रुऩ लभरेगा जो रभश् Proofing, Comments, औय Protect है स्जसका 
कामड ननम्नलरखखत है- 

1. Proofing इस ग्रुऩ भें text से सम्फॊधधत Commands होती है। भहत्वऩूणड Command इसभें 
Spelling & Grammar होती है। स्जसके द्वाया फकसी बी Word मा Paragraph भें लरखे हुए 
टेलथट भें होने वारी Spelling औय Grammar त्रदुटमों को देखने तथा सुधायने के लरए प्रमोग कयते 
है। इसभें एक शब्द के सभानाथी तथा antonyms शब्दों को खोजने के लरए Thesaurus ववककऩ 
का प्रमोग कयते है। तथा Translate Command के द्वाया MS PowerPoint भें भौजूद अरग-
अरग बाषाओॊ भें Document को Translate बी कय सकते है। सकते है स्जस टेलथट को र्ट्राॊसरेट 
कयना हो उस टेलथट को सेरेलट कयके र्ट्राॊसरेट ऩय स्लरक कये तथा अऩनी बाषा को सेरेलट कयें 
स्जस बाषा भें आऩको र्ट्राॊसरेट कयना है। 

2. Comments जफ फकसी शब्द का भतरफ लरखना मा फकस शब्द ऩय दटप्ऩड़ी कयना हो तो कभेंट का 
प्रमोग कयते है। इसी से सम्फॊधधत सबी ववककऩ ददए गए है स्जसके भदद से आऩ कभेंट की सेदटॊग 
को भॉडडपाइड कय सकते है। 

3. Protect इसके भाध्मभ से आऩ अऩने थराइड शो को प्रोटेलट कय सकते है रेफकन इसका उसे र्ट्रामर 
वशडन ऩय नहीॊ कय सकते है इसके लरए रेडेंलशमर की जरुयत ऩड़गेी। 

  



P a g e  | 12 

 

Reyan Computer Institute 

DESCRIPTION OF VIEW MENU 

 

व्मू भेनू के अन्दय 6 ग्रुऩ भौजूद है जो रभश् Presentation Views, Show / Hide, Zoom, Color / 
Grayscale, Window औय Macros है। 

1. Presentation View इसके अन्दय सबी आप्शन आऩके थराइड को अरग अरग देखने का आप्शन 
ददमा गमा होता स्जन्हें आऩ प्रैस्लटकर कयके सभझ सकते है, तथा थराइड भाथटय का प्रमोग कय 
सकते है स्जसभे एक थराइड के अन्दय सफ थराइड ऐड कय सकते है। 

2. Show Hide ज़ूभ ग्रुऩ से ऩहरे शो / हाईड ववककऩ ददमा गमा है स्जसके भाध्मभ से आऩ रूरय, 
धग्रडराइन तथा भेसेज फाय को निऩा सकते है तथा रा सकते है। 

3. Zoom इसके अन्दय ददए गए सबी आप्शन के भाध्मभ से आऩ अऩने थराइड को ज़ूभ कयके देखने 
के लरए प्रमोग कयते है। 

4. Color/Grayscale इसके भाध्मभ से आऩ अऩने थराइड को करय मा ब्रैक एॊड वाइट भें सेट कय 
सकते है। 

5. Window इसके अन्दय ददए गए आप्शन का कामड ननम्नलरखखत है- 
 New Window इसके भाध्मभ से आऩ कयॊट भें खरेु शीट को एक औय ववॊडो भें ओऩन 

कयने के लरए प्रमोग कयते है जफफक दोनों ववॊडो एक जैसा यहेगा फपय खरेु हुए ववॊडो भें जो 
बी फदराव कयेंगे आऩके ओरयस्जनर ववॊडो भें बी वह फदरवा देखें को लभरेगा। 

 Arrange All इसका प्रमोग उस सभम फकमा जाता है जफ दो मा दो से अधधक एलसेर 
वकड फुक खरुा हो औय आऩ फकसी दसुये वकड फुक भें से कुि देखकय टाइऩ कय यहे हो मा कोई 
डाटा लभरा यहे हो, जफ आऩ इसऩय स्लरक कयेंगे तफ िोटा सा डामरॉग फॉलस ओऩन होगा 
स्जसभे आऩको फकस प्रकाय का व्मू चादहए जैसे Tiled, Horizontal, Vertical तथा 
Cascade अऩने भुताबफक सेट कय सकते है, आऩ इसे एकफाय जरुय र्ट्राई करयए ताफक मे 
अच्िे से सभझ आ सके। 

 Switch Workbook इस आप्शन के भाध्मभ से खरेु हुए 1 से अधधक वकड फुक को स्थवच के 
भाध्मभ से फदरने के लरए प्रमोग कयते है जैसे आऩ स्थवच ऩय स्लरक कयेंगे उसभे आप्शन 
देखने को लभरेगा जो आऩका वकड फुक खरुा हुआ उन सबी का टाइटर यहेगा उसऩय स्लरक 
कयने ऩय उसी वकड फुक ऩय चरे जामेंगे स्जसऩय आऩने स्लरक फकमा है। 

6. Macros मह एक VBS (Visual Basic Script) प्रोग्राभ है जो ऩॉवय ऩॉइॊट के अरावा एलसेर एभ 
एस वडड, पोटोशोऩ, कोयेरड्रा भें बी ददमा हुआ है। मह आप्शन फहुत ही फदढ़मा है इसके भाध्मभ से 
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आऩ फकसी फड़ ेकाभ को कुि सेकॊ ड भें ही कय सकते है, मह आऩके गनतववधध को रयकॉडड कयता है, 
तथा फपय जफ आऩ अऩना कामड सभाप्त कयने के फाद इसे थटॉऩ कयते है तफ मह सेव हो जाता है 
स्जसे फाद भें यन कयके प्रमोग भें लरमा जा सकता है। 

Note इससे सम्बिंधित सारे विकल्प आपको डिेऱपर मेनू के अन्दर लमऱेगा िो हाईड रहता है उसे चाऱु 
करने के लऱए PowerPoint Options में पोपुऱर के अन्दर Show Developer in the Ribbon पर 
टटक ऱगाकर चाऱू कर सकते है। 


