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Microsoft PowerPoint Introduction | माइक्रोसॉफ्ट पावरपॉइंट का पररचय 

माइक्रोसॉफ्ट पावरपॉइंट Microsoft Corporation द्वारा ववकवसत एक बहुत ही यूजफुल कंपू्यटर अप्लीकेशन सॉफ्टवेयर है, इसका 

उपयोग वीवियोज़ बनाने मे, पे्रजेंटेशन या प्रोजेक्ट बनाने मे वकया जाता है। इस अप्लीकेशन के द्वारा वपक्चसस, शेप्स, ववविओ क्लिप्स, मू्यवजक 

व एवनमेशन आवि का इसे्तमाल करके वकसी भी टॉवपक के वलए प्रोफेशनल स्लाइि्स बनाई जा सकती हैं। एक से अविक स्लाइि्स बनाकर 

कोई प्रोजेक्ट, प्रजेंटेशन या ववविओ बना सकते हैं। इन प्रजेंटेशन का उपयोग िास रूम मे सू्टिेंट को पढ़ाने मे, वकसी सेमीनार या मीवटंग मे 

कोई प्लान विखाने मे या यूटू्यब (YouTube) जैसी पापुलर पे्लटफॉमस के वलए स्लाईि शो बनाने मे वकया जा सकता है। इस अप्लीकेशन की 

फाइल इके्स्टन्शन *.pptx होता है। 

Microsoft PowerPoint 2021 User Interface | माइक्रोसॉफ्ट पॉवरपॉइंट 2021 का यूजर इंटरफेस 

Microsoft PowerPoint 2021 हमे यूजर फ़्रें िली इंटरफेस प्रिान करता है, इसमें कायस करने के वलए टॉप मे एक ररबन होती है वजसमें 

वववभन्न टैब और उनके ववकल्प विए होते हैं। इन सभी ववकल्पो ंको वववभन्न गु्रप्स मे विवाइि वकया गया है वजससे वकसी भी ऑप्शन को 

खोजने मे विक्कत न हो। साथ ही पुराने मेनू वाले इंटरफेस के बजाय इसमे सभी ववकल्पो ंको आइकन के रूप मे ररबन पर प्रिवशसत वकया 

गया है। वजससे सभी ववकल्प एक साथ विखाई िेते हैं तथा कायस को और भी तेजी से कर सकते हैं। नीचे माइक्रोसॉफ्ट पावरपॉइंट 2021 

अप्लीकेशन ववंिो के वववभन्न कम्पोनन्ट के बारे मे बताया गया है। 

 

Microsoft-power-point-2021-application-window 

• Title Bar – यह बार सबसे ऊपर प्रिवशसत होती है वजसमे Auto Save, Current File Name, Search and Account Sign in जैसे 

ऑप्शन उपलब्ध होते हैं। 

• Quick Access Toolbar – यह टूलबार टाइटल बार के साथ प्रिवशसत होती है। इस टूलबार मे ऐसे टूल्स मौजूि होते है, वजनका 

इसे्तमाल बार-बार वकया जाता है; जैसे – Save, Undo, Redo आवि। इस टूलबार के ऑप्शन्स यूजर अपने अनुसार कास्टमाइज़ भी 

कर सकता है। 
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• Tabs – टाइटल बार के नीचे विफॉल्ट रूप से 12 टैब प्रिवशसत होते है, File, Home, Insert, Draw, Design, Transition, 

Animation, Slide Show, Record, Review, View और Help. प्रते्यक टैब मे कायस के कायस के अनुसार गु्रप वाइज़ ऑप्शन मौजूि 

होते हैं, जैसे िाटा को एविट व फॉमैवटंग के वलए Home Tab आवि। 

• Ribbon – टैब के नीचे का पट्टीनुमा एररया वजसमें ऐक्लक्टव टैब से संबंवित टूल्स प्रिवशसत होते है, यह ररबन कहलाता है। CTRL + F1 

िबाकर ररबन को Hide/Show भी वकया जा सकता है। 

• Thumbnail Pane – स्लाईि एररया के लेफ्ट साइि मे एक पेन ववंिो प्रिवशसत होती है वजसमे सभी स्लाइिो ंका थंबनेल विखता है, 

इससे कई सारी स्लाइिो ंको एक साथ िेख सकते हैं तथा वकसी भी स्लाईि पर राइट क्लिक करके कंटर ोल भी कर सकते हैं। 

• Slide Area – यह बीच का भाग होता है जहा स्लाईि विजाइन की जाती है। 

• Slide Notes – यह स्लाईि के ठीक नीचे क्लथथत होता है, वजसमे स्लाइि से संबंवित जानकारी या नोट वलखते हैं। 

• Status Bar – स्लाइि के वनचले भाग में एक पट्टी होती है, जो पे्रजेंटेशन के बारे में जरूरी जानकाररयााँ प्रिवशसत करती है। जैसे – 

Total No of Slides. 

• Layout Buttons – यह सै्टटस बार के राइट साइि प्रिवशसत होती हैं, इन बटन्स का उपयोग Slide के लेआउट को बिलने के वलए 

वकया जाता है। जैसे – Normal, Slide Sorter, Reading View आवि। 

• Zoom Buttons – यह बटन भी लेआउट बटन के साथ ही प्रिवशसत होती हैं। इन बटन्स उपयोग स्लाइि के जू़म स्तर को कम या 

ज्यािा करने के वलए वकया जाता है। 

Methods to Open Microsoft PowerPoint | पावरपॉइंट को ओपन करने के तरीके 

माइक्रोसॉफ्ट पावरपॉइंट को कंपू्यटर पर ओपन करने के तरीके वनम्न प्रकार हैं। 

1. Click on Start Menu>All Programs>Microsoft Office>Microsoft PowerPoint 

2. Click on Start Menu>Run>powerpnt 

3. Right Mouse Click on Desktop>New>Microsoft PowerPoint Presentation 

उपरोक्त मे से वकसी भी मेथि का उपयोग करके Microsoft PowerPoint 2021 स्टाटस कर सकते हैं। 

नोट – अगर यह सॉफ्टवेयर आपके कंपु्यटर पर इंस्टॉल नही ंहै तो उपरोक्त मेथि कायस नही ंकरें गे। 

Microsoft PowerPoint 2021 Tabs, Groups and Options 

माइक्रोसॉफ्ट पावरपॉइंट 2021 एप्लीकेशन के ववकल्पो ंको वववभन्न टैब्स व गु्रप्स मे बाटा गया है, ये वनम्न प्रकार हैं। 

एप्लीकेशन टैब : File, Home, Insert, Draw, Design, Transitions, Animations, Slide Show, Record, Review, View and Help. 

नीचे सभी टैब्स व उनके ऑप्शन के बारे मे ववस्तरत रूप से इकै्स्प्लन वकया गया है। 

1. Explanation of Microsoft PowerPoint File Tab | पावरपॉइंट के फाइल टैब की व्याख्या 

फाइल टैब के अंतगसत फाइल को कंटर ोल करने के वलए अनेको ंऑप्शन उपलब्ध होते है, ये वनम्न प्रकार हैं। 

Home – यह फाइल टैब का विफॉल्ट पेज होता है, इस पेज मे खाली प्रजेंटेशन, रीसेन्ट प्रजेंटेशन व अन्य टेम्पलेट्स प्रिवशसत होते हैं वजनका 

उपयोग प्रजेंटेशन बनाने के वलए वकया जा सकता है। 

New – इस ववकल्प के द्वारा एक ररक्त प्रजेंटेशन जोडा जा सकता है। 

Open – इस ववकल्प के द्वारा कंपु्यटर मे सुरवित वकसी प्रजेंटेशन को ओपन वकया जा सकता है। 

Info – इस ववकल्प के द्वारा वतसमान पे्रज़नै्टशन की समस्त जानकारी प्राप्त की जा सकती हैं, जैसे – स्लाइिो ंकी संख्या, साइज़, क्रीऐट करने 

की वतवथ, वहिन स्लाइि आवि। 

Save – इस ववकल्प के द्वारा प्रजेंटेशन को सेव कर सकते हैं। 

Save As – इस ववकल्प के द्वारा प्रजेंटेशन को अन्य फॉमैट व वजसन मे सेव कर सकते हैं, जैसे – पीिीएफ, mp4, gif आवि। 

Print – इस ववकल्प के द्वारा प्रजेंटेशन की स्लाईि्स को वप्रन्ट कर सकते हैं। 

Share – इस ववकल्प के द्वारा प्रजेंटेशन को OneDrive पर अपलोि कर अन्य यूजसस को शेयर कर सकते हैं। 

Export – इस ववकल्प के द्वारा प्रजेंटेशन को ववविओ, gif, पीिीएफ, सीिी/िीवीिी मे एक्सपोटस कर सकते हैं। 

Close – इस ववकल्प के द्वारा प्रजेंटेशन को बंि कर सकते हैं। 

Account – इस ऑप्शन यूजर तथा प्रोिक्ट के बारे मे जानकारी प्रिवशसत करता है, जैसे – प्रोिक्ट ऐक्लक्टवेशन, लाईसेंस, अपिेट्स आवि। 
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Option – इस ववकल्प के द्वारा Microsoft PowerPoint 2021 की समग्र सेवटंग्स को प्रबंवित कर सकते हैं। 

2. Explanation of Microsoft PowerPoint Home Tab | पावरपॉइंट के होम टैब की व्याख्या 

माइक्रोसॉफ्ट पावरपॉइंट 2021 अप्पलीकेशन के होम टैब (Home Tab) को वनम्नवलक्लखत गु्रप्स मे बाटा गया है, इनके अंतगसत आने वाले 

ऑप्शनस व इनके उपयोग का वववरण वनम्न प्रकार हैं। 

1. Clipboard Manager 

क्लिपबोिस मैनेजर ववशेष रूप से कट या कॉपी वकए गए िाटा को मैनेज करने के वलए ऑवफस पैकेज का विफॉल्ट फीचर होता है, यह 

ऑवफस पैकेज की सभी अप्पलीकेशनो ंमे समान रूप से कायस करता है। इसके अंतगसत आने वाले ऑप्शन वनम्नवलक्लखत हैं। 

Cut – स्लाइि के िाटा को एक थथान से िूसरे थथान पर मूव करने के वलए Cut ऑप्शन का उपयोग करते हैं। िाटा को कट करने के वलए 

िाटा को वसलेक्ट करें गे वफर Cut ऑप्शन पर क्लिक करें गे। इसकी शॉटसकट की Ctrl + C होती हैं। 

Copy – स्लाइि के िाटा को कॉपी करने के वलए िाटा को वसलेक्ट करें गे वफर Copy ऑप्शन पर क्लिक करें गे। 

Paste – Cut या Copy वकए गए िाटा को पेस्ट करने के वलए इस ऑप्शन का उपयोग करते हैं। 

Paste Special – Cut या Copy वकए गए िाटा को अवतररक्त फीचर के साथ पेस्ट करने के वलए इस ऑप्शन का उपयोग करते हैं, जैसे – 

वलंक बनाना, वपक्चर के रूप में पेस्ट करना आवि। 

Format Painter – वकसी टेक्स्ट की फॉमैवटंग कॉपी करने के वलए इस ऑप्शन का उपयोग करते हैं, वजस टेक्स्ट की फॉमैवटंग कॉपी करनी 

है उस टेक्स्ट पर कससर रखें वफर Format Painter ऑप्शन पर क्लिक करें , इसके बाि उस टेक्स्ट को वसलेक्ट करें  वजसपर फॉमैवटंग अप्लाई 

करनी हैं। 

2. Font 

टेक्स्ट को फॉमैट करने के वलए Home Tab मे Font सेक्शन के अंतगसत अनेको ंऑप्शन उपलब्ध होते है, यह वनम्न प्रकार हैं। 

Text Font – सेल में वलखे टेक्स्ट का स्टाइल बिलने के वलए इस ऑप्शन का इसे्तमाल करते हैं। 

Font Size – टेक्स्ट का साइज़ वकसी वैलू्य के आिार पर कम या ज्यािा करने के वलए इस ऑप्शन का इसे्तमाल करते हैं। 

Grow Font – टेक्स्ट का साइज़ बढ़ाने के वलए इस ऑप्शन का उपयोग करते हैं।’ 

Shrink Font – टेक्स्ट का साइज़ कम करने के वलए इस ऑप्शन का उपयोग करते हैं। 

Bold – टेक्स्ट को मोटा बनाने के वलए इस ऑप्शन का इसे्तमाल करते हैं। 

Italic – टेक्स्ट को वतरछा वलखने के वलए इस ऑप्शन का इसे्तमाल करते हैं। 

Underline – टेक्स्ट के नीचे एक लाइन खीचने के वलए इस ऑप्शन का इसे्तमाल करते हैं। 

Text Shadow – टेक्स्ट मे छाया को िशासने के वलए इस ऑप्शन का उपयोग करें। 

Strike Through – टेक्स्ट को बीच से काटने के वलए इस ऑप्शन का उपयोग करें। 

Character Spacing – टेक्स्ट कैररक्टर के बीच से्पवसंग को कम या अविक करने के वलए इस ऑप्शन का उपयोग करें। 

Text Highlighter – टेक्स्ट को वकसी रंग से हाइलाइट करने के वलए इस ऑप्शन का उपयोग करें। 

Change Case – टेक्स्ट को UPPER, lower, Sentence, Title Case आवि केस मे बिलने के वलए इस ऑप्शन का उपयोग करें। 

Font Color – रंगीन टेक्स्ट वलखने के वलए इस ऑप्शन का इसे्तमाल करते हैं। 

Clear Formatting – टेक्स्ट से सभी फोमेवटंग हटाने के वलए इस ऑप्शन का उपयोग करें। 

3. Slides 

Home Tab मे Slides सेक्शन के अंतगसत वनम्न ऑप्शन्स प्रिवशसत होते हैं, इनका उपयोग वनम्न प्रकार हैं। 

New Slide – इस ऑप्शन के द्वारा एक नई या ऐक्लक्टव स्लाइि की िुप्लीकेट स्लाइि जोड सकते हैं। 

Slide Layout – इस ऑप्शन के अंतगसत वकसी स्लाइि के लेआउट को बिल सकते हैं, लेआउट के अंतगसत स्लाइि मे टेक्स्ट, ऑबे्जक््टस व 

पे्लस होल्डसस के वलए अनेको ंफॉमैट उपलब्ध होते हैं। 

Reset – इस ऑप्शन के द्वारा वकसी स्लाइि को विफॉल्ट रूप मे रीसेट कर सकते हैं। 

Sections – इस ऑप्शन के द्वारा वववभन्न स्लाइि्स के वलए सेक्शन क्रीऐट कर सकते है तथा स्लाइि्स को िर ैग एण्ड िर ॉप करके अलग-अलग 

सेक्शन मे पे्लस कर सकते हैं। इन सेक्शन को Collapse व Expand कर सकते हैं। 

4. Paragraph 
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वकसी टेक्स्ट, लाइन या वकसी पैराग्राफ को अलाइन या वलक्लसं्टग करने के वलए Home Tab में Paragraph सेक्शन के अंतगसत वनम्न ऑप्शन 

आते हैं। 

Bullet – वकसी टेक्स्ट को वबंिुओ ंमे वलखने के वलए इस ऑप्शन का इसे्तमाल करते हैं। 

Numbering – टेक्स्ट की संख्यात्मक वलस्ट बनाने के वलए इस ऑप्शन का इसे्तमाल करते हैं। 

Line Spacing – टेक्स्ट लाइनो ंके बीच से्पस को कम या अविक करने के वलए इस ऑप्शन का इसे्तमाल करते हैं। 

Column – टेक्स्ट को एक से अविक कॉलम मे वलखने के वलए इस ऑप्शन का इसे्तमाल करते हैं। 

Right – टेक्स्ट को िावहनी तरफ अलाइन करने के वलए इस ऑप्शन का इसे्तमाल करते हैं। 

Left – टेक्स्ट को बाईं तरफ अलाइन करने के वलए इस ऑप्शन का इसे्तमाल करते हैं। 

Center – टेक्स्ट को बीच में अलाइन करने के वलए इस ऑप्शन का इसे्तमाल करते हैं। 

Justify – इस ऑप्शन के द्वारा टेक्स्ट िाईं व बाईं मावजसन से बराबर सेट हो जाता है। 

Text Direction – वकसी टेक्स्ट बॉक्स मे वलखे टेक्स्ट को लम्बवत, िैवतज अवथथा मे वलखने के वलए इस ऑप्शन का इसे्तमाल करते हैं। 

Align Text – वकसी टेक्स्ट बॉक्स मे वलखे टेक्स्ट को अलाइन करने के वलए इस ऑप्शन का इसे्तमाल करते हैं। 

Convert to SmartArt – वकसी टेक्स्ट को वकसी स्माटसआटस ग्रावफक मे बिलने के वलए इस ऑप्शन का इसे्तमाल करें। 

5. Drawing 

इस सेक्शन के अंतगसत स्लाईि मे वववभन्न प्रकार की आकृवतयााँ जोड सकते हैं तथा जोडी गई आकृवतयो ंको फॉमैट भी कर सकते हैं। Home 

Tab मे Drawing सेक्शन के के अंतगसत आने वाले ऑप्शन वनम्न प्रकार हैं। 

Shapes – स्लाईि मे वववभन्न आकृवतयााँ जैसे – गोला, बॉक्स, विभुज, लाइन, तीर आवि जोड सकते हैं। 

Arrange – वकसी सलेके्टि ऑबे्जक्ट या आकृवत को वकसी अन्य आकृवत के ऊपर या नीचे ले जा सकते हैं, साथ ही उने्ह गु्रप-अनगु्रप या 

अलाइन भी कर सकते हैं। 

Quick Styles – सेलेके्टि ऑबे्जक्ट या आकृवत को अनेको ंप्रीफॉमैटेि स्टाइल मे बिल सकते हैं। 

Shape Fill – इस ऑप्शन के द्वारा सेलेके्टि आकृवत मे रंग भर सकते हैं। 

Shape Outline – वकसी आकृवत की आउट्लाइन को मोटा-पतला या रंग बिल सकते हैं। 

Shape Effects – सलेके्टि शेप (आकृवत) पर वववभन्न प्रकार के इफेक्ट लागू कर सकते हैं। 

6. Find & Replace 

Home Tab मे Editing सेक्शन के अंतगसत टेक्स्ट को खोजा या ररपे्लस वकया जा सकता है, इस सेक्शन के अंतगसत आने वाले ऑप्शन वनम्न 

प्रकार हैं। 

Find – इस ऑप्शन के द्वारा स्लाइि मे वकसी टेक्स्ट को खोजा जा सकता है। 

Replace – इस ऑप्शन के द्वारा वकसी टेक्स्ट को वकसी अन्य टेक्स्ट के साथ ररपे्लस वकया जा सकता हैं। 

Select – इस ऑप्शन के अंतगसत Select All ऑप्शन के द्वारा स्लाइि के समू्पणस टेक्स्ट को वसलेक्ट कर सकते हैं, या Select Object के द्वारा 

वकसी ऑबे्जक्ट को वसलेक्ट वकया जा सकता है। 

3. Explanation of Microsoft PowerPoint Insert Tab | पावरपॉइंट के इन्सटट  टैब की व्याख्या 

माइक्रोसॉफ्ट पावरपॉइंट 2021 अप्पलीकेशन के इन्सटस टैब (Insert Tab) को वनम्नवलक्लखत गु्रप्स मे बाटा गया है, इनके अंतगसत आने वाले 

ऑप्शनस व इनके उपयोग का वववरण वनम्न प्रकार हैं। 

1. New Slide 

इस सेक्शन के अंतगसत प्रजेंटेशन मे स्लाईि को इन्सटस करने के ऑप्शन वमलते हैं। नई एम्पटी स्लाइि जोडनी हो या ऐक्लक्टव स्लाइि की 

िुक्लप्लकेट स्लाइि ऐि करनी हो यहााँ से कर सकते हैं। 

2. Table 

स्लाइि मे टेबल ऐि करने के वलए यह सेक्शन वववभन्न ववकल्प प्रिान करता है। ब्लॉक की एक रेंज को वसलेक्ट कर टेबल इन्सटस कर सकते 

हैं वनम्न ऑप्शन का उपयोग करके भी टेबल को इन्सटस कर सकते हैं। 

Insert Table – इस ववकल्प के द्वारा रो और कॉलम संख्या िजस करके टेबल इन्सटस कर सकते हैं। 

Draw Table – इस ववकल्प के द्वारा हम पेंवसल की मिि से िर ॉ करके टेबल ऐि कर सकते हैं। 
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Excel Spreadsheet – इस ववकल्प के द्वारा एके्सल की वकस शीट जोड सकते हैं। 

3. Images 

Pictures – इस ऑप्शन के द्वारा अनलाइन या ऑफलाइन माध्यम से स्लाईि मे वपक्चर ऐि कर सकते हैं। 

Screenshot – इस ऑप्शन के द्वारा स्लाईि मे स्क्रीन शॉट जोड सकते हैं। वकसी सेलेके्टि एररया का स्क्रीन शॉट लेने के वलए Screen 

Clipping ऑप्शन का उपयोग करते हैं। 

Albums – इस ववकल्प के द्वारा कई सारी फोटो का चयन करके फोटो अल्बम क्रीऐट कर सकते हैं। 

4. Illustrations 

स्लाईि मे आटस वकस  से्तमाल करने के वलए वनम्न ववकल्प उपयोग वकए जा सकते हैं। 

Shapes – वववभन्न प्रकार की आकृवतयााँ जैसे विभुज, सकस ल, बॉक्स, लाइन, एरो यवि जोड सकते है। 

Icons – इस ववकल्प के द्वारा वववभन्न प्रकार के आइकन का उपयोग कर स्लाइि को अविक प्रभावशाली बना सकते है। 

Smart Art – स्माटस आटस ऑबे्जक्ट की भांवत कायस करते हैं। स्माटस आटस के द्वारा हम वकसी िाटा को ग्रावफकल फॉमस मे रेवप्रजे़न्ट करा सकते 

हैं। इसके अंतगसत list, hierarchy, cycle, pyramid, process जैसे कई आटसवकस  का इसे्तमाल कर सकते हैं। 

Charts – चाट्सस का उपयोग वैलू्यस को ग्रावफकल फॉमस मे रेवप्रजे़न्ट कराने के वलए वकया जाता है। जैसे – वकसी कंपनी की मंथली सेल्स 

ररपोटस तो चाटस मे विथपे्ल करा सकते हैं। 

5. Add-ins 

Microsoft PowerPoint 2021 मे Add-ins का उपयोग करके अन्य फीचसस की Plugins को ऐि कर सकते हैं। ये Add-Ins पावरपॉइंट की 

फंगक्शनैवलटी को और बढ़ा िेते हैं। इनका उपयोग करते हुए हम इमे्प्रवसव पे्रजेंटेशन व प्रोजेक््टस क्रीऐट कर सकते हैं। 

6. Links 

Zoom – यहााँ जू़म के तीन ववकल्प वमलते हैं; Summary Zoom, Slide Zoom aur Section Zoom. इसमे Summary Zoom पर क्लिक करके 

कुछ स्लाईि चुन सकते हैं वजने्ह आप स्लाईि शो के िौरान शुरुआत मे पे्रजेंटेशन समरी के तौर पर विखाना चाहते हैं। ये सभी स्लाइिें छोटे-

छोटे थंबनेल के रूप मे पहली स्लाईि से पहले एक नई समरी स्लाईि मे अपने आप सेट हो जाती हैं। स्लाईि शो के िौरान इनमे से वकसी भी 

थंबनेल को कससर के द्वारा बिल-बिल फुल स्लाईि मे जू़म वकया जा सकता हैं। इस तरह से यह िेखने मे काफी िाइनेवमक व अटर ैक्लक्टव 

लगता है। 

Links – इस ववकल्प के द्वारा वकसी टेक्स्ट या वपक्चर पर वकसी URL का वलंक लगा सकते हैं। 

Action – यह ववकल्प हमे वकसी शैप या ऑबे्जक्ट पर वकसी प्रोग्राम या स्लाईि का वलंक लगाने की अनुमवत प्रिान करता है। इस ववकल्प के 

द्वारा हम बटन क्रीऐट कर सकते हैं जो वकसी प्रोग्राम या फाइल को शुरू कर सकती है। 

7. Comment 

कमेन्ट यावन “वटप्पणी” एक नोट है वजसे आप वकसी स्लाइि के वकसी अिर या शब्द के साथ या पूरी स्लाइि के साथ जोड सकते हैं। यवि 

आप चाहते हैं वक लोग आपके द्वारा बनाई गई प्रसु्तवत की समीिा करें  और उस पर प्रवतवक्रया िें , या जब सहकमी वकसी प्रसु्तवत पर आपकी 

प्रवतवक्रया मांगें तो कमेन्ट का उपयोग कर सकते हैं। 

8. Text 

Text Box – स्लाइि मे कही ंभी टेक्स्ट वलखने के वलए इस ववकल्प का इसे्तमाल करते हैं। 

Header & Footer – स्लाइि मे हेिर और फूटर ववकल्प के द्वारा कोई कस्टम टेक्स्ट, िेट टाइम, स्लाइि नंबर आवि ऐि कर सकते हैं जो 

हर वपं्रटेि स्लाईि या हैन्डआउट नोट्स पर प्रिवशसत होता है। 

Word Art – स्लाइि में सजावटी टेक्स्ट वलखने के वलए इस ववकल्प का उपयोग करते हैं। 

Object – इस ववकल्प के द्वारा स्लाइि मे कोई फाइल या िॉकु्यमेंट एमे्बि कर सकते हैं। 

9. Symbols 

वसम्बल यावन प्रतीक वचन्ह, इस ववकल्प का उपयोग करके स्लाईि मे वववभन्न प्रकार के प्रतीक वचन्ह जोडे जा सकते हैं। जैसे – copyright, 

trade mark, arrow, true & False, sound, silent, mobile symbol etc. 

10. Media 

Video – इस ववकल्प के द्वारा आनलाइन या ऑफलाइन माध्यम से स्लाईि मे कोई ववविओ क्लिप ऐि कर सकते हैं। 

Audio – इस ववकल्प के द्वारा संगीत (Music) फाइल को अनलाइन या ररकािस करके ऐि कर सकते हैं। 
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Screen Recording – यह ववकल्प हमे स्क्रीन ररकॉवििंग सुवविा प्रिान करता है। इस ववकल्प के स्क्रीन पर हो रहे कायस को ररकािस कर सकते 

हैं तथा ररकािस की गई फाइल को स्लाईि मे ऐि कर सकते हैं। 

4. Explanation of Microsoft PowerPoint Draw Tab | पावरपॉइंट के ड्र ॉ टैब की व्याख्या 

माइक्रोसॉफ्ट पावरपॉइंट 2021 अप्पलीकेशन के िर ॉ टैब (Draw Tab) को वनम्नवलक्लखत गु्रप्स मे बाटा गया है, इनके अंतगसत आने वाले 

ऑप्शनस व इनके उपयोग का वववरण वनम्न प्रकार हैं। 

1. Drawing Tools 

इस सेक्शन के अंतगसत हमे िर ॉइंग करने की सुवविा वमलती है। यहााँ वसलेक्ट टूल, पेंवसल टूल, इरेजर टूल आवि ववकल्पो ंका उपयोग करके 

आक्रवतयााँ बना सकते हैं। 

2. Stencils 

इस ववकल्प को वसलेक्ट करने पर एक से्कल की मिि से सीिी लाइन िर ॉ कर सकते हैं। 

3. Convert 

Ink to Shape – इस ऑप्शन को ऐक्लक्टव करने पर खीचंी गई आकृवत वमलते-जुलते शैप मे बिल जाती है। जैसे – गोल, चौकोर, बॉक्स, विभुज 

आवि। 

Ink to Math – इस ऑप्शन को ऐक्लक्टव करने पर हमे मैथ इनपुट पैनल वमलता है वजस पर कोई सूि या समीकरण इत्यावि बना सकते हैं। 

4. Replay 

इस ववकल्प के द्वारा शुरू से वकए गए कायस को रीपीट करके िेख सकते हैं। 

5. Explanation of Microsoft PowerPoint Design Tab | पावरपॉइंट के डड्जाइन टैब की व्याख्या 

माइक्रोसॉफ्ट पावरपॉइंट 2021 अप्पलीकेशन के विजाइन टैब (Design Tab) को वनम्नवलक्लखत गु्रप्स मे बाटा गया है, इनके अंतगसत आने वाले 

ऑप्शनस व इनके उपयोग का वववरण वनम्न प्रकार हैं। 

1. Themes 

पे्रजेंटेशन की सभी स्लाइि की लुक और विजाइन के वलए थीम्स का उपयोग करते है, यहााँ ढेरो ंथीम्स के ववकल्प उपलब्ध होते हैं वजनका 

इसे्तमाल प्रजेंटेशन को प्रोफेशनल लुक िेने के वलए कर सकते हैं। 

2. Variants 

इस सेक्शन के अंतगसत थीम्स से संबंवित फॉन्ट, कलर, एफेक्ट व बैकग्राउंि स्टाइल को एविट कर सकते हैं। 

3. Customize 

Slide Size – इस ऑप्शन का उपयोग स्लाईि के साइज़ व आकार को सेट करने के वलए वकया जाता है। 

Format Background – इस ववकल्प के द्वारा स्लाइि के बैकग्राउंि को सावलि कलर, गे्रविएन्ट कलर या वपक्चर से फॉमैट कर सकते हैं। 

6. Explanation of Microsoft PowerPoint Transition Tab | पावरपॉइंट के टर ैन्ज़िशन टैब की व्याख्या 

माइक्रोसॉफ्ट पावरपॉइंट 2021 अप्पलीकेशन के टर ैक्लन्ज़शन टैब (Transition Tab) को वनम्नवलक्लखत गु्रप्स मे बाटा गया है, इनके अंतगसत आने 

वाले ऑप्शनस व इनके उपयोग का वववरण वनम्न प्रकार हैं। 

1. Preview 

इस ववकल्प के द्वारा वतसमान स्लाईि का प्रीवू्य (Preview) िेख सकते है, वक जब वह स्लाईि Slide Show मे पे्ल होगी तो कैसी विखेगी। 

2. Transition to This Slide 

स्लाइि के वलए एक टर ैक्लन्ज़शन (Transition) एफेक्ट चुन सकते है, तावक जब स्लाईि चेंज हो तो एक एफेक्ट नजर आए। जैसे – ऊपर की 

ओर से आती स्लाईि, गोले के रूप मे उभरती हुई स्लाईि, मद्धम से िाकस  होती स्लाईि आवि। 

3. Timing 

यहााँ स्लाइि टाइम की सेवटंग के वलए अनेको ंववकल्प वमलते हैं। यहााँ से स्लाईि बिलने पर एक साउन्ड प्रभाव िाल सकते हैं। स्लाईि को 

ऑटोमैवटक या माउस क्लिक के द्वारा पे्ल कराने के वलए ववकल्प चुन सकते हैं और स्लाइि को वकतनी िेर पे्ल करना है इसके वलए टाइम 

सेट कर सकते हैं। 

7. Explanation of Microsoft PowerPoint Animation Tab | पावरपॉइंट के एडनमेशन टैब की व्याख्या 

माइक्रोसॉफ्ट पावरपॉइंट 2021 अप्पलीकेशन के एवनमेशन टैब (Animation Tab) को वनम्नवलक्लखत गु्रप्स मे बाटा गया है, इनके अंतगसत आने 

वाले ऑप्शनस व इनके उपयोग का वववरण वनम्न प्रकार हैं। 



(FIIT Computer & Safety Management Institute, 2024) 

MICROSOFT POWER POINT COMPLETE NOTES BY AHAMAD KHAN SIR (FIIT) 

1. Preview 

इस ववकल्प के द्वारा चुने हुए एवनमेशन का प्रीवू्य िेख सकते हैं। 

2. Animation 

इस सेक्शन के अंतगसत वकसी टेक्स्ट या ऑबे्जक्ट के वलए अनेको ंएवनमेशन उपलब्ध होते है। इनका इसे्तमाल कर टेक्स्ट अथवा ऑबे्जक्ट 

आवि को मूववंग फॉमस (चल वचि) मे बिल सकते हैं। 

3. Advance Animation 

इस सेक्शन के अंतगसत एवनमेशन के वलए अवतररक्त ववकल्प वमलते हैं। जैसे वकसी एवनमेशन को Animation Painter की मिि से कॉपी कर 

वकसी अन्य टेक्स्ट या ऑबे्जक्ट पर पेस्ट कर सकते हैं। एवनमेशन के वलए एक Animation Pane ओपन कर सकते हैं, जहां से सभी चुने हुए 

एवनमेशन को एक साथ िेख सकते है तथा उनकी टाइवमंग, इफेक्ट, वबहैववयर आवि को कास्टमाइज़ कर सकते हैं। 

4. Timing 

इस सेक्शन के अंतगसत वकसी टेक्स्ट या ऑबे्जक्ट पर लागू वकए गए एवनमेशन की टाइवमंग सेट कर सकते हैं तथा एवनमेशन को ररऑिसर भी 

कर सकते हैं। 

8. Explanation of Microsoft PowerPoint Slide Show Tab | पावरपॉइंट के स्लाईड् शो टैब की व्याख्या 

माइक्रोसॉफ्ट पावरपॉइंट 2021 अप्पलीकेशन के स्लाईि शो टैब (Slide Show Tab) को वनम्नवलक्लखत गु्रप्स मे बाटा गया है, इनके अंतगसत आने 

वाले ऑप्शनस व इनके उपयोग का वववरण वनम्न प्रकार हैं। 

1. Start Slide Show 

From Beginning – इस ववकल्प के द्वारा शुरू से स्लाइि शो चालू कर सकते हैं। 

From Current Slide – इस ववकल्प के द्वारा ऐक्लक्टव स्लाइि से स्लाइि शो चालू कर सकते हैं। 

Custom Show – इस ववकल्प के द्वारा चुनी हुई स्लाइिो ंका सेट बना सकते हैं तथा अलग-अलग सेट को पे्ल करा सकते हैं। 

2. Set Up 

Set Up Slide Show – यह ववकल्प एक िायलॉग बॉक्स ओपन करता है, इसमे स्लाइि को सेटअप करने के वलए अनेको ंववकल्प होते हैं 

जैसे – 

1. स्लाईि पर लूप लगा सकते है। 

2. प्रजेंटेशन को फुल स्क्रीन, ववंिो या कीऑस्क मोि मे पे्ल करा सकते हैं। 

3. वकतनी व कौन सी स्लाइि पे्ल करानी है यह सेट कर सकते हैं। 

4. स्लाईि को मैनुअल या टाइवमंग के आिार पर पे्ल करानी है यह सेट कर सकते हैं। 

5. इसके अलावा प्रजेंटर वू्य व स्क्रीन रेसोलू्यशन आवि सेटअप कर सकते हैं। 

Hide Slide – इस ववकल्प के द्वारा वजन स्लाईि को आप स्लाईि शो के िौरान पे्ल नही ंकरना चाहते उने्ह हाइि कर सकते हैं। 

Rehearse Timing – इस ववकल्प के द्वारा प्रते्यक स्लाईि की टाइवमंग ररकािस कर सकते हैं। स्लाईि टाइवमंग ररकािस  करने के वलए स्लाईि 

को उतनी िेर रोके वजतनी िेर स्लाईि को पे्ल कराना हो। 

Record – इस ववकल्प के द्वारा शुरुआत या ऐक्लक्टव स्लाईि से ररकॉवििंग चालू कर सकते हैं। ररकॉवििंग के िौरान हम पेंवसल, इरेजर व 

हाईलाइटर का इसे्तमाल कर स्लाइि के सभी कंटेन्ट को एक-एक कर समझा सकते हैं साथ ही समझाने के िौरान आवाज को भी ररकािस 

कर सकते हैं। 

Keep Slide Updated – स्लाईि शो को चालू करने के पहले स्लाइि मे हुए बिलावो ंको वसंगक्रनाइज़ करने से स्लाइि शो के िौरान सभी 

पररवतसन अपिेट हो जाते हैं। 

Play Narrations – इस ववकल्प को चेक करने से स्लाईि शो के वलए जो भी आवाज या इंक (use of pen) ररकािस की है उसे चालू या बंि 

कर सकते हैं। 

Use Timings – स्लाईि शो को ररकािस की गई Rehearse Timing के साथ पे्ल कराना है, यह चालू या बंि कर सकते हैं। 

Show Media Controls – स्लाइि शो के िौरान स्लाईि मे इसे्तमाल की गई मीविया के वलए कंटर ोल्स को चालू या बंि कर सकते हैं। 

3. Monitors 

इस सेक्शन के अंतगसत हम स्लाइि शो कराने के वलए मावनटर वू्य व प्रजेंटर वू्य का चयन कर सकते हैं। 

9. Explanation of Microsoft PowerPoint Record Tab | पावरपॉइंट के ररकाड्ट टैब की व्याख्या 
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माइक्रोसॉफ्ट पावरपॉइंट 2021 अप्पलीकेशन के ररकािस टैब (Record Tab) को वनम्नवलक्लखत गु्रप्स मे बाटा गया है, इनके अंतगसत आने वाले 

ऑप्शन्स व इनके उपयोग का वववरण वनम्न प्रकार हैं। 

1. Record 

इस सेक्शन के अंतगसत शुरुआत या ऐक्लक्टव स्लाईि से ररकॉवििंग चालू कर सकते हैं। ररकॉवििंग के िौरान हम पेंवसल, इरेजर व हाईलाइटर 

का इसे्तमाल कर स्लाइि के सभी कंटेन्ट को एक-एक कर समझा सकते हैं साथ ही समझाने के िौरान आवाज को भी ररकािस कर सकते हैं। 

2. Screenshot 

इस सेक्शन के अंतगसत खुले हुए प्रोग्रामो ंके स्क्रीनशॉट स्लाईि मे जोड सकते हैं। वकसी सेलेके्टि एररया का स्क्रीन शॉट लेने के वलए Screen 

Clipping ऑप्शन का उपयोग करते हैं। 

3. Auto-play Media 

इस सेक्शन के अंतगसत स्लाइि मे आविओ, ववविओ, स्क्रीन ररकॉवििंग आवि इन्सटस करने के ऑप्शन वमलते हैं, यहााँ से इन्सटस की गई फाइल 

ऑटोमैवटक रूप से पे्ल होती हैं। 

4. Save 

Save as Show – इस ववकल्प के द्वारा बनाए गए पे्रज़नै्टशन को ppsx ( Powerpoint show) फॉमैट मे सेव कर सकते हैं। इस फॉमैट मे सेव 

की गई फाइल पावरपॉइंट अप्लीकेशन ओपन वकए वबना ही पे्ल होती है। 

Export to Video – इस ववकल्प के द्वारा पे्रज़नै्टशन को mp4 ववविओ फाइल मे एक्सपोटस कर सकते हैं। 

10. Explanation of Microsoft PowerPoint Review Tab | पावरपॉइंट के रीवू्य टैब की व्याख्या 

माइक्रोसॉफ्ट पावरपॉइंट 2021 अप्पलीकेशन के ररवू्य टैब (Review Tab) को वनम्नवलक्लखत गु्रप्स मे बाटा गया है, इनके अंतगसत आने वाले 

ऑप्शन्स व इनके उपयोग का वववरण वनम्न प्रकार हैं। 

1. Proofing 

इस सेक्शन के अंतगसत हमे स्लाइि मे वलखे गए टेक्स्ट की से्पवलंग और ग्रामर गलवतयो ंकी जांच और सुिारने की सुवविा वमलती है। यह 

ववकल्प स्वतः  ही गलवतयो ंको खोजता है और उने्ह करेक्ट करने के वलए सजेशन भी प्रसु्तत करता है। इसके अंतगसत आने वाले Thesaurus 

ववकल्प के द्वारा वकसी शब्द के संबंवित अनेको ंशब्द खोज सकते हैं। 

2. Accessibility 

इस सेक्शन का उपयोग करके पे्रज़नै्टशन को इन्से्पक्ट कर सकते हैं तथा िुवटयो ंकी जांच कर कवमयो ंको पूणस कर सकते हैं। 

3. Insights 

यहााँ से हम इंटरनेट माध्यम से स्लाईि के वलए कोई इमेज, औवियो, टेक्स्ट, वेब पेज आवि खोज सकते हैं। 

4. Language 

इस सेक्शन के अंतगसत आने वाले ववकल्पो ंके द्वारा हम पावरपॉइंट वटप्स, हेल्प व पू्रवफंग ववकल्पो ंके वलए एक तय भाषा सेट कर सकते हैं, 

तथा वसलेक्ट वकए गए टेक्स्ट को वकसी अन्य भाषा मे अनुवाि भी कर सकते हैं। 

5. Comments 

कमेन्ट यावन “वटप्पणी” एक नोट है वजसे आप स्लाइि के वकसी अिर या शब्द के साथ या पूरी स्लाइि के साथ जोड सकते हैं। यहााँ से एक से 

अविक कमेन्ट को नेववगेट व विलीट भी कर सकते हैं। 

6. Compare 

इस सेक्शन मे ऐसे ववकल्प उपलब्ध होते है वजनके द्वारा वतसमान प्रजेंटेशन की वकसी िूसरे पे्रज़नै्टशन के साथ तुलना करके िेख सकते हैं, 

तथा पे्रज़नै्टशन को कम्बाइन भी कर सकते हैं साथ ही वकए गए बिलावो ंको एके्सप्ट व ररजेक्ट भी कर सकते हैं। 

11. Explanation of Microsoft PowerPoint View Tab | पावरपॉइंट के वू्य टैब की व्याख्या 

माइक्रोसॉफ्ट पावरपॉइंट 2021 अप्पलीकेशन के वू्य टैब (View Tab) को वनम्नवलक्लखत गु्रप्स मे बाटा गया है, इनके अंतगसत आने वाले ऑप्शन्स 

व इनके उपयोग का वववरण वनम्न प्रकार हैं। 

1. Presentation View 

Normal View – पे्रज़नै्टशन क्रीऐट करने के वलए यह विफॉल्ट वू्य मोि होता है। इसमे ऐक्लक्टव स्लाईि एविवटंग मोि मे तथा अन्य स्लाईि 

पेन ववंिो मे प्रिवशसत होती हैं। 

Outline View – इस वू्य मोि मे बडी ही आसानी से स्लाइि क्रीऐट कर सकते हैं। 
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Slide Sorter View – इस वू्य मोि मे सभी स्लाइि्स एक पेज मे प्रिवशसत होती है, वजने्ह ररऑिसर वकया जा सकता है। 

Notes Page – इस मोि मे स्लाइि के वलए नोट्स वलख सकते हैं। 

Reading View – इस मोि मे स्लाईि रीि मोि मे प्रिवशसत होती है, यावन आप वबना स्लाइि शो वकए पे्रज़नै्टशन को रीि कर सकते हैं। 

2. Master View 

Slide Master – इस ववकल्प के द्वारा स्लाईि मास्टसस को िेख सकते है तथा उने्ह अपने मुतावबक अजस्ट कर सकते हैं। 

Handout Master – इस ववकल्प के द्वारा हैंिआउट मास्टर (Handout Master) का सेटअप कर सकते हैं। जैसे – एक पेज पर वकतने 

स्लाईि वप्रन्ट करने हैं, पेज ओरीएने्टशन क्या रहेगा, िेट-टाइम/हेिर-फूटर आवि को ऑन-ऑफ कर सकते हैं। 

Notes Master – इस ववकल्प के द्वारा नोट्स मास्टर का सेटअप कर सकते हैं। जैसे – नोट्स पेज का ओरीएने्टशन, पेज पर नोट्स की 

क्लथथवत, स्लाइि का साइज़, बैकग्राउंि स्टाइल व िेट-टाइम/हेिर-फूटर आवि को ऑन-ऑफ कर सकते हैं। 

3. Show 

Ruler – रूलर स्लाईि के िाटा की नाप-जोक के वलए एक हेल्पफुल फीचर है, इस ववकल्प के द्वारा इसे वछपा व विखा सकते हैं। 

Grid Lines – वग्रि लाइन वकसी िाटा या ऑबे्जक्ट को सही जगह पे्लस करने मे हेल्पफुल रहती हैं, इस ऑप्शन के द्वारा इने्ह शो या हाइि 

कर सकते हैं। 

Guides – गाइि्लाइन को शो या हाइि करा सकते हैं। 

Notes – स्लाइि पर कोई नोट इन्सटस करने के वलए नोट बार को वछपा व विखा सकते हैं। 

4. Zoom 

इस ववकल्प के द्वारा स्लाइि के जू़म स्तर को कम, अविक या ववंिो के अनुसार वफट कर सकते हैं। 

5. Color/Gray Scale 

इस सेक्शन के अंतगसत विए गए रंगो ंसे संबंवित ववकल्पो ंका उपयोग करके पे्रज़नै्टशन को कलर, गे्र-से्कल या बै्लक एण्ड व्हाइट मोि मे सेट 

कर सकते हैं। 

6. Window 

इस सेक्शन के अंतगसत अप्लीकेशन ववंिो की िुक्लप्लकेट ववंिो इन्सटस कर सकते हैं, एक से अविक ववंिो को स्क्रीन मे ऑटोमैवटक रूप से 

व्यवक्लथथत कर सकते है तथा वकसी ववंिो को थप्लीट या क्लस्वच भी कर सकते हैं। 

8. Macros 

यह एक प्रोग्राम है वजसका उपयोग माउस वक्रयाओ ंऔर कीस्टर ोक्स सवहत वकसी कायस को ररकॉिस करने के वलए वकया जाता है। उिाहरण के 

वलए ररकॉिस वकया गया कोई िाटा कोई भी टेम्पलेट हो सकता है। Macro फीचर िोहराने योग्य काम के वलए सबसे उपयोगी है, यवि स्लाइि 

बनाते वक्त वकसी कायस को बार-बार िोहराते हैं, तो हम इसे Macro का उपयोग करके ररकॉिस कर सकते हैं और आवश्यकता होने पर चला 

सकते हैं इससे समय की बचत होती है। एक मैक्रो ररकािस करने के वलए इस ऑप्शन पर क्लिक करें  और एक नाम िें  तथा Create ऑप्शन 

पर क्लिक करें। 

12. Explanation of Microsoft PowerPoint Help Tab | पावरपॉइंट के हेल्प टैब की व्याख्या 

हेल्प टैब के अंतगसत Microsoft PowerPoint 2021 से संबंवित वववभन्न जानकारी प्राप्त कर सकते हैं। 

Help & Support 

Help – वकसी ऑप्शन से संबंवित जानकारी को Help ऑप्शन में जाकर सचस कर सकते हैं। 

Contact Support – इस ऑप्शन के द्वारा वकसी समस्या के बारे मे पूछा जा सकता है। जैसे – Microsoft PowerPoint का कोई ऑप्शन 

कायस नही ंकर रहा है, तो समस्या को वलखकर जानकारी कर सकते हैं। 

Show Training – इस ऑप्शन के द्वारा माइक्रोसॉफ्ट पावरपॉइंट से संबंवित अनेको ंटर ैवनंग वीवियोज़ िेख सकते हैं, तथा पावरपॉइंट के 

ऑप्शन्स का यूज (Use) कैसे करना है यह सीख सकते हैं। 

 


