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Ikfjp;% 

fdlh fo’k; dks “kCnk a s dh vis{kk fp=kas ds ek/;e ls vf/kd ljyrk ls le>k tk 

ldrk gSA fyf[kr “kCnks dh rqyuk e a s fp=.k lnSo vf/kd izHkko”kkyh gksrk gSA 

fp=ks ds }kjk vf/kd ls vf/kd fo’k;k a s dks le>k o ;kn j[kk tk ldrk gSA 

izLrqfrdj.k ¼izst+sUVs”ku½ og izfØ;k gS] ftlds }kjk fo’k; dks n”kZdk as ds lkeus 

izLrqr fd;k tkrk gSA  

¼tSls iz st+sUVs”ku ds }kjk Nk=k as dks Hkkjr esa ae`nk {kj.k ds fo’k; esa lqpk# :Ik ls 

le>k;k tk ldrk gSA½ 

iz st+sUVs”ku nsus ds fy, n”kZdks ds vkxs ekbd ysdj fo’k; ls lEcfU/kr lwpuk, ¡ 

cksy dj O;Dr fd;k tkrk gSA ijUrq vk/kqfud ;qx es ;g dk;Z izst+sUVs”ku 

lkW¶Vos;j tSls& ,eñ ,lñ ikoj ikWbUV] yksVl bR;kfn ds lgk;rk ls fd;k tkrk 

gSA 

 

fp=h; izLrqfrdj.k ds lkW¶Vos;j ¼izts+UVs”ku xzkfQDl lkW¶Vos;j½% 

fp=h; izLrqfrdj.k ds lkW¶Vos;j fo”ks’k izdkj ds lkW¶Vos;j gksrs gaS] tks 

O;olkf;d :Ik ls n”kZdks ds lkeus izLrqr djus ds fy, izts+UVs”ku cukus esa iz;ksx 

fd;sa tkrsa gaSA izts+UVs”ku es izLrqr fp=.k fp=] QksVks rFkk fyf[kr VsDLV ds feys 

tqqys :i esa gks ldrs gaSA 

fp=.k esa iz;ksx gsrq dqN eq[; izsts+UVs”ku lkW¶Vos;j iSdst dksjy MªkW] eYVhehfM;k 

Mk;jsDVj] ikoj ikWbUV bR;kfn gSaA 

,eñ ,lñ ikoj ikWbUV] ,eñ ,lñ vkWfQl dk Hkkx gS] tks eq[; :i ls izstsUVs”ku 

cukus ds fy, iz;ksx fd;k tkrk gSA pkVZ] xzSfQDl] LykbM] gSUMvkmV] uksVist 

bR;kfn ikoj ikWbUV ij cuk ldrs gSA ikoj ikWbUV esa LykbM dk LykbM “kks 

djrs gS] okLro es ;gh bysDVªkWfud izLrqfrdj.k gS] tks dEI;wVj ds LØhu ;k 

izkstsDVj LØhu ij pyk;k tkrk gSA 

 

ikoj ikWbUV esa izstsUVs”ku cukus ds pj.k% 

ikoj ikWbUV izstsUVs”ku dbZ LykbMks dk lewg gksrk gS] tks okLro esa bysDVªkWfud 

ist gksrs gaSA 

1- izsts+UV s”ku dks izkjEHk djus dk izdkj 

pquuk% 

ikoj ikWbUV] izstsUVs”ku dks izkjEHk djus ds 

dqN fodYi iznku djrk gSA tSls& 

vkWVksdkWUVsDV fotkMZ] fMtkbu VSEIysV~l] 

lSEiy izst sUVs”ku] CySad izzsts+UVs”kuA bueas ls 

vko”;drkuqlkj fdlh Hkh fodYi dks pquasA 

2- LykbM cukuk% 

vko”;drkuqlkj izstsUVs”ku dks izkjEHk djus 

dk izdkj pquus ds Ik”pkr fo’k; ls 

lEcfU/kr LykbM cukrs gSA  

 

,eñ ,lñ ikoj ikWbUV 
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3- izsts+UVs”ku dks bPNkuqlkj ,fMV djuk% 

LykbM cukus ds Ik”pkr vko”;drkuqlkj QkWjesfVax rFkk ,fMfVax djds 

O;ofLFkr djrs gaS rFkk Mªkbax Vwyckj ds }kjk fp= o vkd`fr Mkyrs gSaA 

4- LykbM dk fizO;w ns[kuk% 

lHkh QkWjesfVax rFkk ,fMfVax djus ds Ik”pkr ;g Hkyh Hkkafr tk¡p ysrs gaS fd 

lHkh lwpuk mfpr LFkku ij gS ;k ughaA blds fy, fizO;w ns[krs gSA  

5- LykbM “kks rS;kj djuk% 

LykbM izLrqr djus ds fy;s rS;kj gS] ikoj ikWbUV ds fo”ks’k lqfo/kk ds iz;ksx 

ls izLrqfrdj.k dks vkSj vf/kd vkd’kZd :Ik nsus ds fy, LykbM ij ,fues”ku 

rFkk VªkfUt”ku izHkko Hkh Mkyk tkrk gS vkSj vUr es bldk LykbM “kks fd;k 

tkrk gSA ¼LykbM “kks esa cuk, x, LykbM ,d ds ckn ,d izLrqr gksrs jgrs 

gaSA½ 

Ikkoj ikWbUV dks izkjEHk djuk% 

Ikkoj ikWbUV dks izkjEHk djus dh izfØ;k mlh izdkj gS] ftl izdkj ,eñ ,lñ 

vkWfQl ds vU; ,fIyds”ku dks izkjEHk djus dh gSA  Ikkoj ikWbUV dks izkjEHk 

djus ds fy, fuEufyf[kr pj.kksa dk iz;ksx djsa% 

 

Start  All Programs M.S. OfficeM.S.PowerPoint 

Ikkoj ikWbUV dh foUMks% 

Ikkoj ikWbUV dks pkyw djus ds Ik”pkr fuEu foUMks rFkk mlds vo;o izkIr 

gksaxsA 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ikkoj ikWbUV esa izsts+UVs”ku cukuk% 

u;k izsts+UVs”ku cukus ds fy, Ikkoj ikWbUV ds VkLd iSu 

esa dqN fodYi izkIr gksrs gSa] ftuls fofHkUu izdkj ls 

izsts+UVs”ku cuk;k tk ldrk gSA Ikkoj ikWbUV ds VkLd 

iSu ds fodYi fuEufyf[kr gS% 

1- CySad izsts+UVs”ku 

2- ÝkWe fMtk+bu VSEIysVl 

3- ÝkWe vkWVks dUVsUB fot+kMZ 

4- ÝkWe ,fXt+fLVax izsts+UVs”ku 
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Ikkoj ikWbUV esa izsts+UVs”ku cukus ds fy, LVkVZ vi Mk;ykWx ckWDl 

dk Hkh iz;ksx fd;k tk ldrk gS] ¼Ikkoj ikWbUV dks izkjEHk djus 

ij nkbaZ vksj tks Mk;ykWx ckWDl fn[krk gS og LVkVZ vi dgykrk 

gSA½ 

blds vfrfjDr ^Qkby esU;ŵ  ds ^U;ŵ  fodYi ij fDyd djsa ;k 

LVSUMMZ Vwy ckj ls ^U;w^ vkbdu ij fDyd djds Hkh u;k 

izsts+UVs”ku [kksyk tk ldrk gSA 

 

 

CySad izsts+UVs”ku cuku s ds Øec) pj.k% 

Ikkoj ikWbUV dh izFke LØhu dss Mk;ykWx ckDWl es ls ^CySad 

izsts+UVs”ku^ fodYi dks pquus ij fuEufyf[kr :i ls izsts+UVs”ku cuk ldrs gS& 

1- fØ,V , CySad izsts+UVs”ku rFkk CySad izsts+UVs”ku fodYi de”k% pqudj mlij 

fDyd djsaxsA 

2- fDyd djus ij igyh LykbM fn[ksxh] ftles nks VsDLV ckWDl izkIr gksaxsA 

3- nk,¡ vksj fLFkr VkLd iSu esa fofHkUu LykbM ds ys&vkmV izkIr gksrs gS] ftues 

ls bPNkuqlkj ys&vkmV pquk tk ldrk gSA 

 

 

 

4- LykbM ys&vkmV pquus ds Ik”pkr~ LykbM esa fo’k; ls lEcfU/kr vkWCtsDV] 

fiDpj] /ofu bR;kfn Mkyk tk ldrk gSA 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

New (Ctrl + N) 

Blank Slide After Adding Text 



MS-PowerPoint                                                                                  

 4 

Click here 
to insert 
New Slide 

Click here 

to insert 
New Slide 

ÝkWe fMtk+bu VSEIysV~l ds }kjk izsts+UVs”ku cukus dh fof/k% 

ÝkWe fMtk+bu VSEIysV~l fodYi ds }kjk LykbM ds fofHkUu fMtk+bu izkIr gksrs gSa] 

ftlds iz;ksx ls LykbM ds cSdxzkmUM ds fMtk+bu dks cnyk tk ldrk gSA ¼vU; 

lHkh fof/k;k ¡ CySad izsts+UVs”ku cukus ds leku gSA½ 

 

ÝkWe vkWVks dUVsUB fot+kMZ ds }kjk izsts+UVs”ku cukus dh fof/k% 

bl fof/k ds iz;ksx ls izsts+UVs”ku dks fot+kMZ ds ek/;e ls cuk;k tkrk gSA 

1- fØ,V , CySad izsts+UVs”ku rFkk ÝkWe vkWVks dUBsUV fotk+MZ fodYi de”k% pqudj 

mlij fDyd djsaxsA 

2- fDyd djus ij fotk+MZ Mk;ykWx ckWDl [kqysxk ftles usDLV cVu ij fDyd 

djsaxsA 

3- izsts+UVs”ku izdkj vkWy] tUkjy bR;kfn fodYiks es ls vko”;drkuqlkj fodYi 

pqu dj usDLV cVu ij iqu% fDyd djsaxsaA 

4- izsts+UVs”ku izdkj pquus ds Ik”pkr~ izsts+UVs”ku LVkby pqu saxs rFkk usDLV cVu ij 

fDyd djsaxsA 

5- rRi”pkr izsts+UVs”ku dk VkbVy rFkk QqVj Mkyrs gSA 

6- vUr esa fQfu”k cVu ij fDyd djsaxsaA 

 

ÝkWe ,fXt+fLVax izsts+UVs”ku ds iz;ksx ls izsts+UVs”ku cukuk% 

ÝkWe ,fXt+fLVax izsts+UVs”ku ds iz;ksx ls igys ls cus izsts+UVs”ku dks [kksyk rFkk 

,fMV fd;k tk ldrk gSA 

 

ubZ LykbM tksM+us dh fof/k% 

izsts+UVs”ku cukrs le; ,d ls vf/kd LykbM cukus dh 

vo”;drk iM+rh gSA ubZ LykbM tksM+us ds fy, 

QkWjesfVax Vwyckj es ls ^U;w LykbM^ fodYi ij fDyd 

djsaxs ;k “kkWVZdV cVu Ctrl+M Hkh nckus ls ubZ LykbM 

izkIr gksrh gS] blds vfrfjDr ^bUlVZ esU;w^ esa ls ^U;w 

LykbM^ fodYi ij Hkh fDyd fd;k tk ldrk gSA 

bPNkuqlkj fdlh Hkh fof/k }kjk ubZ LykbM izkIr dh tk 

ldrh gSA 

U;w LykbM ij fDyd djus ij ckbZa vksj VkLd iSu ij LykbM dh la[;k fizO;w ds 

:i esa fn[kkbZ iM+sxh] izsts+UVs”ku es a nks ;k nks ls vf/kd LykbM dks tksM+k tk 

ldrk gSA 

ubZ LykbM tksM+us ij nk,¡ vksj fLFkr VkLd iSu esa fofHkUu LykbM ds ys&vkmV 

izkIr gksrs gaS] bu ys&vkmVks eas VsDLV ckWDl] pkVZ] fDyi vkVZ] MkbZxzke bR;kfn 

fofHkUu LFkkukas esa izkIr gksrs gSA ftlij fDyd djds mIkjksDr vkWCtsDV dks LykbM 

esa Mkyk tk ldrk gSA 
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LykbM esa ,fMfVax rFkk QkWjesfVax djus dh fof/k% 

izsts+UVs”ku cukrs le; LykbM dks fo’k; ls lEcfU/kr rFkk bPNkuqlkj :Ik esa 

<kyus ds fy, dqN ,fMfVax ¼cnyko ;k lq/kkj½ rFkk QkWjesfVax djus dh 

vko”;drk iM+rh gSA LykbM eas ,fMfVax rFkk QkWjesfVax djus ds fy, LykbM 

cukus ds Ik”pkr ge foosd ds vuqlkj fHkUu fHkUu LykbM ij fHkUu fHkUu ,fMfVax 

rFkk QkWjesfVax dj ldrs gS] ;k LykbM cukus ds iwoZ ekLVj LykbM izk:Ik ds 

:Ik esa rS;kj dj ysrs gS ftlds vk/kkj ij vU; LykbM curh pyh tkrh gSA 

 

LykbM dh udy rS;kj djuk ,oa LykbM dks fMyhV djuk% 

LykbM lkWVZj ds ek/;ke ls LykbM dh fLFkfr dks ns[kk tk ldrk gS rFkk LykbM 

dks pquk tk ldrk gSA LykbM pquus ds Ik”pkr~ mldh udy rS;kj djus rFkk 

fMyhV djus dh fof/k fuEufyf[kr gS& 

1- LykbM dks fMyhV djus ,oa udy rS;kj djus ds fy, LykbM dks pqusaA 

2- pquusa ds i”pkr~ udy rS;kj djus ds fy, ctrl + d djsa ;k ,fMV esU;w es 

ls MqfIydsV fodYi ij fDyd djs rFkk fMyhV djus ds fy, ctrl+x djsa 

;k ,fMV esU;w eas ls fMyhV fodYi ij fDyd djsaA 

 

vkWVks “ksi dks LykbM es a Mkyuk% 

1- Mªkbax Vwyckj ij vkWVks “ksi fodYi ij fDyd djsaA 

2- vkWVks “ksi fodYi ij fDyd djus ij ,d fyLV izkIr gksxh ftlesa vusdkas 

vkd`fr ds fodYi izkIr gksaxsA 

3- vko”;drkuqlkj fodYi pqu dj fDyd djsaA 

4- fDyd djus ds Ik”pkr~ ekml ikWbUVj (+) vkdkj esa ifjofrZr gks tkrk gSA 

vko”;drkuqlkj LFkku ij MªSx djds pquh x;h vkd`fr dks izkIr fd;k tk 

ldrk gSA   

 

LykbM “kks%  

bySDVªkWfud izsts+UVs”ku dk ekWfuVj ;k izkstsDVj LØhu ij ,d ds ckn ,d 

pyus dh izfØ;k dks LykbM “kk s dgrs gSA izsts+UVs”ku dks tc ekWfuVj ;k 

izkstsDVj LØhu ij pyk;k tkrk gS rks mlesa dqN fo”ks’k /ofu rFkk py fp= 

okys izHkko Mkys tkrs gaS] ftlls LykbM “kks vkd’kZd cu tkrh gSA LykbM “kks 

dks pykus ds fy, LykbM “kks esU;w ckj ds ^O;w esU;w^ fodYi dks pquk tk 

ldrk gS] blds vfrfjDr dh&cksMZ ls F5 cVu ij fDyd dj ds Hkh LykbM 

“kks ns[k ldrs gS aA ;s fo”ks’k /ofu rFkk py fp= izHkko fuEufyf[kr gS& 

 

,fues”ku rFkk VªkfUt+”ku% LykbM eas mIkyC/k vkWCtsDV eas xfr nsdj mls 

py fp= eas cnyuk ,fues”ku dgykrk gSA 

LykbM “kks ds nkSjku tc ,d LykbM ls nwljh LykbM ds le;Urjky esa tks 

fp= xfreku voLFkk esa vkrk gS og LykbM VªkfUt+”ku izHkko dgykrk gSA 

E;wftd] lkmUM rFkk foMhvks ¼xhr] /ofu rFkk pyfp=½% LykbM “kks ds le; 

Jksrkvksa dh :fp cuk, j[kus ds fy,] LykbM esa dqN /ofu] xhr rFkk pyfp= 
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¼fo’k; ls lEcfU/kr½ Mky ldrs gS] ftlls LykbM “kks vkSj vf/kd jkspd cu 

tkrk gSA 

 

LykbM esa ,fues”ku izHkko Mkyus dh fof/k% 

1- LykbM dks pqu yas rFkk ml vkWCtsDV dks pquas ftleas ,fues”ku Mkyuk gSA 

2- vkWCtsDV dks pqu ysus ds Ik”pkr~ ^LykbM “kks esU;w^ ds ^dLVe ,fues”ku^ 

fodYi ij fDyd djsaA 

3- ^dLVe ,fues”ku^ fodYi ij fDyd djus ij nk,¡ vksj fLFkr VkLd iSu esa 

,fues”ku Mkyus gsrq ^, sM bQSDV^ cVu izkIr gksxkA 

4- ^,sM bQSDV^  ij fDyd djus ij ,fues”ku ds pkj fodYi vusdk as 

mifodYiks ds lkFk izkIr gksxk] ftlij fDyd djus ij og bQSDV 

vkWCtsDV esa vk tkrk gSA lkFk gh ,fues”ku izHkko dh xfr rFkk le; Hkh 

fu/kkZfjr dj ldrs gaSA 

5- vUr esA ^LykbM “kks^ cVu ij fDyd djds LykbM “kks ns[kk tk ldrk gS 

rFkk ^Iys^ cVu ij fDyd djds ,fues”ku izHkko dk fizO;w ns[kk tk ldrk 

gSA 

 

LykbM esa VªkfUt+”ku izHkko Mkyus dh fof/k% 

1- LykbM dks pqu ysA rFkk ml vkWCtsDV dks pqusA ftles ,fues”ku Mkyuk 

gSA 

2- vkWCtsDV dks pqus ysus ds Ik”pkr~ ^LykbM “kks esU;w^ ds ^LykbM VªkfUt”ku^ 

fodYi ij fDyd djsaA 

3- ^LykbM VªkfUt”ku^ ij fDyd djus ij VªkfUt”ku ds fodYi izkIr gksrs gSa] 

ftlij fDyd djus ij og VªkfUt”ku] pquas x, LykbM es rFkk ^,Iykb Vw 

vkWy LykbM^ ij fDyd djus ij lHkh LykbM ij vk tkrk gSA lkFk 

VªkfUt”ku dh xfr ¼QkLV] Lyks] ehfM;e½] ,WMokUl LykbM ¼vkWu ekml 

fDyd rFkk vkWVksesVsfdyh vk¶Vj½ vkfn Hkh fu/kkZfjr dj ldrs gSA  

 

LykbM esa pyfp= rFkk /ofu Mkyus dh fof/k% 

1- LykbM dks pqu ysa ftles /ofu rFkk pyfp= Mkyuk gSA 

2- ^bUlVZ esU;w^ ds ^ewoht+ rFkk lkmUM^ fodYi ij fDyd djsaA 

3- fDyd djus ds Ik”pkr~ fuEufyf[kr fodYiks esa ls vko”;drkuqlkj fodYi 

pqus&  

 fDyi vkVZ esa ls /ofu Mkyus fd fy, ^xSyjh^ fodYi ij fDyd djsaA  

 fdlh nwljs yksds”ku dh fdlh Qkby ls /ofu Mkyus ds fy, ^lkmUM 

ÝkWe Qkby^ fodYi pqu dj LykbM esa /ofu Mkyh tk ldrh gSA 

4- /ofu ds fy,  ( ) vkbdu LykbM eas vk tkrk gS] ftlij Mcy fDyd 

djus ij LykbM “kks ds le; /ofu ctus yxsxhA 
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,D”ku cVu rFkk gkbijfyad Mkyuk% 

LykbM “kks ds le; LykbM dks vkxs ihNs c<+kus ds fy, LykbM ij ,D”ku 

cVu Mkyrs gaS tks fofHkUu izdkj ds gksrs gaSA ,D”ku cVu Mkyus dh izfØ;k& 

1- LykbM dks pqu ysa ftlesa ,D”ku cVu 

Mkyuk gSA 

2- ^LykbM “kks esU;w^ ds ^,D”ku cVu^ fodYi 

ij fDyd djsA 

3- ,D”ku cVu ij fDyd djus ij vkxs ihNs 

vkfn c<+kus ds fy, gkse ¼igys LykbM ij 

vkus ds fy,½] cSd ;k izhfo;l ¼,d LykbM 

ihNs tkus ds fy,½] QkWjoMZ ;k usDLV ¼,d 

LykbM vkxs tkus ds fy,½] ,UM ¼vfUre 

LykbM ij tkus ds fy,½ bR;kfnA 

4- vko”;drkuqlkj ,D”ku cVu pqu dj 

LykbM ds fdlh dksus ij MªSx djds OK 

cVu ij fDyd djsaA 

5- LykbM “kks ds le; ,D”ku cVu ij fDyd djus ls cVu ls lEcfU/kr 

izfØ;k gksxhA 

6- ,D”ku cVu dks MªSx djus ds Ik”pkr Mk;yWkx ckWDl esa gkbijfyad fodYi 

ij fDyd djds MªkWi Mkmu lwph esa ls vko”;drkuqlkj fodYi ij fDyd 

djds OK cVu ij fDyd djus ls pqus x, fodYi ls lEcfU/kr izfØ;k 

gksxhA  

 


