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Chapter - 2 

एमएस पावरपॉइंट 2013 के साथ काम करना 
(Working With MS PowerPoint 2013) 

PowerPoint 2013 एक प्रस्तुतत सॉफ्टवेयर है जो आपको गततशील स्लाइड प्रस्तुततयाां बनाने की अनुमतत देता 
है। आप स्लाइड शो में animation, narration, images और भी बहुत कुछ शाममल कर सकते हैं। 

Opening PowerPoint 2013 

जब आप पहली बार PowerPoint 2013 खोलते हैं, तो आपको स्टाटट स्रीन ददखाई देगी। यहाां से, आप एक नई 
प्रस्तुतत बना सकते हैं, टेम्पलेट चनु सकते हैं और हाल ही में प्रेजेंटेशन में सुधर भी कर सकते हैं| 

 सबसे पहले स्टाटट स्रीन से, Blank Presentation का पता लगाएां और उसे मसलेक्ट करे| 

 

 आपको एक नई प्रस्तुतत ददखाई देगी। 
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पावरपॉइंट वातावरण के साथ काम करना 
(Working with the PowerPoint environment) 

यदद आपने पहले PowerPoint 2010 या 2007 का उपयोग ककया है, तो PowerPoint 2013 आपको पररचचत 
महसूस होगा। क्योकक इसमें भी ररबन और क्क्वक एक्सेस टूलबार जैसी सुववधाओां का उपयोग ककया गया है- 
जहाां आपको बैकस्टेज व्यू में सामान्य कायों को करने के मलए कमाांड ममलेंगे। 

The Ribbon 

PowerPoint 2013 पारांपररक मेनू की बजाय एक टैबड ररबन मसस्टम का उपयोग करता है। ररबन में कई टैब 
होते हैं, प्रत्येक में कमाांड के कई समूह होते हैं। आप PowerPoint में सबसे आम कायों को करने के मलए इन 
टैब का उपयोग कर सकते हैं। 
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Exploring the Ribbon 

PowerPoint में सामान्य कायों को करने के मलए आपको टैब के बीच स्थानाांतररत करने की आवश्यकता होगी। 
सही कमाांड कहाां से ढूांढना है यह जानने के मलए PowerPoint का उपयोग करना आसान होगा। 

 

ररबन को कम और अधिकतम कैसे करें 
(How to minimize and maximize the Ribbon) 

ररबन को आपके वतटमान कायट का जवाब देने के मलए िड़ााइन ककया गया है, लेककन यदद आप पाते हैं कक यह 
बहुत अचधक स्रीन स्पेस लेता है तो आप इसे कम से कम चनु सकते हैं। 

 ररबन के ऊपरी दाएां कोने में Ribbon Display Options तीर पर क्क्लक करें। 
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 ड्रॉप-डाउन मेनू से वाांतछत minimizing option का चयन करें: 
Autohide Ribbon: 

Autohide पूर्ट-स्रीन मोड में PowerPoint प्रदमशटत करता है और पूरी तरह से ररबन को छुपाता है। ररबन 
ददखाने के मलए, स्रीन के शीर्ट पर Expand Ribbon कमाांड पर क्क्लक करें। 

Show Tabs: 

यह ववकल्प उपयोग में नहीां होने पर सभी कमाांड समूहों को छुपाता है, लेककन टैब ददखाई देंगे। ररबन ददखाने 
के मलए, बस एक टैब पर क्क्लक करें। 

 
Show Tabs and Commands: 

यह ववकल्प ररबन को अचधकतम करता है। सभी टैब और कमाांड ददखाई देंगे। जब आप पहली बार 
PowerPoint खोलते हैं तो यह ववकल्प िडफॉल्ट रूप से चनुा जाता है। 

 

The Quick Access toolbar 
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ररबन के ठीक ऊपर क्स्थत, क्क्वक एक्सेस टूलबार आपको सामान्य कमाांड तक पहुांचने देता है इसस ेकोई फकट  
नहीां पड़ता कक कौन सा टैब चनुा गया है। िडफॉल्ट रूप से, इसमें Save, Undo, Repeat, और Start 
Presentation कमाांड होते हैं आप अपनी आवश्यकता के आधार पर अन्य कमाांड जोड़ सकते हैं। 

क्ववक एवसेस टूलबार में कमांड कैसे जोडें 
(How to add commands to the Quick Access toolbar) 

 Quick Access toolbar के दाईं ओर क्स्थत ड्रॉप-डाउन तीर पर क्क्लक करें। 
 उस कमाांड का चयन करें क्जसे आप ड्रॉप-डाउन मेनू से जोड़ना चाहते हैं। अचधक कमाांड से चनुने के 

मलए, More Commands का चयन करें। 

 

 कमाांड Quick Access toolbar में जुड़ जायेंगे| 

 

The Ruler, guides, and grid lines 
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PowerPoint में आपकी स्लाइड्स पर सामग्री व्यवक्स्थत करने और व्यवक्स्थत करने में सहायता के मलए कई 
टूल शाममल हैं, क्जसमें Ruler, guides, और gridlines शाममल हैं। ये टूल आपकी स्लाइड पर ऑब्जेक्ट को 
सांरेखखत करना आसान बनाता है। इन उपकरर्ों को ददखाने और तछपाने के मलए बस View Tab पर Show 
group में चके बॉक्स पर क्क्लक करें। 

 

Backstage view 

बैकस्टेज व्यू आपको अपनी प्रस्तुततयों को सहेजने, खोलने, वप्रांट करने और साझा करने के मलए ववमभन्न ववकल्प 
प्रदान करता है। 

बैकस्टेज व्य ूका उपयोग कैसे करें (How to access Backstage view) 

 ररबन पर File tab पर क्क्लक करें। 
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 Backstage view ददखाई देगा। 
 


