
1PGDCA2- PC PACKAGES 
 

UNIT-V-MS POWERPOINT 

 Introduction & area of use 

 Working with MS PowerPoint 

 Creating a New Presentation 

 Working with Presentation 

 Using Wizards 

 Slides & its different views 

 Inserting, Deleting and Copying of Slides 

 Working with Notes 

 Handouts 

 Columns 

 Lists 

 Adding Graphics 

 shapes 

 screenshots 

 SmartArt 

 Charts in presentation 

 Sounds and Movies to a Slide 

 Working with PowerPoint Objects Designing 

 Presentation of a Slide Show 

 change Slide backgrounds 

 Change Slide Size 

 Using Animation 

 ट्रॊजीशन in presentation 

 Advanced Slide options Manual & Automatic 

 Printing Presentations, Notes, Handouts with print options 

 Slide Master 

 Handout Master 

 Notes Master. 

 Outlook Express 

 Features and uses 

 Configuration and using Outlook Express for accessing emails in office 

o How to Add e-mail accounts to Outlook 

How to set up an Internet email account in Outlook 2013 

o How to Manual set up an Internet email account in Outlook 2013 

o Create emails 

o send and receive emails in outlook. 
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एभएस ऩावयऩॉइंट 2013 का ऩरयचम औय ववशषेताएं 
एभएस ऩावयऩॉइंट 2013 का ऩरयचम (Introductions to MS PowerPoint 2013) 

ऩरवय ऩरइॊट भरइक्रोसॉफ्ट आॅॎफपस कर एक एप्रीकेशन सॉफ्टवेमय है। जजसकी सहरमतर से प्रजेन्टेशन , ग्ररफ्स, 

स्ररइड्स, हेण्डआउट एवॊ सबी प्रकरय के प्रजेन्टेशन भटेरयमर को तैमरय फकमर जर सकतर है। स्ररइडस एक 
इरेक्ट्ट्ॉननक प्रस्तुनतकयण है। जजसकी सहरमतर से हभ अऩने ववचरयो को फहुत अच्छी तयह से व्मक्ट्त कय सकत ेहै। 

 

इस प्रजेन्टेशन को कॊ प्मूटय स्क्रीन ऩय , Projector ऩय चरर सकत ेहै एवॊ फेव ऩय ऩजलरश बी कय सकत ेहै। इसकर 
प्रमोग शशऺर व्मवसरम , भेडडकर, Engineering एवॊ शोध के ऺेत्र भे फकमर जरतर है। इसभें ऩहरे से कई प्रकरय के 
टेम्ऩरेट के डडजरइन स्टोय यहत ेहैं जजनकर प्रमोग कयके हभ अऩने प्रजेन्टेशन को कभ सभम भें फहुत अच्छर तैमरय 
कय सकत ेहै। इसके अररवर इसभें ववशबन्न प्रकरय की परभेंटटॊग एवॊ एनीभेशन की स्कीभ यहती है। जजसकर हभ सीधे 
प्रमोग कय सकत ेहै। 
एभएस ऩावयऩॉइंट 2013 की ववशषेताएं (Features of MS PowerPoint 2013) 

भरइक्रोसॉफ्ट ऩरवयऩॉइॊट 2013 भें एक नमर रूऩ है: मह टैफरेट औय पोन ऩय उऩमोग के शरए प्ररथशभक है , तरफक आऩ 
प्रस्तुनतमों के भरध्मभ से स्वरइऩ कय सकें  औय टैऩ कय सकें । पे्रजेंटय व्मू स्वचरशरत रूऩ से आऩके प्रोजेक्ट्शन सेट-
अऩ ऩय अऩनरने रगतर है , औय आऩ इसे एक भॉनीटय ऩय बी इस्तभेरर कय सकत ेहैं। इसभें कई प्रकरय की थीम्स 
हैं, जो आऩकी पे्रजेंटेशन को आकवषित फनरती हैं। औय जफ आऩ दसूयों के सरथ करभ कय यहे हों , तो आऩ प्रश्न ऩूछने 
औय प्रनतफक्रमर प्ररप्त कयने के शरए टटप्ऩणणमरॊ जोड़ सकत ेहैं।  

शुरू कयने के लरए कई ववकल्ऩ 

एक खररी प्रस्तुनत के सरथ खोरने के फजरम , ऩरवयऩॉइॊट 2013 आऩको template, theme, recent मर Blank कर उऩमोग 
कयके अऩनी अगरी प्रस्तुनत शुरू कयने के कई तयीके प्रदरन कयतर है। 

संशोधधत रैंड गं ऩेज  

ऩरवयऩॉइॊट 2013 के रैंडड ॊग ऩेज को फहुत आवश्मक फदररव प्ररप्त हुआ है। वऩछरे सॊस्कयण कर रैंडड ॊग ऩषृ्ठ , कुछ 
उऩमोगकतरिओॊ को फहुत ही स्ऩष्ट औय महरॊ तक फक भ्रशभत रग यहर थर। नए सॊस्कयण भें , रैंडड ॊग ऩषृ्ठ को स्थरनीम 
रूऩ से उऩरलध टेम्ऩरेट्स के सरथ-सरथ ऑनररइन डटेरफेस तक तुयॊत ऩहुॊच प्रदरन कयने के शरए सॊशोधधत फकमर 
गमर है। ऑनररइन टेम्ऩरेट्स को बफजनेस , इॊडस्ट्ी, रघु व्मवसरम, पे्रजेंटेशन, ओरयएॊटेशन, डडजरइन सेट्स , 4:3, भीडडमर, 
नेचय, भरकेटटॊग इत्मरटद जैसी कई शे्रणणमों भें ववबरजजत फकमर गमर है।   
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टेम्ऩरेट्स के लरए यंग थीम्स  

टेम्ऩरेट्स कर इस्तभेरर ववशबन्न यॊग ववषमों के सरथ फकमर जर सकतर है। उदरहयण के शरए , मटद ववषम एक हल्की 
यॊग मोजनर के सरथ आतर है , औय आऩ गहये यॊगों कर उऩमोग कयनर चरहत ेहैं , तो फस टेम्ऩरेट ऩय जक्ट्रक कयें औय 
सबी उऩरलध यॊग मोजनरएॊ प्रदशशित की जरएॊगी। आऩ अऩनी प्रस्तुनत भें उऩमोग कयने के शरए आवश्मक एक कर 
चमन कय सकत ेहैं। वऩछरे सॊस्कयणों की तयह , आऩ टेम्ऩरेट भें तत्वों के यॊग औय शैरी को भैन्मुअर रूऩ से बी 
फदर सकत ेहैं।  

 
  

उन्नत प्रेजेंटय व्म ू 

PowerPoint 2013 भें प्रस्तुतकतरि दृश्म फरईं ओय सफक्रम स्ररइड प्रदशशित कयतर है , ऊऩय दरईं ओय अगरी स्ररइड , 

जफफक वतिभरन स्ररइड के शरए नोट नीच ेदरएॊ कोने भें प्रदशशित होत ेहैं।  
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वतिभरन स्ररइड के ऩूवरिवरोकन के ऊऩय एक टरइभय टदखरई देतर है , औय पे्रजेंटय व्मू वव ॊडो के ऊऩय औय नीच े
अनतरयक्ट्त ननमॊत्रण उऩरलध हैं।  अफ, जफ बी आऩ स्ररइड शो चररत ेहैं , तो प्रस्तुतकतरि दृश्म प्रदशशित होगर , मटद 
कॊ प्मूटय से जुड़ ेकई डडस्प्रे डडवरइस हैं। कॊ सोर भें कुछ फदररव बी फकए गए हैं। अफ आऩके ऩरस एक अनतरयक्ट्त 
रेजय ऩॉइॊटय ऩेन टूर है, स्ररइड के टहस्सों को जूभ कयने कर ववकल्ऩ, एक सभम भें सबी स्ररइड देखें , औय कनेक्ट्टेड 
डडस्प्रे भॉनीटय के फीच स्ररइड शो औय प्रस्तुतकतरि दृश्म जस्वच कयने की ऺभतर बी हैं|  
खाता प्रफंधन  

खरतर प्रफॊधन ववॊडो आऩको अऩने SkyDrive खरत ेसे कनेक्ट्ट कयने औय PowerPoint के सरथ उऩमोग कयने के शरए 
सेवरओॊ को जोड़ने की  अनुभनत देती है। अऩने Microsoft खरत ेभें सरइन इन कयें , औय मह स्वचरशरत रूऩ से आऩके 
SkyDrive खरत ेसे कनेक्ट्ट हो जरएगर। आऩ ववशबन्न डडवरइसों ऩय भरइक्रोसॉफ़्ट ऑफपस 2013 भें सरइन इन कयने के 
शरए एक ही खरत ेकर उऩमोग कय सकत ेहैं। इस तयह , आऩके सबी सहेजे गए दस्तरवेज क्ट्ररउड भें सभन्वनमत फकए 
जरएॊगे औय फकसी बी डडवरइस से देखने औय सुधरय कयने के शरए उऩरलध होंगे। मह आऩके दस्तरवेजों को हटरने 
मोग्म स्टोयेज ड्ररइव भें रे जरने की आवश्मकतर को सभरप्त कयतर है। SkyDrive खरत ेकर उऩमोग कयके , आऩ 
आसरनी से अऩनी प्रस्तुनतमरॊ शेमय कय सकत ेहैं औय दसूयों को आवश्मक प्रस्तुनत ऩरयमोजनरओॊ ऩय सहमोग कयने 
के शरए आभॊबत्रत कय सकत ेहैं।  

 

वाइ स्क्रीन औय पुरस्क्रीन सभथथन  

ऩरवयऩॉइॊट 2013 कई वरइडस्क्रीन टेम्ऩरेट्स औय थीभ प्रदरन कयतर है। ऩरवयऩॉइॊट कर नमर सॊस्कयण वरइडस्क्रीन 
भॉनीटय के शरए सभथिन भें फनरमर गमर है। इसके अररवर , सुधरय के शरए एक नमर ऩूणि स्क्रीन भोड बी उऩरलध है। 
मह आऩको उऩरलध स्ररइड स्थरन कर उऩबोग कयत ेसभम अऩनी स्ररइड देखने औय उन्हें सॊऩरटदत कयने की 
अनुभनत देतर है। रयफन , जजसभें सबी सुधरय ववकल्ऩ शरशभर हैं , को शीषि दरएॊ कोने भें आसरनी से यखे फटन से 
सफक्रम औय ननजष्क्रम फकमर जर सकतर है।  
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ननमाथत प्रस्क्तुनत WMV औय एभऩीईजी -4 वीड मो के रूऩ भें 
PowerPoint 2013 भें, एक औय प्रररूऩ , MPEG-4 वीडडमो प्रररूऩ भें रूऩरॊतरयत प्रस्तुनत को सहेजने के शरए जोड़र गमर 
है। एभऩीईजी - 4 प्रररूऩ के अनतरयक्ट्त , प्रस्तुनत वीडडमो सीधे भीडडमर प्रेमय औय उऩकयणों ऩय खोरर जर सकतर है। 
अफ, उऩमोगकतरिओॊ को प्रस्तुनत देखने के शरए गैय-वव ॊडोज उऩकयणों ऩय स्थरवऩत ववॊडोज भीडडमर CODEC की 
आवश्मकतर नहीॊ है। इसके अररवर , ऩोटेफर डडवरइस, सरथ ही सरथ कई एरसीडी / एरईडी टीवी एभऩीईजी - 4 प्रररूऩ 
खेरने के शरए सभथिन भें फनरए गए हैं। फस एक्ट्सऩोटि ऩय जरएॊ, औय Create a Video चुनें।   

 

एभएस ऩावयऩॉइंट 2013 के साथ काभ कयना (Working With MS PowerPoint 2013) 

PowerPoint 2013 एक प्रस्तुनत सॉफ्टवेमय है जो आऩको गनतशीर स्ररइड प्रस्तुनतमरॊ फनरने की अनुभनत देतर है। 
आऩ स्ररइड शो भें animation, narration, images औय बी फहुत कुछ शरशभर कय सकत ेहैं। 
Opening PowerPoint 2013 

जफ आऩ ऩहरी फरय PowerPoint 2013 खोरत ेहैं , तो आऩको स्टरटि स्क्रीन टदखरई देगी। महरॊ से , आऩ एक नई 
प्रस्तुनत फनर सकत ेहैं,  टेम्ऩरेट चुन सकत ेहैं औय हरर ही भें पे्रजेंटेशन भें सुधय बी कय सकत ेहैं| 

 सफसे ऩहरे स्टरटि स्क्रीन से, Blank Presentation कर ऩतर रगरएॊ औय उसे शसरेक्ट्ट कये| 

 

 आऩको एक नई प्रस्तुनत टदखरई देगी। 
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ऩावयऩॉइंट वातावयण के साथ काभ कयना (Working with the PowerPoint environment) 

मटद आऩने ऩहरे PowerPoint 2010 मर 2007 कर उऩमोग फकमर है , तो PowerPoint 2013 आऩको ऩरयधचत भहसूस 
होगर। क्ट्मोफक इसभें बी रयफन औय जक्ट्वक एक्ट्सेस टूरफरय जैसी सुववधरओॊ कर उऩमोग फकमर गमर है - जहरॊ आऩको 
फैकस्टेज व्मू भें सरभरन्म करमों को कयने के शरए कभरॊड शभरेंगे। 
The Ribbon 

PowerPoint 2013 ऩरयॊऩरयक भेनू की फजरम एक टैफड रयफन शसस्टभ कर उऩमोग कयतर है। रयफन भें कई टैफ होत ेहैं , 
प्रत्मेक भें कभरॊड के कई सभूह होत ेहैं। आऩ PowerPoint भें सफसे आभ करमों को कयने के शरए इन टैफ कर 
उऩमोग कय सकत ेहैं। 

 
Exploring the Ribbon 

PowerPoint भें सरभरन्म करमों को कयने के शरए आऩको टैफ के फीच स्थरनरॊतरयत कयने की आवश्मकतर होगी। सही 
कभरॊड कहरॊ से ढूॊढनर है मह जरनने के शरए PowerPoint कर उऩमोग कयनर आसरन होगर। 

 

रयफन को कभ औय अधधकतभ कैसे कयें  (How to minimize and maximize the Ribbon) 

रयफन को आऩके वतिभरन करमि कर जवरफ देने के शरए डडजरइन फकमर गमर है , रेफकन मटद आऩ ऩरत ेहैं फक मह 
फहुत अधधक स्क्रीन स्ऩेस रेतर है तो आऩ इसे कभ से कभ चुन सकत ेहैं। 

 रयफन के ऊऩयी दरएॊ कोने भें Ribbon Display Options तीय ऩय जक्ट्रक कयें। 

 

 ड्रॉऩ-डरउन भेनू से वरॊनछत minimizing option कर चमन कयें: 
Autohide Ribbon: 

Autohide ऩूणि-स्क्रीन भोड भें PowerPoint प्रदशशित कयतर है औय ऩूयी तयह से रयफन को छुऩरतर है। रयफन टदखरने के 
शरए, स्क्रीन के शीषि ऩय Expand Ribbon कभरॊड ऩय जक्ट्रक कयें। 
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Show Tabs: 

मह ववकल्ऩ उऩमोग भें नहीॊ होने ऩय सबी कभरॊड सभूहों को छुऩरतर है , रेफकन टैफ टदखरई देंगे। रयफन टदखरने के 
शरए, फस एक टैफ ऩय जक्ट्रक कयें। 
Show Tabs and Commands: 

मह ववकल्ऩ रयफन को अधधकतभ कयतर है। सबी टैफ औय कभरॊड टदखरई देंगे। जफ आऩ ऩहरी फरय PowerPoint 

खोरत ेहैं तो मह ववकल्ऩ डडफॉल्ट रूऩ से चुनर जरतर है। 

 
The Quick Access toolbar 

रयफन के ठीक ऊऩय जस्थत , जक्ट्वक एक्ट्सेस टूरफरय आऩको सरभरन्म कभरॊड तक ऩहुॊचने देतर है इससे कोई पकि  नहीॊ 
ऩड़तर फक कौन सर टैफ चुनर गमर है। डडफॉल्ट रूऩ से , इसभें Save, Undo, Repeat, औय Start Presentation कभरॊड होत े
हैं आऩ अऩनी आवश्मकतर के आधरय ऩय अन्म कभरॊड जोड़ सकत ेहैं। 

क्ववक एवसेस टूरफाय भें कभां  कैसे जोडें  (How to add commands to the Quick Access 

toolbar) 

 Quick Access toolbar के दरईं ओय जस्थत ड्रॉऩ-डरउन तीय ऩय जक्ट्रक कयें। 

 उस कभरॊड कर चमन कयें जजसे आऩ ड्रॉऩ-डरउन भेनू से जोड़नर चरहत ेहैं। अधधक कभरॊड से चुनने के शरए , 

More Commands कर चमन कयें। 

 

 कभरॊड Quick Access toolbar भें जुड़ जरमेंगे| 
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The Ruler, guides, and grid lines 

PowerPoint भें आऩकी स्ररइड्स ऩय सरभग्री व्मवजस्थत कयने औय व्मवजस्थत कयने भें सहरमतर के शरए कई टूर 
शरशभर हैं, जजसभें Ruler, guides, औय gridlines शरशभर हैं। मे टूर आऩकी स्ररइड ऩय ऑलजेक्ट्ट को सॊयेणखत कयनर 
आसरन फनरतर है। इन उऩकयणों को टदखरने औय नछऩरने के शरए फस View Tab ऩय Show group भें चके फॉक्ट्स ऩय 
जक्ट्रक कयें। 

 
Backstage view 

फैकस्टेज व्मू आऩको अऩनी प्रस्तुनतमों को सहेजने , खोरने, वप्र ॊट कयने औय सरझर कयने के शरए ववशबन्न ववकल्ऩ 
प्रदरन कयतर है। 
फैकस्क्टेज व्मू का उऩमोग कैसे कयें (How to access Backstage view) 

 रयफन ऩय File tab ऩय जक्ट्रक कयें। 

 

 Backstage view टदखरई देगर। 
 

एभएस ऩावयऩॉइंट 2013 भें प्रेजेंटेशन कैसे फनाएं औय खोरें (How to Create and Open 

Presentation in MS PowerPoint 2013) 

ऩरवयऩॉइॊट फरइरों को प्रस्तुनतकयण ( Presentation) कहर जरतर है। जफ बी आऩ PowerPoint भें कोई नमर प्रोजेक्ट्ट 
शुरू कयत ेहैं, तो आऩको एक नई प्रस्तुनत (Presentation) फनरनर ऩड़ती हैं, जो मर तो Blank मर Template से फनरई जर 
सकती हैं। 
एक नई प्रस्क्तुनत कैसे फनाएं (How to create a new presentation) 

 सफसे ऩहरे फैकस्टेज व्मू ऩय जरने के शरए File Tab कर चमन कयें। 
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 इसके फरद ववॊडो के फरईं ओय New ववकल्ऩ ऩय जक्ट्रक कयें , फपय Blank Presentation ऩय जक्ट्रक कयें मर 
Theme चुनें। 

 

 एक नई प्रस्तुनत (Presentation) टदखरई देगी। 
भौजूदा प्रस्क्तुनत को कैसे खोरें (How to open an existing presentation) 

 सफसे ऩहरे फैकस्टेज व्मू ऩय जरने के शरए File Tab कर चमन कयें। 

                        

 Open कर चमन कयें। 

 इसके फरद Computer कर चमन कयें , फपय Browse ऩय जक्ट्रक कयें। वैकजल्ऩक रूऩ से , आऩ OneDrive ऩय 
सॊग्रहीत फरइरों को खोरने के शरए OneDrive (जजसे ऩहरे SkyDrive के नरभ से जरनर जरतर है) चुन सकत े
हैं। 

 

 Open डरमरॉग फॉक्ट्स टदखरई देगर। अऩनी प्रस्तुनत ( Presentation) कर ऩतर रगरएॉ औय चुनें , फपय Open ऩय 
जक्ट्रक कयें। 
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नोट: मटद आऩने हरर ही भें वरॊनछत प्रस्तुनत ( Presentation) खोरर है , तो आऩ फरइर की खोज के फजरम अऩने 
Recent Presentations को ब्ररउज कय सकत ेहैं। 

 

 प्रस्क्तुनत वऩन कैसे कयें (How to pin a presentation) 

मटद आऩ अक्ट्सय एक ही पे्रजेंटेशन के सरथ करभ कयत ेहैं , तो आऩ इसे आसरन ऩहुॊच के शरए फैकस्टेज व्मू ऩय वऩन 
कय सकत ेहैं। 

 फैकस्टेज व्मू ऩय जरने के शरए File Tab कर चमन कयें। Open ऩय जक्ट्रक कयें। आऩको Recent Presentations 

टदखरई देंगी। 
 उस प्रस्तुनत (Presentation) ऩय भरउस को घुभरएॊ जजसे आऩ वऩन कयनर चरहत ेहैं। प्रस्तुनत (Presentation) के 

फगर भें एक ऩुशवऩन आइकन (pushpin icon) टदखरई देगर। ऩुशवऩन आइकन ऩय जक्ट्रक कयें। 

 

 प्रस्तुनत (Presentation) Recent Presentations भें यहेगी। पे्रजेंटेशन को अनवऩन कयने के शरए , फस ऩुशवऩन 
आइकन ऩय फपय से जक्ट्रक कयें। 
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Note: आऩ आसरनी से ऩहुॊच के शरए फैकस्टेज व्मू भें फोल्डय वऩन बी कय सकत ेहैं। फैकस्टेज व्मू से , Open ऩय 
जक्ट्रक कयें, उस फोल्डय को ढूॊढें जजसे आऩ वऩन कयनर चरहत ेहैं, फपय ऩुशवऩन आइकन ऩय जक्ट्रक कयें। 

 
Using templates 

एक टेम्ऩरेट एक ऩूविननधरिरयत प्रस्तुनत ( Presentation) है जजसे आऩ जल्दी से एक नई स्ररइड शो फनरने के शरए 
उऩमोग कय सकत ेहैं। टेम्ऩरेट्स भें अक्ट्सय custom formatting औय designs शरशभर होत ेहैं , इसशरए मह एक नई 
Presentation शुरू कयत ेसभम आऩकर फहुत सभम फचर सकत ेहैं। 

टेम्ऩरेट से नई प्रस्क्तुनत कैसे फनाएं(How to create a new presentation from a template) 

 फैकस्टेज व्मू तक ऩहुॊचने के शरए File Tab ऩय जक्ट्रक कयें। 
 New ववकल्ऩ चुनें। आऩ टेम्ऩरेट्स खोजने के शरए सुझरए गए खोज ऩय जक्ट्रक कय सकत ेहैं मर कुछ औय 

ववशशष्ट खोजने के शरए search bar कर उऩमोग कय सकत ेहैं। हभरये उदरहयण भें , हभ व्मवसरम प्रस्तुनत 
(Presentation) की खोज कयेंगे। 
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 एक टेम्ऩरेट कर चमन कयें। 

 

 चमननत टेम्ऩरेट कर उऩमोग कयने के शरए Create ऩय जक्ट्रक कयें। 

 

 चमननत टेम्ऩरेट के सरथ एक नई प्रस्तुनत (Presentation) टदखरई देगी। 
एभएस ऩावयऩॉइंट 2013 भें स्क्राइ  के साथ काभ कयना (Working with Slides in MS 

PowerPoint 2013) 

ऩरवयऩॉइॊट पे्रजेंटेशन स्ररइड्स की एक श्रृॊखरर से फनर है। स्ररइड भें वह जरनकरयी होती है जो आऩ अऩने दशिकों के 
सरभने प्रदशशित कयत ेहैं। इसभें टेक्ट्स्ट , धचत्र औय चरटि शरशभर हो सकत ेहैं। प्रस्तुनतमरॊ फनरनर शुरू कयने से ऩहरे , 

आऩको स्ररइड्स औय स्ररइड रेआउट के सरथ करभ कयने की भूर फरतें ऩतर होनर आवश्मक हैं| 
स्क्राइ  औय स्क्राइ  रेआउट को सभझना (Understanding slides and slide layouts) 

जफ आऩ एक नई स्ररइड डररत ेहैं , तो आभतौय ऩय प्रेसहोल्डसि होत ेहै। प्रेसहोल्डय भें टेक्ट्स्ट औय इभेजेस सटहत 
ववशबन्न प्रकरय की सरभग्री हो सकती है। कुछ प्रेसहोल्डसि भें प्रेसहोल्डय टेक्ट्स्ट होतर है , जजसे आऩ अऩने टेक्ट्स्ट से 
फदर सकत ेहैं। अन्म भें थॊफनेर आइकन हैं जो आऩको धचत्र, चरटि औय वीडडमो डररने की अनुभनत देत ेहैं। 
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आऩके द्वरयर शरशभर की जरने वररी जरनकरयी के प्रकरय के आधरय ऩय स्ररइड्स भें प्रेसहोल्डय के शरए अरग-
अरग रेआउट होत ेहैं। जफ बी आऩ एक नई स्ररइड फनरत ेहैं , तो आऩको अऩनी सरभग्री फपट कयने वररर एक 
स्ररइड रेआउट चुननर होतर हैं। 

 

एक नई स्क्राइ  कैसे सक्म्भलरत कयें (How to insert a new slide) 

जफ बी आऩ एक नई प्रस्तुनत शुरू कयत ेहैं , इसभें Title Slide रेआउट के सरथ एक स्ररइड होती हैं। आऩ ववशबन्न 
रेआउट से जजतनी जरूयत हो उतनी स्ररइड्स डरर सकत ेहैं। 

 Home Tab से, New Slide कभरॊड के ननचरे टहस्से ऩय जक्ट्रक कयें। 

 

 टदखरई देने वररे भेनू से वरॊनछत slide layout चुनें। 

 

 नई स्ररइड टदखरई देगी। फकसी प्रेसहोल्डय ऩय जक्ट्रक कयें औय टेक्ट्स्ट जोड़ने के शरए टरइऩ कयनर प्ररयॊब 
कयें। आऩ अन्म प्रकरय की सरभग्री, जैसे धचत्र मर चरटि जोड़ने के शरए आइकन ऩय बी जक्ट्रक कय सकत ेहैं। 
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Note : भौजूदर स्ररइड के रेआउट को फदरने के शरए, रेआउट कभरॊड ऩय जक्ट्रक कयें , फपय वरॊनछत रेआउट चुनें। 

 

चमननत स्ररइड के सभरन रेआउट कर उऩमोग कयने वररी स्ररइड को त्वरयत रूऩ से जोड़ने के शरए , नई स्ररइड 
कभरॊड के शीषि बरग ऩय जक्ट्रक कयें। 

 
Organizing slides 

ऩरवयऩॉइॊट प्रस्तुनतमों भें आऩको जजतनी जरूयत हो उतनी स्ररइड्स हो सकती हैं। Slide Navigation pane आऩकी 
स्ररइड व्मवजस्थत कयनर आसरन फनरतर है। वहरॊ से , आऩ अऩनी प्रस्तुनत भें से स्ररइड्स को डुजप्रकेट , ऩुनव्मिवजस्थत 
औय हटर सकत ेहैं। 

 

 ुक्लरकेट स्क्राइड्स कैसे फनाएं (How to Create Duplicate slides) 

मटद आऩ एक स्ररइड को जल्दी से कॉऩी औय ऩेस्ट कयनर चरहत ेहैं , तो आऩ इसे डुजप्रकेट कय सकत ेहैं। स्ररइड्स 
को डुजप्रकेट कयने के शरए, 
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 उस स्ररइड कर चमन कयें जजसे आऩ डुजप्रकेट कयनर चरहत ेहैं, 
 भरउस ऩय यरइट-जक्ट्रक कयें, औय टदखरई देने वररे भेनू से Duplicate slides चुनें। 
 आऩ उन्हें multiple slides को एक सरथ डुजप्रकेट बी कय सकत ेहैं। 

स्क्राइड्स को भूव कैसे कयें   (How to Move slides) 

अऩनी स्ररइड के क्रभ को फदरनर आसरन है। 

 Slide Navigation pane भें वरॊनछत स्ररइड ऩय जक्ट्रक कयें , दफरएॊ औय खीॊचें। 

 

स्क्राइ  कैसे हटाएं (How to Delete slides) 

अगय आऩ अऩनी प्रस्तुनत से एक स्ररइड को हटरनर चरहत ेहैं, तो आऩ इसे हटर सकत ेहैं। 

 फस उस स्ररइड कर चमन कयें जजसे आऩ हटरनर चरहत ेहैं| 
 फपय अऩने कीफोडि ऩय हटरएॊ मर फैकस्ऩेस कुॊ जी दफरएॊ। 

स्क्राइ  कॉऩी औय ऩेस्क्ट कैसे कयें (How to copy and paste slides) 

मटद आऩ एक ही रेआउट के सरथ कई स्ररइड फनरनर चरहत ेहैं , तो आऩको एक स्ररइड को कॉऩी औय ऩेस्ट कयनर 
आसरन हो सकतर है जजसे आऩने ऩहरे से ही खररी स्ररइड से शुरू कयने के फजरम फनरमर है। 

 Slide Navigation pane भें कॉऩी कयने के शरए इजच्छत स्ररइड कर चमन कयें , फपय Home Tab ऩय Copy 

कभरॊड ऩय जक्ट्रक कयें। 

        

 Slide Navigation pane भें, ऩेस्ट स्थरन चुनने के शरए फस एक स्ररइड (मर दो स्ररइड के फीच) ऩय जक्ट्रक 
कयें। एक ऺैनतज सजम्भरन बफॊद ुटदखरई देगर। 

 Home Tab ऩय Paste कभरॊड ऩय जक्ट्रक कयें। 
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 स्ररइड चमननत स्थरन भें टदखरई देगी। 

एभएस ऩावयऩॉइंट 2013 भें व्मू के प्रकाय (Different Views in MS PowerPoint 2013) 

जफ आऩ अऩनी पे्रजेंटेशन भें औय स्ररइड जोड़त ेहैं , तफ पे्रजेंटेशन को व्मवजस्थत यखनर भुजश्कर हो जरतर है। 
सौबरग्म से , PowerPoint आऩको अऩने स्ररइड शो को व्मवजस्थत कयने औय तैमरय कयने भें सहरमतर के शरए टूर 
प्रदरन कयतर है। 
ऩरवयऩॉइॊट भें कई अरग-अरग Slide View शरशभर हैं , जो ववशबन्न करमों के शरए उऩमोगी हैं। Slide View कभरॊड 
PowerPoint वव ॊडो के ननचरे दरएॊ बरग भें जस्थत होतर हैं। MS PowerPoint 2013 भें चरय भुख्म Slide View होत ेहैं: 

 
Normal View: 

मह डडफॉल्ट View है, जहरॊ आऩ स्ररइड्स फनरत ेऔय सॊऩरटदत कयत ेहैं। आऩ स्ररइड ऩय स्ररइड नेववगेशन परक 
भें स्ररइड बी रे जर सकत ेहैं। 
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Slide sorter: 

इस View भें, आऩको प्रत्मेक स्ररइड कर एक thumbnail version टदखरई देगर। आऩ जल्दी से उन्हें ऩुन: व्मवजस्थत 
कयने के शरए स्ररइड खीॊच औय छोड़ सकत ेहैं। 

 
Reading View: 

मह View PowerPoint वव ॊडो को आऩकी पे्रजेंटेशन को Preview के सरथ टदखतर है। इसभें ननचरे दरएॊ बरग भें 
आसरनी से सुरब नेववगेशन फटन शरशभर हैं। 

 
Play slide show: 

मह वह View है जजसकर उऩमोग आऩ दशिकों को पे्रजेंटेशन टदखने के शरए कयेंगे। मह कभरॊड वतिभरन स्ररइड से 
पे्रजेंटेशन शुरू कयेगर। पे्रजेंटेशन को शुरुआत से शुरू कयने के शरए आऩ अऩने कीफोडि ऩय F5 बी दफर सकत ेहैं। जफ 
आऩ नीच-ेफरएॊ कोने भें भरउस को घुभरत ेहैं तो एक भेनू टदखरई देगर। मे कभरॊड आऩको स्ररइड के भरध्मभ से 
नेववगेट कयने औय ऩेन औय हरइररइटय जैसी अन्म सुववधरओॊ तक ऩहुॊचने की अनुभनत देत ेहैं। 

 
Outline view 

OutlineView आऩके स्ररइड टेक्ट्स्ट को  Outline रूऩ भें टदखरतर है। मह आऩको अऩने स्ररइड टेक्ट्स्ट को त्वरयत रूऩ 
से सॊऩरटदत कयने औय एक सरथ कई स्ररइड की सरभग्री को देखने की अनुभनत देतर है। आऩ अऩने स्ररइड शो के 
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सॊगठन की सभीऺर कयने औय अऩनी प्रस्तुनत देने के शरए तैमरय कयने के शरए इस रेआउट कर उऩमोग कय सकत े
हैं। 
How to view an outline 

 View tab से, Outline view कभरॊड ऩय जक्ट्रक कयें। 

 

 स्ररइड नेववगेशन परक भें आऩके स्ररइड टेक्ट्स्ट की Outline टदखरई देगी। 
 आऩ अऩने स्ररइड टेक्ट्स्ट भें फदररव कयने के शरए सीधे Outline भें टरइऩ कय सकत ेहैं। 

 
Slide notes 

आऩ नोट्स परक से अऩनी स्ररइड भें नोट्स जोड़ सकत ेहैं। अक्ट्सय इसे स्ऩीकय नोट्स कहर जरतर है , मह आऩकी 
प्रस्तुनत के शरए आऩको डडरीवयी मर तैमरय कयने भें भदद कयत ेहैं। 
How to add Slide Notes 

 Notes Pane खोरने के शरए स्क्रीन के नीच ेNotes कभरॊड ऩय जक्ट्रक कयें। 

 

 इसकर आकरय फदरने के शरए Pane के फकनरये ऩय जक्ट्रक कयें औय खीॊचें। 
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 Notes Pane ऩय जक्ट्रक कयें , औय Notes जोड़ने के शरए टरइऩ कयनर शुरू कयें। 
Note: आऩ अऩने Notes भें editing औय Review कयने के शरए नोट्स ऩेज व्मू तक बी ऩहुॊच सकत ेहैं। View tab से 
Notes Page कभरॊड ऩय जक्ट्रक कयें। वहरॊ से, आऩ प्रत्मेक स्ररइड के नीच ेटेक्ट्स्ट फॉक्ट्स भें नोट्स टरइऩ कय सकत ेहैं। 

 
 

एभएस ऩावयऩॉइंट 2013 भें स्क्राइ  के साथ काभ कयना (Working with Slides in MS 

PowerPoint 2013) 

ऩरवयऩॉइॊट पे्रजेंटेशन स्ररइड्स की एक श्रृॊखरर से फनर है। स्ररइड भें वह जरनकरयी होती है जो आऩ अऩने दशिकों के 
सरभने प्रदशशित कयत ेहैं। इसभें टेक्ट्स्ट , धचत्र औय चरटि शरशभर हो सकत ेहैं। प्रस्तुनतमरॊ फनरनर शुरू कयने से ऩहरे , 

आऩको स्ररइड्स औय स्ररइड रेआउट के सरथ करभ कयने की भूर फरतें ऩतर होनर आवश्मक हैं| 
स्क्राइ  औय स्क्राइ  रेआउट को सभझना (Understanding slides and slide layouts) 

जफ आऩ एक नई स्ररइड डररत ेहैं , तो आभतौय ऩय प्रेसहोल्डसि होत ेहै। प्रेसहोल्डय भें टेक्ट्स्ट औय इभेजेस सटहत 
ववशबन्न प्रकरय की सरभग्री हो सकती है। कुछ प्रेसहोल्डसि भें प्रेसहोल्डय टेक्ट्स्ट होतर है , जजसे आऩ अऩने टेक्ट्स्ट से 
फदर सकत ेहैं। अन्म भें थॊफनेर आइकन हैं जो आऩको धचत्र, चरटि औय वीडडमो डररने की अनुभनत देत ेहैं। 

 

आऩके द्वरयर शरशभर की जरने वररी जरनकरयी के प्रकरय के आधरय ऩय स्ररइड्स भें प्रेसहोल्डय के शरए अरग-
अरग रेआउट होत ेहैं। जफ बी आऩ एक नई स्ररइड फनरत ेहैं , तो आऩको अऩनी सरभग्री फपट कयने वररर एक 
स्ररइड रेआउट चुननर होतर हैं। 
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एक नई स्क्राइ  कैसे सक्म्भलरत कयें (How to insert a new slide) 

जफ बी आऩ एक नई प्रस्तुनत शुरू कयत ेहैं , इसभें Title Slide रेआउट के सरथ एक स्ररइड होती हैं। आऩ ववशबन्न 
रेआउट से जजतनी जरूयत हो उतनी स्ररइड्स डरर सकत ेहैं। 

 Home Tab से, New Slide कभरॊड के ननचरे टहस्से ऩय जक्ट्रक कयें। 

 

 टदखरई देने वररे भेनू से वरॊनछत slide layout चुनें। 

 

 नई स्ररइड टदखरई देगी। फकसी प्रेसहोल्डय ऩय जक्ट्रक कयें औय टेक्ट्स्ट जोड़ने के शरए टरइऩ कयनर प्ररयॊब 
कयें। आऩ अन्म प्रकरय की सरभग्री, जैसे धचत्र मर चरटि जोड़ने के शरए आइकन ऩय बी जक्ट्रक कय सकत ेहैं। 

 

Note : भौजूदर स्ररइड के रेआउट को फदरने के शरए, रेआउट कभरॊड ऩय जक्ट्रक कयें , फपय वरॊनछत रेआउट चुनें। 
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चमननत स्ररइड के सभरन रेआउट कर उऩमोग कयने वररी स्ररइड को त्वरयत रूऩ से जोड़ने के शरए , नई स्ररइड 
कभरॊड के शीषि बरग ऩय जक्ट्रक कयें। 

 
Organizing slides 

ऩरवयऩॉइॊट प्रस्तुनतमों भें आऩको जजतनी जरूयत हो उतनी स्ररइड्स हो सकती हैं। Slide Navigation pane आऩकी 
स्ररइड व्मवजस्थत कयनर आसरन फनरतर है। वहरॊ से , आऩ अऩनी प्रस्तुनत भें से स्ररइड्स को डुजप्रकेट , ऩुनव्मिवजस्थत 
औय हटर सकत ेहैं। 

 

 ुक्लरकेट स्क्राइड्स कैसे फनाएं (How to Create Duplicate slides) 

मटद आऩ एक स्ररइड को जल्दी से कॉऩी औय ऩेस्ट कयनर चरहत ेहैं , तो आऩ इसे डुजप्रकेट कय सकत ेहैं। स्ररइड्स 
को डुजप्रकेट कयने के शरए, 

 उस स्ररइड कर चमन कयें जजसे आऩ डुजप्रकेट कयनर चरहत ेहैं, 
 भरउस ऩय यरइट-जक्ट्रक कयें, औय टदखरई देने वररे भेनू से Duplicate slides चुनें। 

 

 आऩ उन्हें multiple slides को एक सरथ डुजप्रकेट बी कय सकत ेहैं। 
स्क्राइड्स को भूव कैसे कयें   (How to Move slides) 

अऩनी स्ररइड के क्रभ को फदरनर आसरन है। 
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 Slide Navigation pane भें वरॊनछत स्ररइड ऩय जक्ट्रक कयें , दफरएॊ औय खीॊचें। 

 

स्क्राइ  कैसे हटाएं (How to Delete slides) 

अगय आऩ अऩनी प्रस्तुनत से एक स्ररइड को हटरनर चरहत ेहैं, तो आऩ इसे हटर सकत ेहैं। 

 फस उस स्ररइड कर चमन कयें जजसे आऩ हटरनर चरहत ेहैं| 
 फपय अऩने कीफोडि ऩय हटरएॊ मर फैकस्ऩेस कुॊ जी दफरएॊ। 

स्क्राइ  कॉऩी औय ऩेस्क्ट कैसे कयें (How to copy and paste slides) 

मटद आऩ एक ही रेआउट के सरथ कई स्ररइड फनरनर चरहत ेहैं , तो आऩको एक स्ररइड को कॉऩी औय ऩेस्ट कयनर 
आसरन हो सकतर है जजसे आऩने ऩहरे से ही खररी स्ररइड से शुरू कयने के फजरम फनरमर है। 

 Slide Navigation pane भें कॉऩी कयने के शरए इजच्छत स्ररइड कर चमन कयें , फपय Home Tab ऩय Copy 

कभरॊड ऩय जक्ट्रक कयें। 

            

 Slide Navigation pane भें, ऩेस्ट स्थरन चुनने के शरए फस एक स्ररइड (मर दो स्ररइड के फीच) ऩय जक्ट्रक 
कयें। एक ऺैनतज सजम्भरन बफॊद ुटदखरई देगर। 

 Home Tab ऩय Paste कभरॊड ऩय जक्ट्रक कयें। 
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 स्ररइड चमननत स्थरन भें टदखरई देगी। 

 

एभएस ऩावयऩॉइंट 2013 भें व्मू के प्रकाय (Different Views in MS PowerPoint 2013) 

जफ आऩ अऩनी पे्रजेंटेशन भें औय स्ररइड जोड़त ेहैं , तफ पे्रजेंटेशन को व्मवजस्थत यखनर भुजश्कर हो जरतर है। 
सौबरग्म से , PowerPoint आऩको अऩने स्ररइड शो को व्मवजस्थत कयने औय तैमरय कयने भें सहरमतर के शरए टूर 
प्रदरन कयतर है। 
ऩरवयऩॉइॊट भें कई अरग-अरग Slide View शरशभर हैं , जो ववशबन्न करमों के शरए उऩमोगी हैं। Slide View कभरॊड 
PowerPoint वव ॊडो के ननचरे दरएॊ बरग भें जस्थत होतर हैं। MS PowerPoint 2013 भें चरय भुख्म Slide View होत ेहैं: 

 

Normal View: मह डडफॉल्ट View है, जहरॊ आऩ स्ररइड्स फनरत ेऔय सॊऩरटदत कयत ेहैं। आऩ स्ररइड ऩय स्ररइड 
नेववगेशन परक भें स्ररइड बी रे जर सकत ेहैं। 

 

Slide Sorter: इस View भें, आऩको प्रत्मेक स्ररइड कर एक thumbnail version टदखरई देगर। आऩ जल्दी से उन्हें 
ऩुन: व्मवजस्थत कयने के शरए स्ररइड खीॊच औय छोड़ सकत ेहैं। 
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Reading View: 

मह View PowerPoint वव ॊडो को आऩकी पे्रजेंटेशन को Preview के सरथ टदखतर है। इसभें ननचरे दरएॊ बरग भें 
आसरनी से सुरब नेववगेशन फटन शरशभर हैं। 

 

Play slide show: मह वह View है जजसकर उऩमोग आऩ दशिकों को पे्रजेंटेशन टदखने के शरए कयेंगे। मह कभरॊड 
वतिभरन स्ररइड से पे्रजेंटेशन शुरू कयेगर। पे्रजेंटेशन को शुरुआत से शुरू कयने के शरए आऩ अऩने कीफोडि ऩय F5 बी 
दफर सकत ेहैं। जफ आऩ नीचे-फरएॊ कोने भें भरउस को घुभरत ेहैं तो एक भेनू टदखरई देगर। मे कभरॊड आऩको स्ररइड 
के भरध्मभ से नेववगेट कयने औय ऩेन औय हरइररइटय जैसी अन्म सुववधरओॊ तक ऩहुॊचने की अनुभनत देत ेहैं। 

 

Outline view:OutlineView आऩके स्ररइड टेक्ट्स्ट को  Outline रूऩ भें टदखरतर है। मह आऩको अऩने स्ररइड 
टेक्ट्स्ट को त्वरयत रूऩ से सॊऩरटदत कयने औय एक सरथ कई स्ररइड की सरभग्री को देखने की अनुभनत देतर है। आऩ 
अऩने स्ररइड शो के सॊगठन की सभीऺर कयने औय अऩनी प्रस्तुनत देने के शरए तैमरय कयने के शरए इस रेआउट 
कर उऩमोग कय सकत ेहैं। 
How to view an outline 

 View tab से, Outline view कभरॊड ऩय जक्ट्रक कयें। 

 

 स्ररइड नेववगेशन परक भें आऩके स्ररइड टेक्ट्स्ट की Outline टदखरई देगी। 



1PGDCA2- PC PACKAGES 
 

 आऩ अऩने स्ररइड टेक्ट्स्ट भें फदररव कयने के शरए सीधे Outline भें टरइऩ कय सकत ेहैं। 

 

Slide notes: आऩ नोट्स परक से अऩनी स्ररइड भें नोट्स जोड़ सकत ेहैं। अक्ट्सय इसे स्ऩीकय नोट्स कहर जरतर 
है, मह आऩकी प्रस्तुनत के शरए आऩको डडरीवयी मर तैमरय कयने भें भदद कयत ेहैं। 

How to add Slide Notes 

 Notes Pane खोरने के शरए स्क्रीन के नीच ेNotes कभरॊड ऩय जक्ट्रक कयें। 

 

 इसकर आकरय फदरने के शरए Pane के फकनरये ऩय जक्ट्रक कयें औय खीॊचें। 

 

 Notes Pane ऩय जक्ट्रक कयें , औय Notes जोड़ने के शरए टरइऩ कयनर शुरू कयें। 
Note: आऩ अऩने Notes भें editing औय Review कयने के शरए नोट्स ऩेज व्मू तक बी ऩहुॊच सकत ेहैं। View tab से 
Notes Page कभरॊड ऩय जक्ट्रक कयें। वहरॊ से, आऩ प्रत्मेक स्ररइड के नीच ेटेक्ट्स्ट फॉक्ट्स भें नोट्स टरइऩ कय सकत ेहैं। 
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एभएस ऩावयऩॉइंट 2013 भें स्क्राइ , हैं आउट औय स्क्राइ  नोट्स वमा है(What is Slide, Handout 

and Slide Notes in MS PowerPoint 2013) 

स्क्राइ  वमा है? (What is Slides?) 

ऩरवयऩॉइॊट पे्रजेंटेशन स्ररइड्स की एक श्रृॊखरर से फनर है। स्ररइड भें वह जरनकरयी होती है जो आऩ अऩने दशिकों 
को ऩेश कयत ेहैं। इसभें टेक्ट्स्ट , धचत्र, टेफर औय चरटि शरशभर हो सकत ेहैं। स्ररइड पे्रजेंटेशन की एक स्क्रीन होती है , 

औय प्रत्मेक पे्रजेंटेशन कई स्ररइडों से फनर है। ववषम वस्तु के आधरय ऩय , सॊदेश प्रस्तुत कयने के शरए सवोत्तभ 
पे्रजेंटेशन भें 10 से 12 स्ररइड्स हो सकती हैं , रेफकन जटटर ववषमों के शरए अधधक आवश्मकतर हो सकती है।स्ररइड 
के सभूह को स्ररइड डके ( Slide deck) के रूऩ भें जरनर जर सकतर है। एक स्ररइड शो इरेक्ट्ट्ॉननक डडवरइस मर 
प्रोजेक्ट्टय स्क्रीन भें स्ररइड्स मर इभेज की श्रृॊखरर कर प्रदशशित फकमर जरतर है।  

 

Slide से सॊफधधत अधधक जरनकरयी प्ररप्त कयने के शरए नीच ेदी गई शरॊक ऩय जक्ट्रक कयें | 
हैं आउट वमा है? (What is Handout?) 

Handout, Presentation कर Printout होतर है। जो Presentation को सहरयर देतर हैं पे्रजेंटेशनकयण से ऩूवि आऩ अऩने 
Audience भें Handout फरॉट सकत ेहैं इसभें स्ररइड के ही छोटे छोटे वप्र ॊट एक ऩेज भें दो , चरय, छ् मर नौ की सॊख्मर 
भें होत ेहैं | मह Presentation भुख्म रूऩ से श्रोतरओ को टदमर जरतर है। जजसभे स्ररइड के कन्टेन्टस कम्ऩनी कर नरभ 
पे्रजेन्टस, की तरयीख औय स्ऩीकय कर नरभ होतर है। 
प्रजेन्टेशन की सबी स्ररईड कर वप्रॊटआउट ननकरर कय audience (श्रोतरओ) के फीच फरॅॎट टदमे जरत ेहै। तरफक 
audience Presentation को आसरनी से सभझ सके औय उसकर बववष्म भें प्रमोग कय सकत ेहै। एक ऩेज ऩय कभ से 
कभ एक औय अधधकतभ नौ स्ररईड कर वप्रॊट आउट ननकररर जर सकतर है। उस ऩेज ऩय सरइड भें खररी स्ऩेस होतर 
है । तरफक audience उस ऩय स्ररईड के फरये भें नोट शरख सके। हैन्डआउट कर वप्रॊटआउट ननकररने के शरमे वप्रॊट 
डरमररग फॉक्ट्स के आॅॎप्शन Print What भें Handouts को चुनत ेहै। औय उसकर वप्रॊट ननकरर रेत ेहै। एक ऩेज ऩय 
फकतनी स्ररइ््ड कर वप्रॊट ननकररनर है। इसकर शसरेक्ट्शन Slides per page option से कयत ेहै। 

 

अधधकरॊश हैंडआउट वप्रॊट फकए जरने के शरए फनरए जरत ेहैं – औय इन वप्रॊट हैंडआउट्स कर पॉभेट औय अनुबव 
हैंडआउट भरस्टय द्वरयर ननधरिरयत फकमर जरतर है। हैंडआउट भरस्टय भें सुधरय कयने के शरए , आऩको PowerPoint 2013 
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भें हैंडआउट भरस्टय व्मू ऩय जरनर होगर – इस व्मू भें आऩके द्वरयर फकए गए ऩरयवतिन वप्रॊट हैंडआउट के पॉभेट औय 
रेआउट को प्रबरववत कयत ेहैं। आऩ फैकग्ररउॊ ड, हेडय औय पुटय हैंडआउट भें फदर सकत ेहैं। 

Handout Master से सॊफधधत जरनकरयी प्ररप्त कयने के शरए नीच ेदी गई शरॊक ऩय जक्ट्रक कयें | 
स्क्राइ  नोट्स वमा है? (What is Slide Notes?) 

प्रजेंटेशन के सभम प्रस्तुतकतरि के स्ऩष्टीकयण के शरए स्ररइड के नीच ेप्रस्तुतकतरि नोट्स शरखे जरत ेहैं प्रस्तुतकतरि 
प्रजेंटेशन के सभम स्ररइड शो कयत ेहुए अऩने इन नोट्स से सहरमतर रे सकतर हैं जजससे उस स्ररईड को सभझने 
भें आसरनी होती है।  आऩ Notes Pane से अऩनी स्ररइड भें नोट्स जोड़ सकत ेहैं। अक्ट्सय इसे स्ऩीकय नोट्स कहर 
जरतर है, मह आऩकी पे्रजेंटेशन के शरए आऩको तैमरय कयने भें भदद कयत ेहैं। 

 

Slide Notes से सॊफधधत अधधक जरनकरयी प्ररप्त कयने के शरए नीच ेदी गई शरॊक ऩय जक्ट्रक कयें | 
एभएस ऩावयऩॉइंट 2013 भें कॉरभ इन्सटथ कैसे कयें  (How to insert Column in MS PowerPoint 

2013) 

कॉरभ टेक्ट्स्ट रेआउट अक्ट्सय भरइक्रोसॉफ्ट वडि जैसे वडि प्रोसेशसॊग प्रोग्ररम्स के बीतय फनरए गए दस्तरवेजों भें देखे 
जरत ेहैं। फपय बी, ऩरवयऩॉइॊट आऩको कुछ फुननमरदी कॉरभ ऺभतरमे देतर है, ऩरवयऩॉइॊट भें, आऩ कॉरभ यखने के शरए 
एक टेक्ट्स्ट कॊ टेनय सेट अऩ कय सकत ेहैं। 
कॉरभ एक टेक्ट्स्ट कॊ टेनय के बीतय ही सीशभत होत ेहैं – आऩ टेक्ट्स्ट जोड़ मर हटर सकत ेहैं औय नमर मर शेष 
टेक्ट्स्ट स्वचरशरत रूऩ से कॊ टेनय के बीतय प्रवरह भें सभरमोजजत कय सकत ेहै। PowerPoint के कॉरभ ववकल्ऩ 
सीशभत हैं! अच्छी फरत मह है फक जफ आऩके ऩरस स्ररइड ऩय फहुत अधधक टेक्ट्स्ट होतर है तो आऩ आसरनी से 
शसॊगर-कॉरभ रेआउट को फहु-कॉरभ भें ऩरयवनतित कय सकत ेहैं| 
PowerPoint 2013 भें टेक्ट्स्ट कॊ टेनयों के बीतय कॉरभ सेट कयने के शरए इन चयणों कर ऩररन कयें :  

 फकसी बी स्ररइड को खोरें जजसभें टेक्ट्स्ट फॉक्ट्स है – टेक्ट्स्ट फॉक्ट्स के फकनरये ऩय जक्ट्रक कयें मह एक ठोस 
येखर टदखरतर है|  

 इसके फरद यरइट-जक्ट्रक कयें। Format Shape option ववकल्ऩ कर चमन कयें |  
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 Format Shape option डरमरॉग फॉक्ट्स खुर जरएगर। इसके फरद Text box ववकल्ऩ चुनें , फपय टेक्ट्स्टफॉक्ट्स फटन 
ऩय जक्ट्रक कयें | (धचत्रर के बीतय नीरे यॊग भें हरइररइट) कर चमन कयें। 

 इसके फरद Column button ऩय जक्ट्रक कयें। 

 

 इस डरमरॉग फॉक्ट्स भें आऩ कॉरभ की सॊख्मर ननटदिष्ट कयने के शरए एक सॊख्मर दजि कय सकत ेहैं , 

औय Spacing  भें inch की भरत्रर ननधरिरयत कय सकत ेहैं। हभने 2 कॉरभ औय 0.5 इॊच की दयूी तम की है। 

 

 धचत्रर भें फरईं ओय टदए गए उदरहयण भें , आऩ सरधरयण ऩैयरग्ररप फकए गए टेक्ट्स्ट के सरथ एक टेक्ट्स्ट फॉक्ट्स 
देख सकत ेहैं, औय दरईं ओय, आऩ दो कॉरभ भें यखे गए टेक्ट्स्ट के सरथ एक ही टेक्ट्स्ट फॉक्ट्स देख सकत ेहैं। 

एभएस ऩावयऩॉइंट 2013 भें फुरेट औय नंफरयगं का उऩमोग कैसे कयें (How to Use Bullets and 

Numbering in MS PowerPoint 2013) 

प्रबरवी ऩरवयऩॉइॊट प्रस्तुनतमों को फनरने के शरए, दशिकों के ऩढ़ने के शरए अऩनी स्ररइड को आसरन फनरनर भहत्वऩूणि 
होतर है। ऐसर कयने के सफसे आभ तयीकों भें से एक टेक्ट्स्ट को फुरेट मर नॊफय शरस्ट के रूऩ भें पॉभेट कयनर है। 
डडफॉल्ट रूऩ से , जफ आऩ फकसी प्रेसहोल्डय भें टेक्ट्स्ट टरइऩ कयत ेहैं , तो प्रत्मेक ऩैयरग्ररप की शुरुआत भें एक फुरेट 
रगरमर जरतर है-स्वचरशरत रूऩ से फुरेट शरस्ट फनरत ेहैं। मटद आऩ चरहत ेहैं , तो आऩ एक अरग फुरेट स्टरइर 
चुनकय मर नॊफय शरस्ट भें जस्वच कयके शरस्ट भें सुधरय कय सकत ेहैं। 
फुरेट स्क्टाइर भें सुधाय कैसे  कयें (How to modify the bullet style) 

 सफसे ऩहरे भौजूदर शरस्ट कर चमन कयें जजसे आऩ पॉभेट कयनर चरहत ेहैं। 
 Home tab ऩय जस्थत, Bullets ड्रॉऩ-डरउन तीय ऩय जक्ट्रक कयें। 
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 टदखरई देने वररे भेनू से वरॊनछत Bullets Style कर चमन कयें। 

 

 Bullets Style शरस्ट भें टदखरई देने रगेगी। 
रभांककत सूची को कैसे संशोधधत कयें (How to modify a numbered list) 

 सफसे ऩहरे भौजूदर शरस्ट कर चमन कयें जजसे आऩ पॉभेट कयनर चरहत ेहैं। 
 Home tab ऩय जस्थत, numbering ड्रॉऩ-डरउन तीय ऩय जक्ट्रक कयें। 

 

 टदखरई देने वररे भेनू से इजच्छत numbering ववकल्ऩ कर चमन कयें। 

 

 शरस्ट भें numbering ववकल्ऩ टदखरई देने रगेगे । 
प्रायंलबक संख्मा कैसे फदरें (How to change the starting number) 

डडफॉल्ट रूऩ से, क्रभरॊफकत सूधचमरॊ (numbered lists)  नॊफय एक से शुरू होती है। हरररॊफक , कबी-कबी आऩ फकसी शबन्न 
सॊख्मर से धगनती कयनर शुरू कय सकत ेहैं, जैसे आऩ शरस्ट को नॊफय 11 से शुरू कयनर चरहत ेहैं तो – 

 सफसे ऩहरे भौजूदर क्रभरॊफकत शरस्ट (numbered lists)  कर चमन कयें। 
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 इसके फरद Home tab ऩय जस्थत, numbering ड्रॉऩ-डरउन तीय ऩय जक्ट्रक कयें। 
 टदखरई देने वररे भेनू से Bullets and Numbering कर चमन कयें। 

 

 एक डरमरॉग फॉक्ट्स टदखरई देगर। Start At field भें, वरॊनछत प्ररयॊशबक सॊख्मर दजि कयें। 

 

 शरस्ट सॊख्मर फदर जरएगी। 
Modifying the list’s appearance 

जफ आऩ फुरेट मर क्रभरॊफकत शरस्ट कर उऩमोग कयत ेहैं तो आऩको Bullets or numbering के आकरय औय यॊग को 
फदरने की आवश्मकतर भहसूस होती होगी ऐसर कयने से आऩकी पे्रजेंटेशन औय बी सुन्दय औय आकवषित टदखरई देने 
रगेगी। 
आकाय औय यंग को कैसे संशोधधत कयें (How to modify the size and color) 

 भौजूदर फुरेट शरस्ट कर चमन कयें। 
 Home tab ऩय जस्थत, Bullets ड्रॉऩ-डरउन तीय ऩय जक्ट्रक कयें। 

 

 टदखरई देने वररे भेनू से Bullets and Numbering कर चमन कयें। 
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 एक डरमरॉग फॉक्ट्स टदखरई देगर। Size फील्ड भें, फुरेट आकरय सेट कयें। 

 
 

 

 Color ड्रॉऩ-डरउन फॉक्ट्स ऩय जक्ट्रक कयें औय एक यॊग कर चमन कयें। 

 

 Ok ऩय जक्ट्रक कयें। शरस्ट नए फुरेट आकरय औय यॊग टदखरने के शरए अऩडटे हो जरएगी। 
Customizing bullets 

आऩकी शरस्ट भें Bullets के रूऩ को अनुकूशरत कयने से आऩ कुछ शरस्ट आइटभों ऩय जोय दे सकत ेहैं मर अऩनी 
शरस्ट के डडजरइन को वैमजक्ट्तकृत कय सकत ेहैं। Bullets को अनुकूशरत कयने कर एक आभ तयीकर Symbols कर 
उऩमोग कयनर है। 
फुरेट के रूऩ भें प्रतीक का उऩमोग कैसे कयें (How to use a symbol as a bullet) 

 भौजूदर फुरेट शरस्ट कर चमन कयें। 
 Home tab ऩय जस्थत, Bullets ड्रॉऩ-डरउन तीय ऩय जक्ट्रक कयें। 
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 टदखरई देने वररे भेनू से Bullets and Numbering कर चमन कयें। 

 

 एक डरमरॉग फॉक्ट्स टदखरई देगर। फुरेट टैफ ऩय, Customize ऩय जक्ट्रक कयें। 

 

 Symbol डरमरॉग फॉक्ट्स टदखरई देगर। 
 फॉन्ट ड्रॉऩ-डरउन फॉक्ट्स ऩय जक्ट्रक कयें औय एक फॉन्ट कर चमन कयें। Wingdings and Symbol पॉण्ट अच्छे 

ववकल्ऩ हैं क्ट्मोंफक इसभें फहुत उऩमोगी Symbol होत ेहैं। 

 वरॊनछत Symbol कर चमन कयें। 
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 Ok ऩय जक्ट्रक कयें। Symbol अफ Bullets and Numbering डरमरॉग फॉक्ट्स भें चमननत Bullets ववकल्ऩ के रूऩ 
भें टदखरई देगर। 

 

 दस्तरवेज भें शरस्ट भें Symbol ररगू कयने के शरए फपय से Ok ऩय जक्ट्रक कयें। 
एभएस ऩावयऩॉइंट 2013 भें स्क्भाटथआटथ के साथ काभ कयना  (Working wirh SmartArt in MS 

PowerPoint 2013) 

SmartArt आऩको टेक्ट्स्ट कर उऩमोग कयने के फजरम ग्ररफपक्ट्स के सरथ जरनकरयी को प्रस्तुत कयने की अनुभनत देतर 
है। इसभें कई स्टरइल्स हैं , जजनकर उऩमोग आऩ कई अरग-अरग प्रकरय के ववचरयों को धचबत्रत कयने के शरए कय 
सकत ेहैं 
SmartArt ग्राक़िक कैसे  ारें (How to Insert a SmartArt graphic) 

 उस स्ररइड कर चमन कयें जहरॊ आऩ SmartArt ग्ररफफक टदखरनर चरहत ेहैं। 

 Insert tab से, Illustrations group भें जस्थय SmartArt कभरॊड कर चमन कयें। 

 

 एक डरमरॉग फॉक्ट्स टदखरई देगर। फरईं ओय से एक category कर चमन कयें , वरॊनछत SmartArt ग्ररफफक चुनें , 
औय ok ऩय जक्ट्रक कयें। 
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 SmartArt ग्ररफफक वतिभरन स्ररइड ऩय टदखरई देने रगेगर। 

 

Note: SmartArt जोड़ने के शरए आऩ प्रेसहोल्डय भें Insert a SmartArt Graphic ऩय बी जक्ट्रक कय सकत ेहैं। 

 

SmartArt ग्राक़िक भें टेवस्क्ट कैसे जोडें (How to add text to a SmartArt graphic) 

 SmartArt ग्ररफफक कर चमन कयें। SmartArt task pane फरईं ओय टदखरई देगर। 

 



1PGDCA2- PC PACKAGES 
 

 Task Pane भें प्रत्मेक फुरेट के फगर भें टेक्ट्स्ट दजि कयें। टेक्ट्स्ट ग्ररफपक भें टदखरई देगर औय आकरय के 
अॊदय फपट कयने के शरए आकरय फदर जरएगर। 

 

 नमर आकरय जोड़ने के शरए , एॊटय दफरएॊ। Task Pane भें एक नई फुरेट टदखरई देगी , औय ग्ररफफक भें एक 
नमर आकरय टदखरई देगर। आऩ फकसी बी फुरेट को हटर सकत ेहैं| 

 

 आऩ वरॊनछत आकरय ऩय जक्ट्रक कयके औय फपय टरइऩ कयके टेक्ट्स्ट बी जोड़ सकत ेहैं। अगय आऩको केवर 
कुछ आकरयों भें टेक्ट्स्ट जोड़ने की आवश्मकतर है। 

भौजूदा टेवस्क्ट को SmartArt भें कैसे ऩरयवनतथत कयें ( How to convert existing text to 

SmartArt) 

ऩरवयऩॉइॊट ऩयॊऩयरगत फुरेट बफ ॊदओुॊ को एक आकषिक स्भरटिआटि ग्ररफपक भें फदरने भें आसरन फनरतर है। मटद आऩके 
ऩरस ऩहरे से स्ररइड ऩय टेक्ट्स्ट है , तो आऩ इसे SmartArt भें ऩरयवनतित कय सकत ेहैं। नीच ेटदए गए हभरये उदरहयण 
भें, हभ प्रफक्रमर को धचबत्रत कयने भें सहरमतर के शरए फुरेट ऩॉइॊट SmartArt भें फदर देंगे। 

 उस शरस्ट मर ऩैयरग्ररप ऩय यरइट-जक्ट्रक कयें जजसे आऩ SmartArt भें कनवटि कयनर चरहत ेहैं। 

 इसके फरद आऩ Convert to SmartArt ऩय जक्ट्ल्सक कये, फपय वरॊनछत SmartArt ग्ररफफक कर चमन कयें। 
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 टेक्ट्स्ट SmartArt ग्ररफफक के रूऩ भें टदखरई देगर। 

 

Note: आऩ SmartArt को वरऩस टेक्ट्स्ट भें बी ऩरयवनतित कय सकत ेहैं। रयफन के दरटहने तयप Design tab से, Convert 

कभरॊड ऩय जक्ट्रक कयें , फपय Convert to Text कर चमन कयें। 

 

SmartArt को कैसे संशोधधत कयें(How to Modify SmartArt) 

एक आकृनत कैसे जोडें (How to add a shape) 

 SmartArt ग्ररफफक कर चमन कयें , फपय रयफन के दरईं ओय जस्थत Design tab ऩय जक्ट्रक कयें। 

 

 तम कयें फक आऩ कहरॊ नमर Shape टदखरनर चरहत ेहैं, फपय adjacent shape कर चमन कयें। 

 

 Graphics group भें से Add Shape कभरॊड ऩय जक्ट्रक कयें। एक ड्रॉऩ-डरउन भेनू टदखरई देगर। 
 Shape के सभरन स्तय ऩय एक Shape जोड़ने के फरद Add Shape Before मर Add Shape After चुनें । चमननत 

Shape के ऊऩय मर नीच ेएक Shape जोड़ने के शरए Add Shape Above मर Add Shape Below कर चमन कयें। 
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 नमर Shape टदखरई देने रगेगर। 

 

आकाय को फढावा देने मा ड भोट कैसे कयें (How to Promote or Demote Shapes) 

 SmartArt ग्ररफफक कर चमन कयें , फपय रयफन के दरईं ओय जस्थत Design tab ऩय जक्ट्रक कयें। 

 

 उस Shape कर चमन कयें जजसे आऩ जोड़नर मर हटरनर चरहत ेहैं। हभरये उदरहयण भें , हभ एक Shape को 
डडरीट कयेंगे। 

 

 Shape को उच्च स्तय ऩय रे जरने के शरए , Create Graphic group भें Promote कभरॊड ऩय जक्ट्रक कयें। इसे 
ननम्न स्तय ऩय रे जरने के शरए, Demote कभरॊड ऩय जक्ट्रक कयें। 
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 Shape एक स्तय उच्च मर ननम्न स्थरनरॊतरयत हो जरएगर। 

 

नोट: आऩ Task Pane के बीतय से बी Shape को डडभोट औय प्रभोट कय सकत ेहैं। Task Pane भें सजम्भरन बफॊद ुके 
सरथ, Shape को डडभोट कयने के शरए टैफ कुॊ जी दफरएॊ। एक Shape को फढ़रवर देने के शरए फैकस्ऩेस कुॊ जी (मर Shift 

+ Tab) दफरएॊ। मह एक multilevel list के सरथ एक outline फनरने की तयह है। 

एक ही स्क्तय ऩय आकाय को ऩुनव्मथवक्स्क्थत कैसे कयें ( How to rearrange shapes on the same 

level) 

 SmartArt ग्ररफफक कर चमन कयें , फपय Design tab ऩय जक्ट्रक कयें। 
 उस Shape कर चमन कयें जजसे आऩ स्थरनरॊतरयत कयनर चरहत ेहैं। 

 

 Create Graphic group भें, Move Up मर Move Down ऩय जक्ट्रक कयें। 

 

 Shape एक स्थर ऊऩय मर नीच ेहो जरमेगर| 
Customizing SmartArt 

SmartArt डररने के फरद , ऐसी कई चीजें हैं जजन्हें आऩ अऩनी उऩजस्थनत के फरये भें फदरनर चरहत ेहैं। जफ बी आऩ 
SmartArt ग्ररफफक चुनत ेहैं , तो Design औय Format टैफ रयफन के दरईं ओय टदखरई देने रगतर है। वहरॊ से , SmartArt 

ग्ररफफक की स्टरइर औय रेआउट भें सुधरय कयनर आसरन है। 
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SmartArt को कस्क्टभाइज़ कैसे कयें (How to customize SmartArt) 

PowerPoint SmartArt के सरथ उऩमोग कयने के शरए ववशबन्न color schemes प्रदरन कयतर है। यॊग फदरने के शरए , 

फस SmartArt कर चमन कयें , Change Colors कभरॊड ऩय जक्ट्रक कयें, औय ड्रॉऩ-डरउन भेनू से वरॊनछत यॊग चुनें। 

 

color schemes थीभ यॊगों कर उऩमोग कयत ेहैं , इसशरए आऩ फकस ववषम कर उऩमोग कय यहे हैं , इस ऩय ननबिय कयत े
हैं 

 

ऩरवयऩॉइॊट भें कई स्भरटिआटि स्टरइल्स बी शरशभर हैं , जो आऩको अऩने स्भरटिआटि के रूऩ औय अनुबव को त्वरयत 
रूऩ से सॊशोधधत कयने की अनुभनत देती हैं। स्टरइर फदरने के शरए , SmartArt Styles group से वरॊनछत Styles कर 
चमन कयें। 

 

आऩ अऩने स्भरटिआटि भें shape effects जोड़ सकत ेहैं , जैसे beveling औय 3D rotation । Border ऩय जक्ट्रक कयके 
सॊऩूणि SmartArt ग्ररफफक कर चमन कयें , Format Tab कर चमन कयें , औय वरॊनछत shape effect चुनें। आऩ इसे अरग-
अरग अनुकूशरत कयने के शरए एक व्मजक्ट्तगत आकरय ऩय बी जक्ट्रक कय सकत ेहैं। 
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SmartArt रेआउट को कैसे फदरें (How to change the SmartArt layout) 

मटद आऩको SmartArt ग्ररफफक भें आऩकी जरनकरयी व्मवजस्थत कयने की तयह ऩसॊद नहीॊ है , तो आऩ अऩनी सरभग्री 
को फेहतय तयीके से फपट कयने के शरए हभेशर अऩनर रेआउट फदर सकत ेहैं। 

 SmartArt ग्ररफफक कर चमन कयें , फपय Design tab कर चमन कयें। 
 Layout group भें, ड्रॉऩ-डरउन तीय ऩय जक्ट्रक कयें। 

 

 वरॊनछत रेआउट कर चमन कयें मर More Layouts ऩय जक्ट्रक कयें … औय बी SmartArt ववकल्ऩ देखने के 
शरए। 

 

 चमननत रेआउट टदखरई देगर। 

एभएस ऩावयऩॉइंट 2013 भें स्क्रीनशॉट कैसे  ारें (How to Insert Screenshot in MS PowerPoint 

2013)  

स्क्रीनशॉट भूर रूऩ से आऩकी कॊ प्मूटय स्क्रीन के स्नैऩशॉट होत ेहैं। आऩ रगबग फकसी बी प्रोग्ररभ , वेफसरइट मर 
वव ॊडो कर स्क्रीनशॉट रे सकत ेहैं। ऩरवयऩॉइॊट आऩकी पे्रजेंटेशन भें एक ववॊडो के एक टहस्से की ऩूयी स्क्रीन मर स्क्रीन 
जक्ट्रवऩॊग के स्क्रीनशॉट को इन्सटि कयनर आसरन फनरतर है। 

 सफसे ऩहरे Insert tab कर चमन कयें , फपय Images group भें से Screenshot कभरॊड ऩय जक्ट्रक कयें। 
 आऩके डसे्कटॉऩ ऩय Available Windows टदखरई देंगी। 
 उस स्क्रीन कर चमन कयें जजसे आऩ स्क्रीनशॉट के रूऩ भें कैप्चय कयनर चरहत ेहैं। 

 स्क्रीनशॉट वतिभरन भें चमननत स्ररइड ऩय टदखरई देने रगेगर। 
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एभएस ऩावयऩॉइंट 2013 भें स्क्रीन क्वरऩ कैसे  ारें  (How to Insert a Screen Clip in MS 

PowerPoint 2013) 

 सफसे ऩहरे Insert tab कर चमन कयें , फपय Images group भें से Screenshot कभरॊड ऩय जक्ट्रक कयें। 
 आऩके डसे्कटॉऩ ऩय Available Windows टदखरई देंगी। उसभे से Screen Clipping ववकल्ऩ ऩय जक्ट्रक कयें | 

 

 आऩको डसे्कटॉऩ ऩय एक धुॊधरी इभेज टदखरई देगी | उस स्क्रीन को खीॊचने के शरए जक्ट्रक कयें औय खीॊचें 
जजसे आऩ स्क्रीन जक्ट्रवऩॊग के रूऩ भें कैप्चय कयनर चरहत ेहैं। 

 स्क्रीन जक्ट्रवऩॊग वतिभरन भें चमननत स्ररइड ऩय टदखरई देने रगेगर। 

एभएस ऩावयऩॉइंट 2013 भें चाटथ के साथ काभ कयना  (Working with Chart in MS PowerPoint 

2013) 

चरटि एक उऩकयण है जजसकर उऩमोग डटेर को ग्ररफपक के रूऩ भें प्रदशशित कयने के शरए फकमर जरतर हैं | पे्रजेंटेशन भें 
चरटि कर प्रमोग कयने से डरटर को तुरनर कयके देखनर आसरन हो जरतर है। 
चाटथ के प्रकाय (Types of charts) 

ऩरवयऩॉइॊट भें कई अरग-अरग प्रकरय के चरटि होत ेहैं , जजससे आऩ अऩने डटेर को सवोत्तभ तयीके से प्रस्तुत कय 
सकत ेहैं चरटि कर प्रबरवी ढॊग से उऩमोग कयने के शरए , आऩको मह सभझने की आवश्मकतर होगी फक ववशबन्न चरटि 
कर उऩमोग कैसे फकमर जरतर है। 

 Column Chart 

 Bar Chart 

 Line Chart 

 Pie Chart 

 Area Chart 

 XY (scatter) Chart 

 Stock Chart 

 Surface Chart 

 Doughnut Chart 

 Bubble Chart 

 Radar Chart 
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Inserting charts 

ऩरवयऩॉइॊट चरटि डटेर दजि कयने के शरए प्रेसहोल्डय के रूऩ भें एक्ट्सेर की तयह स्पे्रडशीट कर उऩमोग कयतर है । डटेर 
दजि कयने की प्रफक्रमर करपी सयर है| 

एक चाटथ कैसे इन्सटथ कयें (How to insert a chart) 

 सफसे ऩहरे Insert Tab कर चमन कयें, फपय Illustrations group भें से Chart कभरॊड ऩय जक्ट्रक कयें। 

 

 Insert chart डरमरॉग फॉक्ट्स टदखरई देगर। left pane से एक Category कर चमन कयें , औय right pane भें चरटि 
कर Review देख|े 

 वरॊनछत चरटि कर चमन कयें , फपय Ok ऩय जक्ट्रक कयें। 

 

 आऩको एक चरटि औय एक स्पे्रडशीट टदखरई देगी। स्पे्रडशीट भें टदखरई देने वररर डटेर प्रेसहोल्डय स्रोत डटेर 
(Source data) है जजसे आऩ अऩनी जरनकरयी से फदर सकत ेहैं। स्रोत डटेर ( Source data) कर उऩमोग चरटि 
फनरने के शरए फकमर जरतर है। 

 

 वकि शीट भें डटेर दजि कयें। 
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 मटद आवश्मक हो, तो ऩॊजक्ट्तमों औय स्तॊबों के शरए डटेर येंज फढ़रने मर घटरने के शरए नीरी येखर के ननचरे-
दरएॊ कोने ऩय जक्ट्रक कयें औय खीॊचें। केवर नीरी येखरओॊ से नघयर हुआ डटेर चरटि भें टदखरई देगर। 

           

 जफ आऩ ऩूयर कय रें, तो स्पे्रडशीट को फॊद कयने के शरए x ऩय जक्ट्रक कयें। 
 चरटि ऩूयर हो जरएगर। 
 आऩ अऩने चरटि कर चमन कयके औय Design Tab ऩय Edit Data कभरॊड ऩय जक्ट्रक कयके चरटि डटेर को 

फकसी बी सभम सॊऩरटदत कय सकत ेहैं। 

     

 आऩ एक नमर चरटि डररने के शरए प्रेसहोल्डय भें Insert Chart कभरॊड ऩय बी जक्ट्रक कय सकत ेहैं। 

चाटथ टूल्स के साथ चाटथ भें सुधाय कयना(Modifying charts with chart tools) 

अऩने चरटि को कस्टभरइज औय व्मवजस्थत कयने के कई अन्म तयीके हैं। उदरहयण के शरए , ऩरवयऩॉइॊट आऩको चरटि 
प्रकरय फदरने, चरटि के डटेर को ऩुनव्मिवजस्थत कयने औय चरटि के रेआउट औय स्टरइर को फदरने की अनुभनत देतर 
है। 
चाटथ के प्रकाय को कैसे फदरें (How to change the chart type) 

मटद आऩको रगतर है फक आऩकर डटेर फकसी ननजश्चत चरटि के शरए उऩमुक्ट्त नहीॊ है , तो आऩ अऩने चरटि के प्रकरय 
को आसरनी से फदर सकत ेहैं हभरये उदरहयण भें, हभ अऩने चरटि को ररइन चरटि से कॉरभ चरटि भें फदर देंगे। 

 वह चरटि चुनें जजसे आऩ फदरनर चरहत ेहैं। इसके फरद Design Tab ऩय जक्ट्रक कयें | 
 Design Tab से, Change Chart Type कभरॊड ऩय जक्ट्रक कयें। 

 

 Change Chart Type डरमरॉग फॉक्ट्स टदखरई देगर।  वरॊनछत चरटि के प्रकरय कर चमन कयें , फपय Ok ऩय जक्ट्रक 
कयें। 
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 नमर चरटि प्रकरय टदखरई देगर। 
ऩंक्वत औय कॉरभ  टेा कैसे क्स्क्वच कयें (How to switch row and column data) 

कबी-कबी आऩ अऩने चरटि डटेर को फदरनर चरहत ेहैं। हरररॊफक , हभ ऩॊजक्ट्तमों औय स्तॊबों को जस्वच कय सकत ेहैं 
तरफक चरटि प्रत्मेक स्टरइर के शरए कॉरभ के सरथ वषि तक डटेर को सभूटहत कय सके। दोनों भरभरों भें, चरटि भें एक 
ही डटेर होतर है| 

 उस चरटि कर चमन कयें जजसे आऩ सॊशोधधत कयनर चरहत ेहैं। 

 Design Tab से, Data group भें Edit Data कभरॊड कर चमन कयें। 

   

 चरटि को फपय से जक्ट्रक कयें, फपय Data group भें से Switch Row/Column कभरॊड कर चमन कयें। 

 ऩॊजक्ट्तमों औय स्तॊबों को जस्वच फकमर जरएगर। 
चाटथ रेआउट कैसे फदरें (How to change the chart layout) 

ऩूविननधरिरयत चरटि रेआउट आऩको अऩने चरटि को ऩढ़ने भें आसरन फनरने के शरए chart titles, legends, औय data 

labels सटहत चरटि तत्वों को सॊशोधधत कयने की अनुभनत देतर है। 

 उस चरटि कर चमन कयें जजसे आऩ सॊशोधधत कयनर चरहत ेहैं। 

 Design tab से, Quick Layout कभरॊड ऩय जक्ट्रक कयें। 

 

 टदखरई देने वररे भेनू से वरॊनछत ऩूविननधरिरयत रेआउट कर चमन कयें। 

 

 नमर रेआउट प्रनतबफॊबफत कयने के शरए चरटि अऩडटे होगर। 

चरटि तत्व (जैसे चरटि शीषिक) को फदरने के शरए, element ऩय जक्ट्रक कयें औय टरइवऩॊग शुरू कयें। 
चाटथ स्क्टाइर को कैसे फदरें (How to change the chart style) 

चरटि स्टरइर से आऩ अऩने चरटि के स्वरूऩ औय अनुबव को तुयॊत ही सॊशोधधत कय सकत ेहैं। 
 उस चरटि कर चमन कयें जजसे आऩ सॊशोधधत कयनर चरहत ेहैं। 

 Design tab से, Chart Styles group भें More ड्रॉऩ-डरउन तीय ऩय जक्ट्रक कयें। 
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 टदखरई देने वररे भेनू से वरॊनछत स्टरइर कर चमन कयें। 

 

 चरटि चमननत स्टरइर भें टदखरई देगर। 

आऩ चरटि तत्वों को जोड़ने , चरटि स्टरइर फदरने औय चरटि डटेर फफल्टय कयने के शरए chart formatting शॉटिकट फटन 
कर बी उऩमोग कय सकत ेहैं। 

 

एभएस ऩावयऩॉइंट 2013 भें ऑड मो कैसे  ारें (How to Insert Audio in MS PowerPoint 2013) 

ऩरवयऩॉइॊट आऩको अऩनी प्रस्तुनत भें ऑडडमो जोड़ने की अनुभनत देतर है। उदरहयण के शरए , आऩ एक स्ररइड 
फैकग्ररउॊ ड भें ऑडडमो जोड़ सकत ेहैं , औय दसूये ऩय ध्वनन प्रबरव डरर सकत ेहैं , औय महरॊ तक फक अऩनर खुद कर 
ऑडडमो बी रयकॉडि कय सकत ेहैं। 

़िाइर से ऑड मो कैसे सक्म्भलरत कयें (How to insert a Audio from a file) 

 सफसे ऩहरे Insert Tab ऩय जस्थत , Audio ड्रॉऩ-डरउन तीय ऩय जक्ट्रक कयें , फपय Audio on My PC कर चमन 
कयें। 

 

 वरॊनछत ऑडडमो फरइर कर ऩतर रगरएॉ औय चुनें, फपय Insert ऩय जक्ट्रक कयें। 



1PGDCA2- PC PACKAGES 
 

 

 ऑडडमो स्ररइड भें जुड़ जरएगर। 
ऑनराइन ऑड मो कैसे सक्म्भलरत कयें (How to insert an online Audio) 

 सफसे ऩहरे Insert Tab ऩय जस्थत, Audio ड्रॉऩ-डरउन तीय ऩय जक्ट्रक कयें , फपय Online Audio कर चमन कयें। 

 

 ऩॉऩअऩ ववॊडो भें Search Bar कर उऩमोग कयके उस ऑडडमो को खोजें जजसे आऩ insert कयनर चरहत ेहैं। 

 

 वरॊनछत वीडडमो चुनें, फपय Insert ऩय जक्ट्रक कयें। 

 



1PGDCA2- PC PACKAGES 
 

 वीडडमो स्ररइड भें जुड़ जरएगर। 
अऩने स्क्वमं के ऑड मो रयकॉड िंग (Recording your own audio) 

कबी-कबी आऩ सीधे पे्रजेंटेशन भें ऑडडमो रयकॉडि कयनर चरह सकत ेहैं। उदरहयण के शरए , आऩ प्रस्तुनतकयण भें 
वववयण शरशभर कयनर चरहत ेहैं। रेफकन मटद आऩ खुद कर ऑडडमो रयकॉडि कयके डररनर चरहत ेहैं तो आऩके ऩरस 
एक भरइक्रोफोन होनर जरुयी है कई कॊ प्मूटयों भें अॊतननिटहत भरइक्रोफोन होत ेहैं मर जजन्हें कॊ प्मूटय भें प्रग फकमर जर 
सकतर है। 
ऑड मो रयकॉ थ कैसे कयें (How to record audio) 

 Insert Tab ऩय जस्थत, Audio ड्रॉऩ-डरउन तीय ऩय जक्ट्रक कयें , फपय Record Audio कर चमन कयें। 

       

 ऑडडमो रयकॉडडिंग के शरए Audio कर एक नरभ टरइऩ कयें। 
 रयकॉडडिंग शुरू कयने के शरए रयकॉडि फटन ऩय जक्ट्रक कयें। 
 जफ आऩ रयकॉडडिंग सभरप्त कय रें, तो Stop फटन ऩय जक्ट्रक कयें। 

     

 अऩनी रयकॉडडिंग कर Preview देखने के शरए, Play फटन ऩय जक्ट्रक कयें। 
 जफ आऩ ऩूयर कय रें, तो Ok ऩय जक्ट्रक कयें। ऑडडमो फरइर स्ररइड भें डररी जरएगी। 

 

Working with audio 

ऑड मो का ऩूवाथवरोकन कैसे कयें (How to preview an audio file) 

 इसे चुनने के शरए एक ऑडडमो फरइर ऩय जक्ट्रक कयें। 

 ऑडडमो फरइर के नीच े Play/Pause फटन ऩय जक्ट्रक कयें। audio शुरू हो जरएगर , औय Play/Pause फटन के 
फगर भें टरइभररइन चरने रगेगर| 

 

 ऑडडमो को आगे फढ़ने के शरए टरइभररइन ऩय कहीॊ बी जक्ट्रक कयें। 
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ऑड मो कैसे स्क्थानांतरयत कयें (How to move an audio file) 

ऑडडमो को स्ररइड के फकसी स्थरन ऩय रे जरने के शरए जक्ट्रक कयें औय खीॊचें। 

 

ऑड मो कैसे हटाएं How to delete an audio 

उस ऑडडमो फरइर कर चमन कयें जजसे आऩ हटरनर चरहत ेहैं , फपय अऩने कीफोडि ऩय फैकस्ऩेस मर Delete कुॊ जी 
दफरएॊ। 
Audio options 

ऐसे अन्म ववकल्ऩ बी हैं जजन्हें आऩ ननमॊबत्रत कय सकत ेहैं मे ववकल्ऩ Playback tab ऩय ऑडडमो ववकल्ऩ सभूह भें 
ऩरए जरत ेहैं। 

 

वॉल्मूभ (Volume): इस ववकल्ऩ कर प्रमोग ऑडडमो के शरए ऑडडमो वॉल्मूभ फदरने के शरए फकमर जरतर है|  

प्रायंब कयें (Start) : मह ननमॊबत्रत कयतर है फक ऑडडमो स्वचरशरत रूऩ से शुरू होतर है मर जफ भरउस जक्ट्रक फकमर 
जरतर है तफ शुरू होगर| 
खेरत ेसभम छुऩाएं ( Hide While Not Playing) : इस ववकल्ऩ कर प्रमोग ऑडडमो को प्रे कयत ेसभम ऑडडमो 
आइकॉन छुऩरने के शरए फकमर जरतर हैं| 
स्क्राइ  बय भें चराएं ( Play Across Slides): केवर वतिभरन स्ररइड की फजरम एकरधधक स्ररइड भें ऑडडमो फरइर 
प्रे जरयी यखतर है 

रूऩ तक रुक गमा (Loop until Stopped) : मह ववकल्ऩ फॊद होने तक ऑडडमो प्रदशशित कयतर है 

फजाने के फाद रयवाइं  कयें (Rewind after Playing): इस ववकल्ऩ से ऑडडमो सभरप्त होने ऩय शुरुआत भें रौटरतर है| 

एभएस ऩावयऩॉइंट 2013 भें वीड मो कैसे  ारें (How to Insert Video in MS PowerPoint 2013) 

ऩरवयऩॉइॊट आऩको स्ररइड ऩय एक वीडडमो डररने औय अऩनी प्रस्तुनत ( Presentation) के दौयरन इसे चररने की 
अनुभनत देतर है। मह आऩके दशिकों के शरए अऩनी प्रस्तुनत ( Presentation) को औय अधधक आकषिक फनरने कर एक 
शरनदरय तयीकर है। आऩ PowerPoint के बीतय वीडडमो को सॊऩरटदत (editing) बी कय सकत ेहैं औय इसकी उऩजस्थनत 
को कस्टभरइज कय सकत ेहैं। 

़िाइर से वीड मो कैसे सक्म्भलरत कयें (How to insert a video from a file) 

 सफसे ऩहरे Insert Tab ऩय जस्थत , Video ड्रॉऩ-डरउन तीय ऩय जक्ट्रक कयें , फपय Video on My PC कर चमन 
कयें। 
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 वरॊनछत वीडडमो फरइर कर ऩतर रगरएॉ औय चुनें, फपय Insert ऩय जक्ट्रक कयें। 

 

 वीडडमो स्ररइड भें जुड़ जरएगर। 
ऑनराइन वीड मो कैसे सक्म्भलरत कयें (How to insert an online video) 

कुछ वेफसरइट-जैसे मूट्मूफ-आऩको अऩनी स्ररइड भें वीडडमो एम्फेड कयने की अनुभनत देती है। एक एम्फेडडे वीडडमो 
अऩनी भूर वेफसरइट ऩय होस्ट फकमर जर सकतर हैं , जजसकर अथि है फक वीडडमो स्वमॊ आऩकी फरइर भें नहीॊ जोड़र 
जरएगर। एम्फेडड ॊग आऩकी प्रस्तुनत ( Presentation) के फरइर आकरय को कभ कयने कर एक सुववधरजनक तयीकर है , 

रेफकन वीडडमो चररने के शरए आऩको इॊटयनेट से कनेक्ट्ट होने की बी आवश्मकतर होगी। 

 सफसे ऩहरे Insert Tab ऩय जस्थत, Video ड्रॉऩ-डरउन तीय ऩय जक्ट्रक कयें , फपय Online Video कर चमन कयें। 

 

 ऩॉऩअऩ ववॊडो भें अऩने SkyDrive खरत ेके फगर भें Browse ऩय जक्ट्रक कयें। वैकजल्ऩक रूऩ से , आऩ ऩॉऩअऩ 
ववॊडो के ननचरे फरएॊ टहस्से भें पेसफुक फटन ऩय जक्ट्रक कयके पेसफुक से video अऩरोड कय सकत ेहैं। 

 

 वरॊनछत वीडडमो चुनें, फपय Insert ऩय जक्ट्रक कयें। 
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 वीडडमो स्ररइड भें जुड़ जरएगर। 
Working with videos 

वीड मो का ऩूवाथवरोकन कैसे कयें (How to preview a video) 

 इसे चुनने के शरए एक वीडडमो ऩय जक्ट्रक कयें। 

 वीडडमो के नीच े Play/Pause फटन ऩय जक्ट्रक कयें। वीडडमो चरनर शुरू हो जरएगर , औय Play/Pause फटन के 
फगर भें टरइभररइन चरतर यहेगर| 

    

 वीडडमो को आगे फढ़ने के शरए टरइभररइन ऩय कहीॊ बी जक्ट्रक कयें। 

वीड मो का आकाय कैसे फदरें (How to resize a video) 

 वीडडमो को कोने आकरय देने वररे हैंडर ऩय जक्ट्रक कयें औय खीॊचें। 

 

 कोने आकरय देने वररे हैंडर अऩने भूर ऩहरू अनुऩरत को सॊयक्षऺत कयत ेसभम एक वीडडमो कर आकरय 
फदर देंगे। मटद आऩ सरइड सरइजजॊग हैंडर कर उऩमोग कयत ेहैं, तो वीडडमो बफगड़ जरएगर। 

वीड मो कैसे स्क्थानांतरयत कयें (How to move a video) 

ववडडमो को स्ररइड के फकसी स्थरन ऩय रे जरने के शरए जक्ट्रक कयें औय खीॊचें। 

 

वीड मो कैसे हटाएं (How to delete a video) 

उस वीडडमो कर चमन कयें जजसे आऩ हटरनर चरहत ेहैं, फपय अऩने कीफोडि ऩय फैकस्ऩेस मर Delete कुॊ जी दफरएॊ। 
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Video options 

Video से सम्फॊधधत ऐसे अन्म ववकल्ऩ बी हैं जजन्हें आऩ ननमॊबत्रत कय सकत ेहैं फक आऩकर वीडडमो कैसर चर यहर 
है। मे Playback tab ऩय Video ववकल्ऩ सभूह भें ऩरए जरत ेहैं।  वॉल्मूभ: इस ववकल्ऩ कर प्रमोग वीडडमो के शरए 
ऑडडमो वॉल्मूभ फदरने के शरए फकमर जरतर है|  

 

वॉल्मूभ (Volume): इस ववकल्ऩ कर प्रमोग वीडडमो के शरए ऑडडमो वॉल्मूभ फदरने के शरए फकमर जरतर है|  

प्रायंब कयें (Start) : मह ननमॊबत्रत कयतर है फक वीडडमो स्वचरशरत रूऩ से शुरू होतर है मर जफ भरउस जक्ट्रक फकमर 
जरतर है तफ शुरू होगर| 
ऩूणथ स्क्रीन चराएं ( Play Full Screen) : इस ववकल्ऩ कर प्रमोग वीडडमो को ऩूयी स्क्रीन ऩय फैररने के शरए फकमर 
जरतर हैं| 
खेरत ेसभम छुऩाएं (Hide While Not Playing) : इस ववकल्ऩ कर प्रमोग वीडडमो को प्रे कयत ेसभम वीडडमो छुऩरने 
के शरए फकमर जरतर हैं| 
रूऩ तक रुक गमा (Loop until Stopped) : मह ववकल्ऩ फॊद होने तक वीडडमो प्रदशशित कयतर है 

फजाने के फाद रयवाइं  कयें (Rewind after Playing): इस ववकल्ऩ से वीडडमो सभरप्त होने ऩय शुरुआत भें रौटरतर है| 

एभएस ऩावयऩॉइंट 2013 भें ऑब्जेवट्स के साथ काभ कयना  (Working with Objects in MS 

PowerPoint 2013) 

ऩरवयऩॉइॊट भें, प्रत्मेक स्ररइड भें कई आइटभ हो सकत ेहैं , जैसे धचत्र, आकरय औय टेक्ट्स्ट फॉक्ट्स। आऩ ववशबन्न तयीकों 
से इन्हें align, order, group, औय rotate कयके इजच्छत Objects को व्मवजस्थत कय सकत ेहैं 
Aligning objects 

जफ आऩ ऩरवयऩॉइॊट भें ऑलजेक्ट्ट्स रे जरत ेहैं , तो alignment guides औय spacing guides ऑलजेक्ट्ट्स के चरयों ओय 
टदखरई देगी तरफक आऩ उन्हें align कय सकें । हरररॊफक, अगय आऩके ऩरस स्ररइड ऩय कई अरग-अरग Objects हैं, तो 
उन्हें ऩूयी तयह से गठफॊधन कयने भें भुजश्कर औय सभम रग सकतर है। सौबरग्म से , ऩरवयऩॉइॊट आऩको कई 
alignment कभरॊड प्रदरन कयतर है जो ऑलजेक्ट्ट्स को आसरनी से व्मवजस्थत कय सकतर हैं| 
दो मा दो से अधधक ऑब्जेवट्स को अराइन कैसे कयें (How to align two or more objects) 

 ऑलजेक्ट्ट्स के आस-ऩरस एक selection box फनरने के शरए अऩने भरउस को जक्ट्रक कयके खीॊचें जजसे आऩ 
align कयनर चरहत ेहैं। 

 इसके फरद Format Tab से, alignment कभरॊड ऩय जक्ट्रक कयें , फपय Align Selected Objects कर चमन कयें। 

 

 फपय से alignment कभरॊड ऩय जक्ट्रक कयें , फपय छ् alignment ववकल्ऩों भें से एक कर चमन कयें। 
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 आऩके द्वरयर चुने गए ववकल्ऩ के आधरय ऩय ऑलजेक्ट्ट्स align हो जरमेगर। 
स्क्राइ  ऩय ऑब्जेवट्स को अराइन कैसे कयें (How to align objects to the slide) 

कबी-कबी आऩ स्ररइड के बीतय एक ववशशष्ट स्थरन ऩय एक मर अधधक ऑलजेक्ट्ट को align कयनर चरहत ेहैं , जैसे 
ऊऩय मर नीच।े ऑलजेक्ट्ट्स को align कयने से ऩहरे आऩ Align to Slide ववकल्ऩ कर चमन कयके कय सकत ेहैं।  

 ऑलजेक्ट्ट्स के आस-ऩरस एक selection box फनरने के शरए अऩने भरउस को जक्ट्रक कयके खीॊचें जजसे आऩ 
align कयनर चरहत ेहैं। 

 इसके फरद Format Tab से, alignment कभरॊड ऩय जक्ट्रक कयें , फपय Align to Slide ववकल्ऩ कर चमन कयें। 

         

 फपय से alignment कभरॊड ऩय जक्ट्रक कयें , फपय छ् alignment ववकल्ऩों भें से एक कर चमन कयें। 
 आऩके द्वरयर चुने गए ववकल्ऩ के आधरय ऩय ऑलजेक्ट्ट्स align हो जरमेगर। 

ऑब्जेवट्स को ववतरयत कैसे कयें (How to distribute objects) 

मटद आऩने ऩॊजक्ट्तमों मर स्तॊब भें Objects को व्मवजस्थत फकमर है , तो आऩ उन्हें एक दसूये से सभरन दयूी ऩय यखनर 
चरहत ेहैं। आऩ ऺैनतज मर रॊफवत Objects को ववतरयत कयके ऐसर कय सकत ेहैं।  

 ऑलजेक्ट्ट्स के आस-ऩरस एक selection box फनरने के शरए अऩने भरउस को जक्ट्रक कयके खीॊचें जजसे आऩ 
align कयनर चरहत ेहैं। 

 इसके फरद Format Tab से, alignment कभरॊड ऩय जक्ट्रक कयें , फपय Align to Slide मर Align Selected Objects 

ववकल्ऩ कर चमन कयें। 
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 फपय से align कभरॊड ऩय जक्ट्रक कयें , फपय प्रकट होने वररे ड्रॉऩ-डरउन भेनू से Distribute Horizontally मर 
Distribute Vertically कर चमन कयें। 

 

 Objects सभरन रूऩ से ववतरयत हो जरमेंगे|  

Rotating objects 

आऩ ऑलजेक्ट्ट को फरएॊ मर दरएॊ घुभर सकत ेहैं मर ऺैनतज मर रॊफवत जफ्रऩ कय सकत ेहैं। इसके शरए – 

ऑब्जेवट को धभुामे कैसे (How to rotate object) 

 Object कर चमन कयें। 

 Format Tab से, Rotate आदेश ऩय जक्ट्रक कयें। एक ड्रॉऩ-डरउन भेनू टदखरई देगर। 

 
 

 

 वरॊनछत योटेशन ववकल्ऩ कर चमन कयें। 

 Object घुभ जरमेंगर| 
Grouping objects 

आऩ एक ऑलजेक्ट्ट भें एक से अधधक ऑलजेक्ट्ट्स के ग्रुऩ फनर सकत ेहै ग्रुऩ फनरने से ऑलजेक्ट्ट्स को स्थरनरॊतरयत 
कयने मर आकरय फदरने भें आसरनी होती हैं जफ बी आऩ उन्हें स्थरनरॊतरयत कयनर चरहत ेहैं , तो ऑलजेक्ट्ट्स को 
चुनने से अक्ट्सय मह आसरन होतर है।  

धचत्र, आकरय, जक्ट्रऩ आटि , औय टेक्ट्स्ट फॉक्ट्स सबी को एक सरथ सभूहीकृत फकमर जर सकतर है ; हरररॊफक, प्रेसहोल्डसि 
को सभूहीकृत नहीॊ फकमर जर सकतर है। मटद आऩ धचत्रों को सभूहीकृत कयेंगे , तो प्रेसहोल्डय के अॊदय धचत्र आइकन 
की फजरम धचत्रों को इन्सटि कयने के शरए Insert tab ऩय Images group भें commands भें से फकसी एक कर उऩमोग 
कयें। 

 

ऑब्जेवट्स को सभूह कैसे कयें (How to group objects) 
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 ऑलजेक्ट्ट्स के आस-ऩरस एक selection box फनरने के शरए अऩने भरउस को जक्ट्रक कयके खीॊचें जजसे आऩ 
align कयनर चरहत ेहैं। 

 इसके फरद Format Tab से, group कभरॊड ऩय जक्ट्रक कयें , फपय group ववकल्ऩ कर चमन कयें। 

 

 चमननत वस्तुओॊ को अफ सभूहीकृत फकमर जरएगर। ऩूये सभूह के चरयों ओय आकरय देने वररे हैंडर के सरथ 
एक शसॊगर फॉक्ट्स होगर जजससे मह टदखरमर जर सके फक वे एक सभूह हैं। अफ आऩ सबी ऑलजेक्ट्ट्स को 
एक सरथ रे जर सकत ेहैं मर आकरय फदर सकत ेहैं।  

 

 मटद आऩ सभूह भें फकसी ऑलजेक्ट्ट को सॊऩरटदत मर स्थरनरॊतरयत कयनर चरहत ेहैं , तो ऑलजेक्ट्ट कर चमन 
कयने के शरए डफर-जक्ट्रक कयें। फपय आऩ इसे सॊऩरटदत कय सकत ेहैं मर इजच्छत स्थरन ऩय रे जर सकत े
हैं।  

 मटद आऩ ऑलजेक्ट्ट्स कर चमन कयत ेहैं औय Group कभरॊड अऺभ (disable) है, तो ऐसर इसशरए हो सकतर 
है क्ट्मोंफक ऑलजेक्ट्ट्स भें से एक प्रेसहोल्डय के अॊदय है। मटद ऐसर होतर है , तो Insert tab ऩय Picture कभरॊड 
कर उऩमोग कय images को ऩुन: सजम्भशरत कयने कर प्रमरस कयें। 

 

ऑब्जेवट्स को ungroup कैसे कयें (How to ungroup objects) 

 Group ऑलजेक्ट्ट कर चमन कयें जजसे आऩ ungroup कयनर चरहत ेहैं। 

 Format Tab से, group कभरॊड ऩय जक्ट्रक कयें , फपय Ungroup कर चमन कयें। 
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 वस्तुओॊ को ungroup फकमर जरएगर। 
एभएस ऩावयऩॉइंट 2013 भें स्क्राइ  शो कैसे कयें  (How to Slide Show in MS PowerPoint 2013) 

जफ आऩ अऩनी पे्रजेंटेशन कम्ऩरीट कय रेत ेहैं तो उसे फनरने के फरद आऩको मह बी सीखनर होगर फक इसे दशिकों 
को कैसे ऩेश फकमर जरए। ऩरवयऩॉइॊट आऩकी पे्रजेंटेशन को smooth, professional औय आकषिक फनरने भें सहरमतर के 
शरए कई टूर औय सुववधरएॊ प्रदरन कयतर है। 
स्ररइड को ऩेश कयने से ऩहरे , आऩको अऩने पे्रजेंटेशन के शरए उऩरलध उऩकयण के प्रकरय के फरये भें बी जरनकरयी 
होनी चरटहए| पे्रजेंटेशनमों के दौयरन कई प्रस्तुतकतरि प्रोजेक्ट्टय कर उऩमोग कयत ेहैं , मह आऩको फकसी अन्म स्क्रीन ऩय 
दशिकों को प्रस्तुत कयत ेसभम एक भॉनीटय ऩय स्ररइड्स को ननमॊबत्रत औय प्रीव्मू कयने की अनुभनत देतर है। 
एक स्क्राइ  शो कैसे शुरू कयें (How to start a slide show) 

 जक्ट्वक एक्ट्सेस टूरफरय ऩय Start From Beginning कभरॊड ऩय जक्ट्रक कयें , मर अऩने कीफोडि के शीषि ऩय F5 

कुॊ जी दफरएॊ। पे्रजेंटेशन ऩूणि-स्क्रीन भोड भें टदखरई देगी। 

              

Note : 1. वतिभरन स्ररइड से पे्रजेंटेशन शुरू कयने के शरए आऩ PowerPoint वव ॊडो के नीच ेPlay Slide Show कभरॊड ऩय 
बी जक्ट्रक कय सकत ेहैं। 
2. औय बी ववकल्ऩों तक ऩहुॊचने के शरए रयफन ऩय Slide Show टैफ ऩय जक्ट्रक कयें। महरॊ से , आऩ पे्रजेंटेशन को 
वतिभरन स्ररइड से शुरू कय सकत ेहैं औय उन्नत पे्रजेंटेशन ववकल्ऩों तक ऩहुॊच सकत ेहैं। 

 

स्क्राइड्स को अधग्रभ औय रयवसथ कैसे कयें (How to advance and reverse slides) 

आऩ अऩने भरउस ऩय जक्ट्रक कयके मर अऩने कीफोडि ऩय स्ऩेसफरय दफरकय अगरी स्ररइड ऩय ऩहुच सकत ेहैं।  

 

वैकजल्ऩक रूऩ से , पे्रजेंटेशन के भरध्मभ से आगे मर ऩीछे जरने के शरए आऩ अऩने कीफोडि ऩय Arrow keys कर 
उऩमोग कय सकत ेहैं। आऩ अऩने भरउस को नीचे-फरईं ओय बी घुभर सकत ेहैं औय आगे मर ऩीछे जरने के शरए तीयों 
ऩय जक्ट्रक कय सकत ेहैं। 
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स्क्राइ  शो को कैसे योकें  (How to stop a slide show) 

आऩ अऩने कीफोडि ऩय Esc कुॊ जी ऩय जक्ट्रक कयके पे्रजेंटेशन भोड से फरहय ननकर सकत ेहैं। वैकजल्ऩक रूऩ से , आऩ 
नीच ेफरईं ओय स्ररइड शो ववकल्ऩ फटन ऩय जक्ट्रक कय सकत ेहैं औय End Show कर चमन कय सकत ेहैं। 

 

पे्रजेंटेशन अॊनतभ स्ररइड के फरद बी खत्भ हो जरएगी। सरभरन्म दृश्म ऩय वरऩस जरने के शरए आऩ भरउस ऩय 
जक्ट्रक कय स्ऩेसफरय दफर सकत ेहैं। 

 

एभएस ऩावयऩॉइंट 2013 भें स्क्राइ  आकाय औय फैकग्राउं  को कैसे फदरें  (How to change the 

slide size and background in MS PowerPoint 2013) 

डडफॉल्ट रूऩ से , PowerPoint 2013 भें सबी स्ररइड 16*9 मर वरइडस्क्रीन-ऩहरू अनुऩरत कर उऩमोग कयती हैं। आऩको 
ऩतर चरेगर फक वरइडस्क्रीन टीवी 16*-9 ऩहरू अनुऩरत कर उऩमोग कयत ेहैं। वरइडस्क्रीन स्ररइड्स वरइडस्क्रीन 
भॉनीटय औय प्रोजेक्ट्टय के सरथ सफसे अच्छर करभ कयेगर। हरररॊफक, मटद आऩ भरनक 4*3 स्क्रीन फपट कयनर चरहत ेहैं 
तो ऩॉवयऩॉइॊट भें मह फहुत ही आसरन हैं| 
एभएस ऩावयऩॉइंट 2013 भें स्क्राइ  आकाय को कैसे फदरें  (How to change the slide size in MS 

PowerPoint 2013) 

 स्ररइड आकरय फदरने के शरए, Design Tab कर चमन कयें , फपय Slide Size कभरॊड ऩय जक्ट्रक कयें। 
 टदखरई देने वररे भेनू से वरॊनछत स्ररइड आकरय चुनें| 
 मर अधधक ववकल्ऩ के शरए Custom Slide Size…ऩय जक्ट्रक कयें। 

 

एभएस ऩावयऩॉइंट 2013 भें स्क्राइ  फैकग्राउं  को कैसे फदरें  (How to change the slide 

background in MS PowerPoint 2013) 

डडफॉल्ट रूऩ से, आऩकी प्रस्तुनत भें सबी स्ररइड एक सपेद फैकग्ररउॊ ड कर उऩमोग कयत ेहैं। कुछ मर सबी स्ररइडों के 
शरए फैकग्ररउॊ ड स्टरइर को फदरनर आसरन है। आऩ अऩनी स्ररइड के फैकग्ररउॊ ड भें solid, gradient, pattern, औय 
 picture डरर सकत ेहै। 
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 Design tab कर चमन कयें , फपय Format Background कभरॊड ऩय जक्ट्रक कयें। 

 

 Format Background pane दरईं ओय टदखरई देगर। वरॊनछत बयने के ववकल्ऩ कर चमन कयें। हभरये उदरहयण 
भें, हभ एक हल्के सोने के यॊग के सरथ Solid fill कर उऩमोग कयेंगे। 

 

 चमननत स्ररइड की फैकग्ररउॊ ड स्टरइर अऩडटे हो जरएगी। 

 मटद आऩ चरहत ेहैं, तो आऩ अऩनी प्रस्तुनत भें सबी स्ररइडों ऩय सभरन फैकग्ररउॊ ड स्टरइर को ररगू कयने के 
शरए Apply to All ऩय जक्ट्रक कय सकत ेहैं। 

 
 

एभएस ऩावयऩॉइंट 2013 भें एनीभेशन का उऩमोग कैसे कयें  (How to use Animations in MS 

PowerPoint 2013) 

ऩरवयऩॉइॊट भें, आऩ जक्ट्रऩ आटि , आकरय औय धचत्र जैसे टेक्ट्स्ट औय ऑलजेक्ट्ट्स को एननभेट कय सकत ेहैं। स्ररइड ऩय 
एनीभेशन-मर आॊदोरन कर उऩमोग दशिकों के ध्मरन को ववशशष्ट सरभग्री ऩय आकवषित कयने मर स्ररइड को ऩढ़ने भें 
आसरन फनरने के शरए फकमर जर सकतर है। 

एननभेशन के प्रकाय (types of animations) 

ऐसे कई एनीभेशन प्रबरव हैं जजन्हें आऩ चुन सकत ेहैं|  
प्रवेश (Entrance): मह ननमॊत्रण कैसे वस्तु स्ररइड भें प्रवेश कयतर है। उदरहयण के शरए , फरउॊस एनीभेशन के सरथ 
वस्तु स्ररइड ऩय “धगय जरएगी” औय फपय कई फरय उछरर जरएगी। 
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जोय (Emphasis): मे एननभेशन तफ होत ेहैं जफ वस्तु स्ररइड ऩय होती है , अक्ट्सय भरउस जक्ट्रक से टट्गय होती है। 
उदरहयण के शरए, जफ आऩ भरउस ऩय जक्ट्रक कयत ेहैं तो आऩ जस्ऩन कयने के शरए ऑलजेक्ट्ट सेट कय सकत ेहैं।  

 

फाहय ननकरें (Exit): मह ननमॊबत्रत कयतर है फक वस्तु स्ररइड से कैसे ननकरती है। उदरहयण के शरए , पीड एनीभेशन 
के सरथ ऑलजेक्ट्ट फस पीकर होगर।  

 

भोशन ऩथ (Motion Paths): मे Emphasis प्रबरव के सभरन होत ेहैं, शसवरम इसके फक ऑलजेक्ट्ट स्ररइड के बीतय एक 
ऩूवि ननधरिरयत भरगि के सरथ स्ररइड के बीतय चरतर है।  

 

एनीभेशन कैसे  ारें (How to Insert Animation) 

 उस ऑलजेक्ट्ट कर चमन कयें जजसे आऩ एननभेट कयनर चरहत ेहैं। 

 Animation Tab ऩय, Animation group भें से More ड्रॉऩ-डरउन तीय ऩय जक्ट्रक कयें। 

 

 एनीभेशन प्रबरव कर एक ड्रॉऩ-डरउन भेनू टदखरई देगर। वरॊनछत effect कर चमन कयें। 

 

 effect वस्तु ऩय ररगू हो जरमेगर। मह टदखरने के शरए फक उसके ऩरस एक एनीभेशन है , ऑलजेक्ट्ट के ऩरस 
एक छोटी सॊख्मर होगी। स्ररइड ऩैनर भें, स्ररइड के फगर भें एक शसतरयर प्रतीक बी टदखरई देगर। 
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भेनू के नीच,े आऩ औय बी प्रबरवों तक ऩहुॊच सकत ेहैं।  

 
Effect options 

कुछ effects भें ववकल्ऩ होंगे जजन्हें आऩ फदर सकत ेहैं। उदरहयण के शरए , Fly in effect के सरथ आऩ ननमॊबत्रत कय 
सकत ेहैं फक ऑलजेक्ट्ट फकस टदशर से आतर है। इन ववकल्ऩों को Animation group भें Effect Options कभरॊड से 
एक्ट्सेस फकमर जर सकतर है।  

 

एनीभेशन को कैसे हटाएं (How to remove an animation) 

 एननभेटेड ऑलजेक्ट्ट के फगर भें जस्थत छोटी सॊख्मर कर चमन कयें। 

 

 Delete Key दफरएॊ। एनीभेशन हटर टदमर जरएगर। 
ककसी ऑब्जेवट भें एक से अधधक एननभेशन कैसे जोडें  (How to add multiple animations to an 

object) 

मटद आऩ Animation group से एक नई एनीभेशन चुनत ेहैं , तो मह ऑलजेक्ट्ट की वतिभरन एनीभेशन को रयप्रेस 
कयेगर। हरररॊफक , आऩ कबी-कबी फकसी ऑलजेक्ट्ट ऩय एक से अधधक एनीभेशन यखनर चरहत ेहैं , जैसे Entrance औय 
 Exit effect। ऐसर कयने के शरए , आऩको Add Animation कभरॊड कर उऩमोग कयने की आवश्मकतर होगी , जो आऩको 
नए एननभेशन जोड़ने की अनुभनत देगर। 
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 एक ऑलजेक्ट्ट कर चमन कयें। 

 Animation tab ऩय जक्ट्रक कयें। 
 Advanced Animation group भें, उऩरलध एननभेशन देखने के शरए Add Animation कभरॊड ऩय जक्ट्रक कयें। 
 वरॊनछत एनीभेशन प्रबरव कर चमन कयें। 

 

 मटद ऑलजेक्ट्ट भें एक से अधधक प्रबरव हैं , तो इसके प्रत्मेक प्रबरव के शरए एक अरग सॊख्मर होगी। 
सॊख्मरएॊ उस क्रभ को इॊधगत कयती हैं जजसभें प्रबरव होंगे। 

एभएस ऩावयऩॉइंट 2013 भें ट्ांजीशन का उऩमोग कैसे कयें  (How to Use ट्ांजीशन in MS 

PowerPoint 2013) 

मटद आऩने ऩरवयऩॉइॊट पे्रजेंटेशन देखी है तो आऩने देखर होगर की प्रत्मेक स्ररइड के फीच भें एक ववशेष इफेक्ट्ट 
टदखरई देतर हैं जजसे Slide ट्रॊजीशन कहर जरतर हैं Slide ट्रॊजीशन से प्रत्मेक स्ररइड आकषिक औय चभकदरय टदखरई 
देती है। ट्रॊजीशन की तीन शे्रणणमरॊ हैं, मे सबी ट्रॊजीशन Tab ऩय ऩरई जरती हैं: 

 Subtle 

 Exciting 

 Dynamic Content 

ट्ांजीशन को  कैसे रागू कयें (How to apply a transition) 

 Slide Navigation pane से वरॊनछत स्ररइड कर चमन कयें। मह वह स्ररइड है जो ट्रॊजीशन के फरद टदखरई देगी। 
 ट्रॊजीशन Tab ऩय जक्ट्रक कयें , फपय Transition to This Slide group कर ऩतर रगरएॊ। डडफॉल्ट रूऩ से , प्रत्मेक 

स्ररइड ऩय कोई बी Transition ररगू नहीॊ होतर है। 
 सबी ट्रॊजीशन को प्रदशशित कयने के शरए More ड्रॉऩ-डरउन तीय ऩय जक्ट्रक कयें। 

 

 चमननत स्ररइड ऩय इसे ररगू कयने के शरए एक ट्रॊजीशन ऩय जक्ट्रक कयें। 
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आऩ अऩनी पे्रजेंटेशन भें सबी स्ररइडों भें एक ही ट्रॊजीशन  ररगू कयने के शरए Timing group भें Apply To All कर 
उऩमोग कय सकत ेहैं। 

 

ट्ांजीशन का प्रीव्मू कैसे देखे(How to preview a transition) 

आऩ इन दो ववधधमों भें से फकसी एक कर उऩमोग कय फकसी बी सभम चमननत स्ररइड के शरए ट्रॊजीशन  कर 
Preview देख सकत ेहैं: 

 ट्रॊजीशन Tab ऩय जस्थत Preview कभरॊड ऩय जक्ट्रक कयें। 

 

 Slide Navigation pane भें Play Animations कभरॊड ऩय जक्ट्रक कयें। 

 

ट्ांजीशन इ़ेिवट को कैसे फदरे (How to modify the transition effect) 

आऩ फहुत ही आसरनी से अऩनी स्ररइड भें जस्थत ट्रॊजीशन भें फदररव कय सकत ेहैं। 
 उस स्ररइड कर चमन कयें जजसे आऩ सॊशोधधत कयनर चरहत ेहैं। 

 Effect Options कभरॊड ऩय जक्ट्रक कयें , औय वरॊनछत ववकल्ऩ कर चमन कयें। चमननत ववकल्ऩ के आधरय ऩय मे 
ववकल्ऩ अरग-अरग होत ेहैं। 

 

 ट्रॊजीशन सॊशोधधत फकमर जरएगर, औय ट्रॊजीशन कर एक प्रीव्मू टदखरई देगर। 
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 ट्ांजीशन के सभम भें कैसे सुधाय कयें (How to modify the transition duration) 

 उस ट्रॊजीशन के सरथ स्ररइड कर चमन कयें जजसे आऩ सॊशोधधत कयनर चरहत ेहैं। 

 Timing group भें Duration फील्ड भें , ट्रॊजीशन के शरए वरॊनछत सभम दजि कयें। इस उदरहयण भें , ट्रॊजीशन को 
धीभर कयने के शरए हभ सभम को दो सेकॊ ड मर 02.00 तक फढ़र देंगे। 

 

ट्ांजीशन भें ध्वनन कैसे जोडें (How to add sound  in transition) 

 उस ट्रॊजीशन के सरथ स्ररइड कर चमन कयें जजसे आऩ सॊशोधधत कयनर चरहत ेहैं। 

 Timing group भें Sound ड्रॉऩ-डरउन भेनू ऩय जक्ट्रक कयें। 
 चमननत स्ररइड ऩय इसे ररगू कयने के शरए Sound ऩय जक्ट्रक कयें , फपय Sound सुनने के शरए ट्रॊजीशन  कर 

Preview देखे। 

 

ट्ांजीशन को कैसे हटाएं (How to remove a transition) 

 उस ट्रॊजीशन के सरथ स्ररइड कर चमन कयें जजसे आऩ ननकररनर चरहत ेहैं। 

 Transition to This Slide group से None ववकल्ऩ चुनें। ट्रॊजीशन हटर टदमर जरएगर। 

 

 सबी स्ररइडों से ट्रॊजीशन  को हटरने के शरए , स्ररइड भें None ट्रॊजीशन ररगू कयें , फपय Apply to All ऩय जक्ट्रक 
कयें। 

एभएस ऩावयऩॉइंट 2013 भें स्क्राइड्स कैसे चराएं 

स्क्राइ  को आगे कैसे फढाना (How to Advance slides) 

आभ तौय ऩय , Slide Show View भें आऩ अऩने भरउस ऩय जक्ट्रक कयके मर अऩने कीफोडि ऩय स्ऩेसफरय मर arrow 

keys को दफरकय अगरी स्ररइड ऩय ऩहुॉच सकत ेहैं | रेफकन MS PowerPoint 2013 भें Timing group भें Advance 
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Slides सेटटॊग्स पे्रजेंटेशन को अऩने आऩ आगे फढ़ने औय प्रत्मेक स्ररइड को एक ववशशष्ट सभम के शरए प्रदशशित 
कयने की अनुभनत देतर है। 
एभएस ऩावयऩॉइंट भें स्क्राइड्स स्क्वचालरत रूऩ से कैसे चराएं  (How to Play slides 

automatically in MS PowerPoint) 

 उस स्ररइड कर चमन कयें जजसे आऩ सॊशोधधत कयनर चरहत ेहैं। 

 ट्रॊजीशन tab ऩय जस्थत, Timing group ऩय जक्ट्रक कये फपय Advance Slide के तहत, On Mouse Click के फगर 
भें जस्थत फॉक्ट्स को अनचके कयें। 

 

 After field, भें, उस सभम को दजि कयें जफ आऩ स्ररइड प्रदशशित कयनर चरहत ेहैं। इस उदरहयण भें , हभ 1 

शभनट औय 15 सेकॊ ड, मर 01:15:00 के फरद स्ररइड को ऑटोभेटटकरी चररनर चरहत ेहैं|  

 

 एक औय स्ररइड कर चमन कयें औय प्रफक्रमर को दोहयरएॊ जफ तक फक सबी स्ररइडों भें वरॊनछत सभम न हो। 
आऩ सबी स्ररइड्स ऩय एक ही सभम ररगू कयने के शरए Apply to All ऩय बी जक्ट्रक कय सकत ेहैं। 

 

एभएस ऩावयऩॉइंट 2013 भें प्रेजेंटेशन कैसे वप्रटं कयें  (How to Print Presentation in MS 

PowerPoint 2013) 

हरररॊफक PowerPoint पे्रजेंटेशनमों को कॊ प्मूटय ऩय देखने के शरए डडजरइन फकमर गमर है , रेफकन कई फरय ऐसर हो 
सकतर हैं जफ आऩको पे्रजेंटेशन को वप्रॊट कयने की आवशमकतर भहसूस हो तो आऩ MS PowerPoint 2013 भें अऩनी 
पे्रजेंटेशन को फड़ी ही आसरनी से वप्र ॊट बी कय सकत ेहैं इसी क सरथ आऩ पे्रजेंटेशन के कस्टभ सॊस्कयण बी वप्रॊट 
कय सकत ेहैं, जो आऩके स्ररइड शो को पे्रजेंट कयत ेसभम ववशेष रूऩ से सहरमक हो सकतर है। Print panel Preview 

औय वप्रॊटटॊग को आसरन फनरतर है। 
Print layouts : 
पे्रजेंटेशन वप्रॊट कयत ेसभम ऩरवयऩॉइॊट भें कई रेआउट शरशभर हैं। इसभें चरय अरग वप्रॊट रेआउट होत ेहैं जो ननम्न 
प्रकरय हैं – 

Full-page slides: मह आऩकी पे्रजेंटेशन भें प्रत्मेक स्ररइड के शरए एक ऩूणि ऩेज वप्रॊट कयतर है। मटद आऩ अऩनी 
पे्रजेंटेशन भें वप्र ॊट कयत ेसभम सुधय बी कयनर चरहत ेहैं तो मह रेआउट सफसे उऩमोगी होगर। 
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Notes: स्ररइड के शरए फकसी बी स्ऩीकय नोट के सरथ , मह प्रत्मेक स्ररइड को वप्रॊट कयतर है। मटद आऩने प्रत्मेक 
स्ररइड के शरए फहुत सरये नोट्स शरशभर फकए हैं, तो आऩ अऩनी पे्रजेंटेशन को पे्रजेंट कयत ेसभम आऩके सरथ नोट्स 
की भुटित प्रनतशरवऩ यख सकत ेहैं। 
Outline: मह स्ररइड शो की सबी Outline को वप्रॊट कयतर है। आऩ अऩने स्ररइड शो के Review कयने औय अऩनी 
पे्रजेंटेशन देने के शरए तैमरय कयने के शरए इस रेआउट कर उऩमोग कय सकत ेहैं। 

Handouts: मह नोट्स के शरए वैकजल्ऩक स्थरन के सरथ , प्रत्मेक स्ररइड के थॊफनेर सॊस्कयण वप्रॊट कयतर है। मह 
रेआउट ववशेष रूऩ से उऩमोगी होतर है मटद आऩ अऩने दशिकों को पे्रजेंटेशन की बौनतक प्रनतशरवऩ देनर चरहत ेहैं। 
तफ मह उन्हें प्रत्मेक स्ररइड ऩय नोट्स रेने की अनुभनत देतर है। 

एक प्रस्क्तुनत कैसे भुद्रित कयें (How to Print a Presentation) 

 सफसे ऩहरे File tab कर चमन कयें। आऩको Backstage View टदखरई देगर। 

              

 इसके फरद Print कर चमन कयें। आऩकी स्क्रीन ऩय Print Pane टदखरई देने रगेगर| 
आऩ अऩने कीफोडि ऩय Ctrl + P दफरकय बी Print panel तक ऩहुॊच सकत ेहैं। 

 वरॊनछत वप्रॊटय औय वप्रॊट येंज चुनें। 
 वरॊनछत वप्रॊट रेआउट औय यॊग सेटटॊग्स चुने। 

 

 जफ आऩ सेटटॊग्स भें सुधरय कय रेंगे, तो Print ऩय जक्ट्रक कयें। 
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एभएस ऩावयऩॉइंट 2013 भें स्क्राइ  भास्क्टय का उऩमोग कैसे कयें(How to use Slide Master in MS 

PowerPoint 2013) 

आऩने देखर होगर फक जफ आऩ PowerPoint भें एक अरग थीभ चुनत ेहैं , तो मह आऩकी स्ररइड ऩय टेक्ट्स्ट को 
ऩुनव्मिवजस्थत कय देतर है औय फैकग्ररउॊ ड भें Shape जोड़तर है। ऐसर इसशरए है क्ट्मोंफक प्रत्मेक थीभ भें ऩहरे से ही 
उऩरलध स्ररइड रेआउट औय फैकग्ररउॊ ड ग्ररफपक्ट्स हैं। आऩ स्ररईड भरस्टय व्मू नरभक पीचय के सरथ इन रेआउट भें 
सुधरय कय सकत ेहैं। एक फरय जफ आऩ स्ररइड भरस्टय व्मू कर उऩमोग कयनर सीख जरमेंगे , तो आऩ केवर कुछ 
जक्ट्रक के सरथ अऩने ऩूये स्ररइड शो को कस्टभरइज कयने भें सऺभ हो जरमेंगे| 

स्क्राइ  भास्क्टय व्मू वमा है? (What is Slide Master view?) 

स्ररइड भरस्टय कर प्रमोग एक सरथ सबी स्ररइड भें फदररव कयने के शरए फकमर जरतर हैं | स्ररइड भरस्टय व्मू 
PowerPoint भें एक ववशेष सुववधर है जो आऩको अऩनी प्रस्तुनत भें स्ररइड औय स्ररइड रेआउट को तुयॊत सुधरय 
कयने की अनुभनत देती है। आऩ स्ररइड भरस्टय भें सुधरय कय सकत ेहैं , जो प्रस्तुनत भें प्रत्मेक स्ररइड को प्रबरववत 
कयतर हैं। आऩ व्मजक्ट्तगत स्ररइड रेआउट भें बी सुधरय कय सकत ेहैं , जो उन रेआउट कर उऩमोग कयके फकसी 
स्ररइड को फदर देगर। 
 उदरहयण के शरए , भरन रें फक आऩको अऩनी ऩसॊद की थीभ शभरती है रेफकन आऩको स्ररइड रेआउट ऩसॊद नहीॊ 
हैं। रेआउट को कस्टभरइज कयने के शरए आऩ स्ररइड भरस्टय व्मू कर उऩमोग कय सकत ेहैं जजस तयह से आऩ 
उन्हें देखनर चरहत ेहैं। 

 

स्क्राइ  भास्क्टय व्मू का उऩमोग कयना (Using Slide Master view) 

आऩ अऩनी प्रस्तुनत भें कुछ बी फदरने के शरए स्ररइड भरस्टय व्मू कर उऩमोग कय सकत ेहैं , रेफकन महरॊ इसके 
कुछ सफसे आभ उऩमोग हैं: 
ऩषृ्ठबूशभ सॊशोधधत कयें (Modify backgrounds): 

स्ररइड भरस्टय व्मू एक ही सभम भें आऩकी सबी स्ररइडों के शरए फैकग्ररउॊ ड को अनुकूशरत कयनर आसरन फनरतर 
है। उदरहयण के शरए , आऩ अऩनी प्रस्तुनत भें प्रत्मेक स्ररइड भें वॉटयभरकि  मर रोगो जोड़ सकत ेहैं , मर आऩ भौजूदर 
ऩरवयऩॉइॊट थीभ के फैकग्ररउॊ ड ग्ररफपक्ट्स को सॊशोधधत कय सकत ेहैं। 

प्रेसहोल्डसि कर ऩुनव्मिवजस्थत कयें (Rearrange placeholders): 

मटद आऩको रगतर है फक आऩ अक्ट्सय प्रत्मेक स्ररइड ऩय प्रेसहोल्डसि को ऩुनव्मिवजस्थत कयत ेहैं , तो आऩ इसके 
फजरम स्ररइड भरस्टय व्मू भें ऩुनव्मिवजस्थत कयके सभम फचर सकत ेहैं। जफ आऩ स्ररइड भरस्टय व्मू भें रेआउट भें 
से फकसी एक को एडजस्ट कयत ेहैं, तो उस रेआउट के सरथ सबी स्ररइड फदर जरएॊगी। 
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टेक्ट्स्ट स्वरूऩण को कस्टभरइज कयें (Customize text formatting): 

प्रत्मेक स्ररइड ऩय टेक्ट्स्ट यॊग को अरग-अरग फदरने के फजरम, आऩ एक ही सभम भें सबी स्ररइडों ऩय टेक्ट्स्ट यॊग 
फदरने के शरए स्ररइड भरस्टय कर उऩमोग कय सकत ेहैं। 
अद्ववतीम स्ररइड रेआउट फनरएॊ (Create unique slide layouts): 

मटद आऩ ननमशभत रूऩ से PowerPoint थीभ से अरग प्रस्तुनत फनरनर चरहत ेहैं , तो आऩ अऩने स्वमॊ के रेआउट 
फनरने के शरए स्ररइड भरस्टय व्मू कर उऩमोग कय सकत ेहैं। कस्टभ रेआउट भें आऩके स्वमॊ के फैकग्ररउॊ ड ग्ररफपक्ट्स 
औय प्रेसहोल्डसि शरशभर हो सकत ेहैं। 

सबी स्क्राइ  भें कैसे फदराव कयें (How to changes to all slides) 

अगय आऩ अऩनी प्रस्तुनत की सबी स्ररइडों ऩय कुछ फदरनर चरहत ेहैं , तो आऩ स्ररइड भरस्टय को सॊऩरटदत कय 
सकत ेहैं। हभरये उदरहयण भें, हभ प्रत्मेक स्ररइड भें एक रोगो जोड़ देंगे। 

 View tab कर चमन कयें , फपय Slide master कभरॊड ऩय जक्ट्रक कयें। 

 

 पे्रजेंटेशन Slide Master view ऩय जस्वच कयेगर, औय Slide master टैफ रयफन ऩय चुनर जरएगर। 
 फरएॊ नेववगेशन परक भें, ऊऩय स्क्रॉर कयें औय ऩहरी स्ररइड कर चमन कयें। मह स्ररइड भरस्टय है। 

 

 स्ररइड भरस्टय भें ऩरयवतिन कयने के शरए रयफन ऩय वरॊनछत टैफ कर उऩमोग कयें। हभरये उदरहयण भें , हभ 
स्ररइड के ऊऩयी-फरएॊ कोने भें एक तस्वीय डररेंगे। 

 

 आवश्मकतरनुसरय अन्म स्ररइड ऑलजेक्ट्ट्स को move, resize मर delete कयें। हभरये उदरहयण भें , हभ अऩने 
नए डररे गए रोगो के नीच ेफपट कयने के शरए फैकग्ररउॊ ड ग्ररफफक कर Shape फदर देंगे। 
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 जफ आऩ सभरप्त कय रें, Slide Master टैफ ऩय Close Master View कभरॊड ऩय जक्ट्रक कयें। 

 

 ऩरयवतिन प्रस्तुनत की सबी स्ररइडों ऩय टदखरई देगर। 
मटद आऩ फैकग्ररउॊ ड ग्ररफफक डररने वररे हैं , तो आऩ इसे स्ररइड ऩय अन्म सबी ऑलजेक्ट्ट्स के ऩीछे बेजनर चरहेंगे। 
ऑलजेक्ट्ट ऩय यरइट-जक्ट्रक कयें , Send to Back कर चमन कयें , फपय Send to Back ऩय जक्ट्रक कयें | 

 

एभएस ऩावयऩॉइंट 2013 भें हैं आउट भास्क्टय वमा है  (What is Handout Master in MS 

PowerPoint 2013) 

हैंडआउट वे दस्तरवेज हैं जजन्हें आऩ PowerPoint के बीतय से वप्रॊट कय सकत ेहैं जजसभें आऩकी पे्रजेंटेशन से स्ररइड 
representations शरशभर हैं – आऩ प्रत्मेक हैंडआउट ऩेज ऩय 9 स्ररइड्स को शरशभर कयने कर ववकल्ऩ चुन सकत ेहैं। 
ननजश्चत रूऩ से फकसी ऩेज ऩय 9 स्ररइड्स के सरथ , आऩकी स्ररइड थॊफनेर की तयह टदखरई देगी। आऩ प्रत्मेक 
हैंडआउट ऩेज ऩय केवर एक स्ररइड वप्रॊट कयनर चुन सकत ेहैं – फपय आऩकर हैंडआउट ऩेज फकसी ऩेज ऩय वप्रॊट 
व्मजक्ट्तगत स्ररइड की तयह टदखरई देंगर| 
अधधकरॊश हैंडआउट वप्रॊट फकए जरने के शरए फनरए जरत ेहैं – औय इन वप्रॊट हैंडआउट्स कर पॉभेट औय अनुबव 
हैंडआउट भरस्टय द्वरयर ननधरिरयत फकमर जरतर है। हैंडआउट भरस्टय भें सॊऩरदन औय सॊऩरदन कयने के शरए , आऩको 
PowerPoint 2013 भें हैंडआउट भरस्टय व्मू ऩय जरनर होगर – इस दृश्म भें आऩके द्वरयर फकए गए ऩरयवतिन वप्रॊट 
हैंडआउट के पॉभेट औय रेआउट को प्रबरववत कयत ेहैं। आऩ फैकग्ररउॊ ड , हेडय औय पुटय हैंडआउट भें फदर मर 
सॊऩरटदत कय सकत ेहैं। 
हैंडआउट भरस्टय व्मू तक ऩहुॊचने के शरए, आऩ इनभें से फकसी बी ववकल्ऩ को चुन सकत ेहैं: 

 रयफन ऩय View tab ऩय जक्ट्रक कये, औय handout Master फटन ऩय जक्ट्रक कयें | 

 

 मर Status Bar ऩय Slide sorter view फटन ऩय Shift-जक्ट्रक कयें | मह ववकल्ऩ आऩको हैंडआउट भरस्टय व्मू ऩय 
रे जरतर है| 
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एभएस ऩावयऩॉइंट 2013 भें नोट्स भास्क्टय का उऩमोग कैसे कयें  (How to Use Notes Master in 

MS PowerPoint 2013) 

आऩके ऩरवयऩॉइॊट डके भें प्रत्मेक स्ररइड के सरथ कुछ नोट्स जुड़ ेहो सकत ेहैं , औय इन्हें Notes Pane ऺेत्र भें यखर 
जरतर है। मटद आऩ इन नोट्स को अऩनी स्ररइड्स के सरथ वप्रॊट कयनर चरहत ेहैं तो आऩ कय सकत ेहैं , हरररॊफक 
फहुत कभ रोगों को ऩतर होगर फक इन नोट्स को ऩेज के रूऩ भें वप्र ॊट कय सकत ेहैं। आऩ Notes Master के द्वरयर 
नोट्स ऩेजों भें सुधरय बी कय सकत ेहै। नोट्स भरस्टय व्मू के बीतय आऩके द्वरयर फकए गए कोई बी ऩरयवतिन नोट्स 
ऩेज व्मू के बीतय, औय भुटित नोट्स ऩषृ्ठों के रेआउट को प्रबरववत कयत ेहैं। 
नोट्स भरस्टय के द्वरयर हभ नोट्स ऩेज के डडजरइन औय रेआउट कर चमन कय सकत ेहैं , फैकग्ररउॊ ड, थीभ, हैडय औय 
पुटय सेट कयनर आटद ऩेज सेटअऩ ववकल्ऩ उऩरलध हैं जहरॊ से हभ चुन सकत ेहैं।  

 सफसे ऩहरे रयफन ऩय जस्थत View Tab ऩय जक्ट्रक कये इसके फरद Notes Master View ऩय जक्ट्रक कये| 

 

 आऩके सरभने Notes master view खुर जरमेगर| 
 नोट्स भरस्टय कई प्रेसहोल्डसि प्रदरन कयतर है जजन्हें आवश्मकतरनुसरय सॊशोधधत फकमर जर सकतर है| 

 
Page Setup section 

Notes Page Orientation: हभ नोट्स ऩेज के शरए ऩेज आकरय चुन सकत ेहैं। 
Slide Size: हभ इस प्रस्तुनत भें स्ररइड के आकरय को फदर सकत ेहैं। 

Placeholder section 

Header: हभ भुटित हैंडआउट मर नोट्स भें हेडय शरशभर कय सकत ेहैं मर नहीॊ। 
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Slide Image: हभ नोट्स ऩेज ऩय स्ररइड की एक तस्वीय शरशभर कय सकत ेहैं। 
Footer: हभ भुटित हैंडआउट मर नोट्स भें पुटय शरशभर मर नहीॊ कय सकत ेहैं। 
Date: हभ भुटित हैंडआउट मर नोट्स भें टदनरॊक शरशभर मर नहीॊ कय सकत ेहैं। 
Body: हभ नोट्स ऩेज ऩय स्ररइड टेक्ट्स्ट के सरथ एक अरग फॉक्ट्स शरशभर कय सकत ेहैं। 

Page Number: हभ भुटित हैंडआउट मर नोट्स भें ऩेज सॊख्मर शरशभर मर नहीॊ कय सकत ेहैं। 
Edit Theme section 

Theme: हभ अऩनी प्रस्तुनत के ववषम को फदर सकत ेहैं। प्रत्मेक थीभ यॊगों, पोंट औय प्रबरवों को सेट कय सकत ेहैं| 
Background section 

Color: हभ ऩैरेट से अरग यॊग चुनकय उऩमोग फकए गए सबी यॊगों को जल्दी से फदर सकत ेहैं। 
Fonts: हभ एक नमर फॉन्ट सेट चुनकय टेक्ट्स्ट को जल्दी से फदर सकत ेहैं।Effect: हभ वस्तुओॊ के सरभरन्म रूऩ को 
जल्दी से फदर सकत ेहैं। 
Background style: हभ एक ऩेजबूशभ शैरी कर चमन कय सकत ेहैं। 

Hide Background Graphics: हभ फैकग्ररउॊ ड स्ररइड ऩय फकसी बी ग्ररफपक्ट्स को छुऩर सकत ेहैं। 
Close section 

Close Master View: हभ अऩने स्ररइड शो को सॊऩरटदत कयने के शरए वरऩस जर सकत ेहैं। 

आउटरुक एवसप्रेस 2013 का ऩरयचम(Introduction of Outlook Express 2013) 

Outlook 2013 एक ईभेर क्ट्ररइॊट है | इसे अक्ट्टूफय 2012 भें जरयी फकमर गमर थर , Outlook 2013 ईभेर क्ट्ररइॊट भें बी 
वऩछरे वजिन की तयह ईभेर, सॊऩकि , कैरेंडय औय करमि प्रफॊधन करमिऺ भतर के सरथ एक्ट्सचेंज सविय की सुववधरए हैं| 
Outlook Express 2013 MS office Package कर एक एप्रीकेशन प्रोग्ररभ है। मह Application आऩको MS Office 

सॉफ्टवेमय ऩैकेज के सरथ शभरती है | इसकर अथि है आऩको MS Office software package को अऩने कॊ प्मूटय शसस्टभ 
भें इनस्टॉर कयनर होगर MS outlook की भदद से आऩ अऩने स्भरटि फोन की तयह ही , अऩने ईभेर को आसरनी से , 

अऩने कॊ प्मूटय शसस्टभ भें बी डरमयेक्ट्ट receive औय send  कय सकत ेहै | मरनन आऩको फरय फरय इॊटयनेट ऩय 
gmail.com मर yahoo.com  जैसी ऑनररइन ईभेर application को login कयने की आवश्मकतर नहीॊ है| 

MS outlook भें आऩको synchronization कर एडवरॊस feature बी शभरतर है , जजससे आऩ real time email receive कय 
सकत ेहै , अथरित अगय आऩके कॊ प्मूटय शसस्टभ भें इॊटयनेट connection on है, औय आऩ फकसी औय एप्रीकेशन भें 
करमि कय यहे है , तफ बी आऩको ईभेर receive कर notification शभर जरमेगर | जजससे आऩको ऩतर चर जरमेगर की 
आऩके ऩरस new email आमर है| 

 
Uses of MS Outlook 2013 

आउटरुक एक्ट्सपे्रस कर प्रमोग ननम्न करमो के शरमे फकमर जरतर है। 
 ईभेर को स्टोय कयने के शरमे। 
 ईभेर को बेजने के शरमे 
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 अऩने करमि को सूची फद्ध कयने के शरमे 

 contacts को स्टोय कयने के शरमे 

 केरेण्डय के अनुसरय अऩने करमि को सेडूर कयने के शरमे। 

मह एक भहत्वऩूणि एप्रीकेशन प्रोग्ररभ है। इसकर प्रभुख प्रमोग भेर कयने के शरमे फकमर जरतर है। इसभें हभ भेर  को 
ऑपररईन ऩढ़ सकत ेहै। इसकर प्रमोग कयने से ऩहरे इसको Configure कयनर ऩडतर है। इसभें भेर को ररने के 
शरमे भेर एकरउॊ ट एवॊ आउटरुक एक्ट्सपे्रस दोनों को आऩस भें जोडर जरतर है। इसभें ई-भेर भेर सविय से क्ट्ररइॊट 
कम्प्मूटय ऩय स्टोय होत ेहै। जजससे मटद कम्प्मूटय नेट से जुडर बी नही होतर है। तो बी हभ अऩने भेर को ऩड़ 
सकत ेहै। 
एभएस आउटरुक 2013 भें नई ववशषेताएं (New Features in MS Outlook 2013) 

Unread button:इस फटन के द्वरयर आऩ केवर उन सॊदेशों को आसरनी से देख सकत ेहैं जजन्हें आऩने ऩढ़र नहीॊ हैं | 
Message preview: इस ववकल्ऩ के द्वरयर आऩ Message List View से ईभेर की ऩहरी ऩॊजक्ट्त कर Preview देख 
सकत ेहैं। 
Zoom slider: इस ववकल्ऩ के द्वरयर आऩ अरग-अरग ईभेर के शरए फॉन्ट आकरय को आसरनी से फढ़र कय देख 
सकत ेहैं| 
Attachment reminders: इस ववकल्ऩ के द्वरयर आऩ message के फॉडी बरग ऩय Attach file कर सॊदबि देख सकत े
हैं जो आऩको Attach परइर की मरद टदररतर है। 
Weather bar: इस ववकल्ऩ के द्वरयर आऩ चुने गए स्थरनों के शरए भौसभ रयऩोटि देख सकत ेहैं। 
Search and filter: आऩको जजस जरनकरयी की आवश्मकतर है उसे ढूॊढने के शरए email, attachments, calendar 

अऩॉइॊटभेंट्स औय Contact खोज सकत ेहै| 

आउटरुक 2013 भें इंटयनेट ईभेर खाता कैसे सेट अऩ कयें (How to set up an Internet email 

account in Outlook 2013) 

मटद आऩ Outlook 2013 भें इन्टयनेट ईभेर अकरउॊ ट सेटअऩ कयनर कहत ेहैं तो आऩको नीच ेदी गई प्रफक्रमर को ऩूयर 
कयने के शरए अऩने इॊटयनेट सेवर प्रदरतर ( ISP) द्वरयर प्रदरन फकमर गमर अऩनर ईभेर ऩतर औय ऩरसवडि ऩतर होनर 
जरुयी हैं| 

 सफसे ऩहरे Outlook 2013 को ओऩन कयें। 

 अफ File Tab कर चमन कयें। 

 Info category भें, ड्रॉऩडरउन भें Account Setting से Account Setting कर चमन कयें। 

 

 E Mail Tab ऩय, New ववकल्ऩ चुनें। 
 Add New Account डरमरॉग फॉक्ट्स भें , स्वचरशरत रूऩ से नमर ईभेर खरतर कॉजन्फगय कयने के शरए , Auto 

Account Setup के अॊतगित E Mail Account Section भें ननम्न सेटटॊग्स कॉजन्फगय कयें: 
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o Your Name Box भें, अऩनर ऩूयर नरभ टरइऩ कयें। 
o Email Address Box भें, अऩनर ई-भेर ऩतर टरइऩ कयें। 
o नोट: आऩकर ISP मह जरनकरयी प्रदरन कयतर है। 

o Password Box भें, अऩनर ISP द्वरयर प्रदरन फकमर गमर ऩरसवडि टरइऩ कयें। 
o Retype Password Box भें, दोवरयर ऩरसवडि टरइऩ कयें , औय उसके फरद ऑटो खरतर सेटअऩ प्रफक्रमर शुरू कयने 

के शरए Next ऩय जक्ट्रक कयें। 

 

 Outlook आऩके खरत ेको स्वचरशरत रूऩ से कॉजन्फगय कयने कर प्रमरस कयेगर। कुछ ISP (Internet Service 

Provider) को User name फील्ड भें ऩूयर Email address दजि कयने की आवश्मकतर होती है। मटद आऩ 
Outlook को अऩने ईभेर ऩरसवडि को स्वचरशरत रूऩ से दजि कयनर चरहत ेहैं , तो Save this password in your 

password list चके फॉक्ट्स को चमननत कयें। मटद आऩकर खरतर सपरतरऩूविक कॉजन्फगय फकमर गमर है , तो 
Add New E Mail Account डरमरॉग फॉक्ट्स इॊधगत कयतर है फक खरतर सपरतरऩूविक फनरमर गमर है। 

 अॊत भें Finish कर चमन कयें। 

नोट – मटद automatically configure ववपर हो जरतर है , तो Auto Account सेटअऩ सुववधर एजन्क्रप्टेड कनेक्ट्शन कर 
उऩमोग कयके कनेक्ट्ट कयने कर प्रमरस कयती है। मटद मह ववधध बी ववपर हो जरती है , तो खरतर भैन्मुअर रूऩ से 
कॉजन्फगय फकमर जरनर चरटहए। 

नोट – इन चयणों को ऩूयर कयने के शरए , आऩको अऩने ईभेर ऩते , ऩरसवडि, आने वररे भेर सविय कर नरभ , औय 
आउटगोइॊग भेर सविय नरभ जरननर होगर जो आऩके इॊटयनेट सेवर प्रदरतर ( ISP (Internet Service Provider)) द्वरयर 
प्रदरन फकमर जरतर है। 
आउटरुक 2013 भें इंटयनेट ईभेर खाता कैसे सेट अऩ कयें (How to set up an Internet email 

account in Outlook 2013) 

मटद आऩ Outlook 2013 भें इन्टयनेट ईभेर अकरउॊ ट सेटअऩ कयनर कहत ेहैं तो आऩको नीच ेदी गई प्रफक्रमर को ऩूयर 
कयने के शरए अऩने इॊटयनेट सेवर प्रदरतर ( ISP) द्वरयर प्रदरन फकमर गमर अऩनर ईभेर ऩतर औय ऩरसवडि ऩतर होनर 
जरुयी हैं| 

 सफसे ऩहरे Outlook 2013 को ओऩन कयें। 

 अफ File Tab कर चमन कयें। 

 Info category भें, ड्रॉऩडरउन भें Account Setting से Account Setting कर चमन कयें। 
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 E Mail Tab ऩय, New ववकल्ऩ चुनें। 
 Add New Account डरमरॉग फॉक्ट्स भें , स्वचरशरत रूऩ से नमर ईभेर खरतर कॉजन्फगय कयने के शरए , Auto 

Account Setup के अॊतगित E Mail Account Section भें ननम्न सेटटॊग्स कॉजन्फगय कयें: 
o Your Name Box भें, अऩनर ऩूयर नरभ टरइऩ कयें। 
o Email Address Box भें, अऩनर ई-भेर ऩतर टरइऩ कयें। 
o नोट: आऩकर ISP मह जरनकरयी प्रदरन कयतर है। 

o Password Box भें, अऩनर ISP द्वरयर प्रदरन फकमर गमर ऩरसवडि टरइऩ कयें। 
o Retype Password Box भें, दोवरयर ऩरसवडि टरइऩ कयें , औय उसके फरद ऑटो खरतर सेटअऩ प्रफक्रमर शुरू कयने के 

शरए Next ऩय जक्ट्रक कयें। 

 

 Outlook आऩके खरत ेको स्वचरशरत रूऩ से कॉजन्फगय कयने कर प्रमरस कयेगर। कुछ ISP (Internet Service 

Provider) को User name फील्ड भें ऩूयर Email address दजि कयने की आवश्मकतर होती है। मटद आऩ Outlook 

को अऩने ईभेर ऩरसवडि को स्वचरशरत रूऩ से दजि कयनर चरहत ेहैं , तो Save this password in your password 

list चके फॉक्ट्स को चमननत कयें। मटद आऩकर खरतर सपरतरऩूविक कॉजन्फगय फकमर गमर है , तो Add New E 

Mail Account डरमरॉग फॉक्ट्स इॊधगत कयतर है फक खरतर सपरतरऩूविक फनरमर गमर है। 

 अॊत भें Finish कर चमन कयें। 

नोट – मटद automatically configure ववपर हो जरतर है , तो Auto Account सेटअऩ सुववधर एजन्क्रप्टेड कनेक्ट्शन कर 
उऩमोग कयके कनेक्ट्ट कयने कर प्रमरस कयती है। मटद मह ववधध बी ववपर हो जरती है , तो खरतर भैन्मुअर रूऩ से 
कॉजन्फगय फकमर जरनर चरटहए। 

नोट – इन चयणों को ऩूयर कयने के शरए , आऩको अऩने ईभेर ऩते , ऩरसवडि, आने वररे भेर सविय कर नरभ , औय 
आउटगोइॊग भेर सविय नरभ जरननर होगर जो आऩके इॊटयनेट सेवर प्रदरतर ( ISP (Internet Service Provider)) द्वरयर 
प्रदरन फकमर जरतर है। 
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आउटरुक 2013 भें भैन्मुअर रूऩ से इंटयनेट ईभेर अकाउंट कैसे सेट कयें  (How to Manually set 

up Internet email account in Outlook 2013) 

इॊटयनेट ईभेर खरत ेको भैन्मुअर रूऩ से कॉजन्फगय कयने के शरए इन चयणों कर ऩररन कयें: 
 सफसे ऩहरे Outlook 2013 को ओऩन कयें। 

 अफ File Tab कर चमन कयें। 

 Info category भें, ड्रॉऩडरउन भें Account Setting ववकल्ऩ से Account Setting कर चमन कयें। 

 

 E Mail Tab ऩय, New ववकल्ऩ चुनें। 
 Add New Account डरमरॉग फॉक्ट्स भें , भैन्मुअर रूऩ से नमर ईभेर खरतर कॉजन्फगय कयने के शरए , Manual 

setup or additional server types शसरेक्ट्ट कये औय Next ऩय जक्ट्रक कयें | 

 

 POP or IMAP शसरेक्ट्ट कये औय Next ऩय जक्ट्रक कयें | 

 

 User Information के तहत, ननम्न सेटटॊग्स कॉजन्फगय कयें: 
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o Your Name Box भें, अऩनर ऩूयर नरभ टरइऩ कयें। 
o Email Address Box भें, अऩनर ई-भेर ऩतर टरइऩ कयें। 
 नोट: आऩकर ISP (Internet Service Provider) आऩको मह जरनकरयी प्रदरन कयतर है। 

 Server Information के तहत, Account Type फॉक्ट्स भें आऩके ऩरस भौजूद Email Account ऩय जक्ट्रक कयें। मटद 
आऩ Account Type फॉक्ट्स भें POP3 मर IMAP कर चमन कयत ेहैं, तो ननम्न सेटटॊग्स कॉजन्फगय कयें: 

o Incoming mail server फॉक्ट्स भें, सविय के नरभ को रोअयकेस अऺयों भें टरइऩ कयें। जैसे – “mail.contoso.com” 

के रूऩ भें हो सकतर है। मर, नरभ IP Address के रूऩ भें हो सकतर है, जैसे फक 172.12.0.0। 
o Outgoing mail server (SMTP) फॉक्ट्स भें , रोअयकेस अऺयों भें आउटगोइॊग ईभेर सविय कर नरभ टरइऩ कयें। 

नरभ “mail.contoso.com” के रूऩ भें हो सकतर है। मर , नरभ IP Address के रूऩ भें हो सकतर है , जैसे फक 
172.12.0.0। 

 Logon Information के तहत, ननम्न सेटटॊग्स कॉजन्फगय कयें: 
o User Name फॉक्ट्स भें , अऩनर User Name टरइऩ कयें। User Name आभतौय ऩय @ प्रतीक के फरईं ओय आऩके 

ईभेर ऩत ेकर टहस्सर होतर है। कुछ ISP (Internet Service Provider) को ऩूयर Email Address देनर होतर हैं। 
इसशरए, मटद आवश्मक हो तो कृऩमर अऩने ISP (Internet Service Provider) से सॊऩकि  कयें। 

o Password Box भें, ISP (Internet Service Provider) द्वरयर प्रदरन फकमर गमर अऩनर ऩरसवडि टरइऩ कयें। 
o मटद आऩ Outlook को अऩनर ईभेर खरतर ऩरसवडि मरद यखनर चरहत ेहैं , तो Remember password चके फॉक्ट्स 

कर चमन कयने के शरए जक्ट्रक कयें। 

o मटद आऩके ISP (Internet Service Provider) को इसकी आवश्मकतर है , तो सुयक्षऺत ऩरसवडि प्रभरणीकयण कर 
उऩमोग कय रॉग इन कयने के शरए Require logon by using Secure Password Authentication (SPA) चके 
फॉक्ट्स कर चमन कयने के शरए जक्ट्रक कयें। 

 Test Account Settings कर चमन कयें। जफ आऩ Test Account Settings कर चमन कयत ेहैं , तो ननम्न प्रफक्रमर 
होती है: 

o इॊटयनेट ऩय शसस्टभ की कनेजक्ट्टववटी की ऩुजष्ट की गई है। 
o आऩ SMTP सविय ऩय रॉग ऑन हैं। 
o आऩ POP3 सविय ऩय रॉग ऑन हैं। 

o मटद POP 3 सविय ऩहरे रॉग ऑन हैं तो भेर ववकल्ऩ बेजने से ऩहरे Outlook स्वचरशरत रूऩ से आने वररे 
भेर सविय ऩय रॉग ऑन सेट कयतर है। 

 एक ऩयीऺण Message बेजर जरतर है। मह Message प्ररयॊशबक सेटअऩ भें फकए गए फकसी बी फदररव को फतरतर 
है। 

 

 Next ऩय जक्ट्रक कये औय अॊत भें Finish ऩय जक्ट्रक कयें | 
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आउटरुक 2013 भें ईभेर संदेश कैसे फनाएं(How to Create an Email Message in Outlook 2013) 

Outlook 2013 भें भेर बेजने से ऩहरे हभरये ऩरस कोई न कोई सन्देश होनर आवश्मक हैं की आऩ सरभने वररे 
व्मजक्ट्त को क्ट्मर बेजनर चरहत ेहैं कौन सी जरनकरयी बेजनर चरहत ेहैं इसके शरए ईभेर आऩको अऩने सॊगठन के 
अॊदय औय फरहय रोगों से जोड़तर है। आऩ अऩने ईभेर सॊदेशों भें एक इरेक्ट्ट्ॉननक हस्तरऺय औय परइर को जोड़ 
सकत ेहैं। ऩय इसके शरए ऩहरे आऩको भेर फनरनर आनर चरटहए तो भेर फनरने की प्रफक्रमर नीच ेदी गई हैं- 

 सफसे ऩहरे रयफन ऩय जस्थत New Email फटन ऩय जक्ट्रक कयें , मर Ctrl + N दफरएॊ।  
 मटद भरइक्रोसॉफ्ट आउटरुक भें आऩके एक से अधधक ईभेर खरत ेकॉजन्फगय हैं , तो From फटन टदखरई देतर है 

मटद आऩ इसे फदरनर चरहत ेहैं तो From ऩय जक्ट्रक कयें औय अऩनर अकरउॊ ट चुनें।  
 Subject फॉक्ट्स भें, सॊदेश कर ववषम टरइऩ कयें।  
 प्ररप्तकतरिओॊ के ईभेर ऩत ेमर नरभों को To, CC, BCC फॉक्ट्स भें दजि कयें। मटद एक से अधधक रोगो को आऩ 

भेर बेजनर चरहत ेहैं तो अधिववयरभ के सरथ अरग-अरग User Id जोड़े|  

 

 मटद आऩ Address Book की शरस्ट से प्ररप्तकतरिओॊ के नरभों कर चमन कयनर चरहत ेहैं तो To, CC, BCC ऩय 
जक्ट्रक कयें, औय उसके फरद इजच्छत नरभों ऩय जक्ट्रक कयें।  

 मटद आऩको BCC फॉक्ट्स टदकरही नहीॊ देतर हैं तो आऩ ननम्न प्रफक्रमर अऩनरमे-  
o BCC फॉक्ट्स को प्रदशशित कयने के शरए , Option ऩय जक्ट्रक कयें , औय फपय Show fields group भें से , BCC ऩय 

जक्ट्रक कयें।  
 Attach File जोड़ने के शरए Attach File ऩय जक्ट्रक कयें।  

 

 Tip: मटद आऩको अऩने भेर कर फॉन्ट मर स्टरइर ऩसॊद नहीॊ है , तो आऩ उसे फदर सकत ेहैं। बेजने से ऩहरे 
आऩके सॊदेश भें आऩ स्ऩेशरॊग भें सुधरय बी कय सकत ेहैं|  

 अऩनर सॊदेश शरखने के फरद, Send ऩय जक्ट्रक कयें। 
 

 

 


