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ÓÀáÄËÌÞÙÅÀÍÄËÏÛÉ ÌÏÝÄÌÖËÉÀ ÔÄØÍÉÊÖÒ ÌÄÝÍÉÄÒÄÁÀÈÀ ÀÊÀÃÄÌÉÖ-

ÒÉ ÃÏØÔÏÒÉÓ, ÈÁÉËÉÓÉÓ ÙÉÀ ÓÀÓßÀÅËÏ ÖÍÉÅÄÒÓÉÔÄÔÉÓ ÓÀÓßÀÅËÏ 

ÐÒÏÝÄÓÉÓ ÌÀÒÈÅÉÓ ÃÄÐÀÒÔÀÌÄÍÔÉÓ Ö×ÒÏÓÉÓ ÌÏÀÃÂÉËÉÓ, ÉÍÑÉÍÄÒÉ-

ÉÓ ×ÀÊÖËÔÄÔÉÓ ÃÄÊÀÍÉÓ, ÓÀÉÍ×ÏÒÌÀÝÉÏ ÔÄØÍÏËÏÂÉÄÁÉÓ ÓÀÌÓÀáÖ-

ÒÉÓ Ö×ÒÏÓÉÓ, ÊÏÌÐÉÖÔÄÒÖËÉ ÌÄÝÍÉÄÒÄÁÉÓ ÐÒÏ×ÄÓÉÖËÉ, ÓÀÁÀÊÀ-

ËÀÅÒÏ ÃÀ ÓÀÌÀÂÉÓÔÒÏ ÓÀÓßÀÅËÏ ÐÒÏÂÒÀÌÄÁÉÓ áÄËÌÞÙÅÀÍÄËÉÓ, 

ÌÏÌÀÝÄÌÈÀ ÁÀÆÄÁÉÓ ÌÉÌÀÒÈÖËÄÁÉÓ Ö×ÒÏÓÉÓ, ÊÏÌÐÉÖÔÄÒÖËÉ ÌÄÝÍÉ-

ÄÒÄÁÉÓ ÓÒÖËÉ ÐÒÏ×ÄÓÏÒÉÓ ÍÖÂÆÀÒ ÀÌÉËÀáÅÀÒÉÓ ÃÀ ÌÀÈÄÌÀÔÉÊÉÓ 

ÌÄÝÍÉÄÒÄÁÀÈÀ ÀÊÀÃÄÌÉÖÒÉ ÃÏØÔÏÒÉÓ ÓÀØÀÒÈÅÄËÏÓ ÓÀÌÈÀÅÒÏÁÏ 

ÊÀÍÝÄËÀÒÉÉÓ ÓÀÉÍ×ÏÒÌÀÝÉÏ ÔÄØÍÏËÏÂÉÄÁÉÓ ÓÀÌÓÀáÖÒÉÓ Ö×ÒÏÓÉ 

ÓÐÄÝÉÀËÉÓÔÉÓ, ÈÁÉËÉÓÉÓ ÙÉÀ ÓÀÓßÀÅËÏ ÖÍÉÅÄÒÓÉÔÄÔÉÓ ÊÏÌÐÉÖÔÄ-

ÒÖË ÌÄÝÍÉÄÒÄÁÀÈÀ ÀÓÉÓÔÄÍÔ ÐÒÏ×ÄÓÏÒÉÓ ÂÉÏÒÂÉ ÀÌÉËÀáÅÀÒÉÓ 

ÄÒÈÏÁËÉÅÉ ÓÀáÄËÌÞÙÅÀÍÄËÏ, ÒÏÌÄËÛÉÝ ÂÀÃÌÏÝÄÌÖËÉÀ ÌÒÀÅÀË-

ßËÉÀÍÉ (20 ßÄËÆÄ ÌÄÔÉ), ÌÄÈÏÃÖÒÀÃ ÃÀÌÖÛÀÅÄÁÖËÉ, ËÄØÝÉÄÁÉÓ 

ÊÖÒÓÉ. 

ÓÀáÄËÌÞÙÅÀÍÄËÏÛÉ ÌÏÝÄÌÖËÉÀ ÌÀÉÊÒÏÓÏ×ÔÉÓ ÓÀÏ×ÉÓÄ ÐÒÏÂÒÀÌÀ 

PowerPoint-ÉÓ ÌÀÒÈÅÉÓ ÃÀ ÌÀÓÛÉ ÌÖÛÀÏÁÉÓ ÖÍÓÔÒÖØÝÉÄÁÉ ÚÅÄËÀ 

ÌÄÍÉÖÄÁÉÓ ÂÀÍáÉËÅÉÈ, ÒÏÌÄËÉÝ ÄÓÀàÉÒÏÄÁÀ ÍÄÁÉÓÌÉÄÒ Ó×ÄÒÏÛÉ 

ÌÏÙÅÀßÄ ÊÏÌÐÉÖÔÄÒÉÓ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÓ. 

ßÉÂÍÉ, ÞÉÒÉÈÀÃÀÃ, ÂÀÍÊÖÈÅÍÉËÉÀ ÖÍÉÅÄÒÓÉÔÄÔÉÓ ÓÔÖÃÄÍÔÄÁÉÓÀ-

ÈÅÉÓ. ÀÓÄÅÄ ÌÏÝÄÌÖËÉ ßÉÂÍÉÈ ÛÄÖÞËÉÀÈ ÉáÄËÌÞÙÅÀÍÄËÏÍ ÉÌ 

ÐÉÒÄÁÌÀÝ, ÒÏÌËÄÁÓÀÝ ÀÒ ÂÀÀÜÍÉÀÈ ÊÏÌÐÉÖÔÄÒÈÀÍ ÖÒÈÉÄÒÈÏÁÉÓ 

ÂÀÌÏÝÃÉËÄÁÀ. 

ÀÅÔÏÒÄÁÉ ßÉÍÀÓßÀÒ ÖáÃÉÀÍ ÌÀÃËÏÁÀÓ ßÉÍÀÃÀÃÄÁÄÁÉÓÀÈÅÉÓ ÃÀ ÛÄ-

ÍÉÛÅÍÄÁÉÓÀÈÅÉÓ, ÒÏÌÄËÉÝ ÛÄÂÉÞËÉÀÈ ÂÀÌÏÀÂÆÀÅÍÏÈ ÄËÄØÔÒÏÍÖ-

ËÉ ×ÏÓÔÉÓ ÌÉÓÀÌÀÒÈÆÄ nukriami@gmail.com ÀÍ ÐÉÒÃÀÐÉÒ ÖÒÈÉÄÒ-

ÈÏÁÄÁÉÓÀÈÅÉÓ ÔÄËÄ×ÏÍÆÄ: (599) 559901. 

ISBN 978-9941-0-5726-7 

ÚÅÄËÀ Ö×ËÄÁÀ ÃÀÝÖËÉÀ. ÀÌ ßÉÂÍÉÓ ÀÒÝÄÒÈÉ ÍÀßÉËÉ (ÉØÍÄÁÀ ÄÓ ÔÄØ-

ÓÔÉ,×ÏÔÏ, ÉËÖÓÔÒÀÝÉÀ ÈÖ ÓáÅÀ)ÀÒÀÍÀÉÒÉ ×ÏÒÌÉÈ ÃÀ ÓÀÛÖÀËÄÁÉÈ 

(ÉØÍÄÁÀ ÄÓ ÄËÄØÔÒÏÍÖËÉ ÈÖ ÌÄØÀÍÉÊÖÒÉ), ÀÒ ÛÄÉÞËÄÁÀ ÂÀÌÏÚÄÍÄ-

ÁÖË ÉØÍÄÓ ÀÅÔÏÒÄÁÉÓ ßÄÒÉËÏÁÉÈÉ ÍÄÁÀÒÈÅÉÓ ÂÀÒÄÛÄ.ÓÀÀÅÔÏÒÏ 

Ö×ËÄÁÄÁÉÓ ÃÀÒÙÅÄÅÀ ÉÓãÄÁÀ ÊÀÍÏÍÉÈ. 
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ÛÄÓÀÅÀËÉ 

ÌÀÉÊÒÏÓÏ×ÔÉÓ ×ÉÒÌÀÌ ÏÐÄÒÀÝÉÖËÉ ÂÀÒÄÌÏÓ ÛÄØÌÍÉÓ ÛÄÌÃÄÂ 

ÂÀÃÀßÚÅÉÔÀ ÛÄÄØÌÍÀ ÓÀÏ×ÉÓÄ ÐÒÏÂÒÀÌÄÁÉÝ. ÐÉÒÅÄËÉ ÒÀÝ ÌÀÍ ÛÄØÌÍÀ 

ÄÓ ÉÚÏ ÔÄØÓÔÄÁÉÓ ÛÄÚÅÀÍÉÓ ÃÀ ×ÏÒÌÀÔÉÒÄÁÉÓ ÐÒÏÂÒÀÌÀ, ÒÏÌÄËÓÀÝ 

ÃÀÀÒØÅÀ MS WORD. ÌÏÝÄÌÖË ÐÒÏÂÒÀÌÀÓ ÀØÅÓ ÛÄÓÀÞËÄÁËÏÁÀ 

ÛÄÉÚÅÀÍÏÓ ÃÀ ÃÀÀÌÖÛÀÏÓ ÍÄÁÉÓÌÉÄÒÉ ÓÉÒÈÖËÉÓ ÔÄØÓÔÖÒÉ 

ÉÍ×ÏÒÌÀÝÉÀ, ÂÀÒÊÅÄÖË ßÉËÀÃ ÛÄÉÚÅÀÍÏÓ ÃÀ ÃÀÀÌÖÛÀÏÓ ÝáÒÉËÄÁÉ 

ÃÀ ÂÒÀ×ÉÊÖËÉ ÉÍ×ÏÒÌÀÝÉÀ. ÊÏÌÐÉÖÔÄÒÉÆÀÝÉÉÓ ÂÀÍÅÉÈÀÒÄÁÀÓÈÀÍ 

ÄÒÈÀÃ ÃÀÃÂÀ ÝáÒÉËÄÁÉÓ Ö×ÒÏ Ä×ÄØÔÖÒÀÃ ÂÀÌÏÚÄÍÄÁÉÓ ÓÀÊÉÈáÉ 

ÃÀ ÀÙÍÉÛÍÖËÌÀ ×ÉÒÌÀÌ ÃÀÀÌÖÛÀÅÀ ÃÀ ÂÀÌÏÖÛÅÀ 

ÌÏÌáÌÀÒÄÁËÄÁÉÓÀÈÅÉÓ ÛÄÌÃÄÂÉ ÓÀÏ×ÉÓÄ ÐÒÏÂÒÀÌÀ MS EXCEL, 

ÒÏÌÄËÓÀÝ ÂÀÀÜÍÉÀ ÝáÒÉËÄÁÉÓ ÃÀÌÖÛÀÅÄÁÉÓ ÞÀËÉÀÍ ÃÉÃÉ 

ÛÄÓÀÞËÄÁËÏÁÄÁÉ. ÀÙÍÉÛÍÖË ÐÒÏÂÒÀÌÀÓ ÛÄÖÞËÉÀ ÀßÀÒÌÏÏÓ 

ÂÀÌÏÈÅËÄÁÉ ÒÀÌÏÃÄÍÉÌÄ ÝáÒÉËÛÉ ÄÒÈÃÒÏÖËÀÃ, ÂÀÌÏÉÚÄÍÏÓ 

ÈÉÈØÌÉÓ ÚÅÄËÀ ÀÒÓÄÁÖËÉ ×ÖÍØÝÉÄÁÉ, ÒÏÌÄËÉÝ ÓÀàÉÒÏÀ ÂÀÌÏÈÅ-

ËÄÁÉÓ ÜÀÓÀÔÀÒÄÁËÀÃ, ÀßÀÒÌÏÏÓ ÌÒÀÅÀËÉ ÔÉÐÉÓ ÉÍ×ÏÒÌÀÝÉÉÓ 

ÃÀÌÖÛÀÅÄÁÀ (ÒÉÝáÅÉÈÉ, ÓÉÌÁÏËÖÒÉ, ÈÀÒÉÙÉÓ,...), ÃÀÌÖÛÀÅÄÁÖË 

ÝáÒÉËÄÁÆÄ ÀÀÂÏÓ ÂÒÀ×ÉÊÄÁÉ ÃÀ ÃÉÀÂÒÀÌÄÁÉ... ÊÏÌÐÉÖÔÄÒÉÓ 

ÚÏÅÄËÃÙÉÖÒ ÝáÏÅÒÄÁÀÛÉ ÛÄÓÅËÀÓÈÀÍ ÄÒÈÀÃ ÃÀÃÂÀ ÊÏÌÐÉÖÔÄÒÉÓ 

ÌÄÛÅÄÏÁÉÈ ÌÏáÓÄÍÄÁÄÁÉÓ, ËÄØÝÉÄÁÉÓ ÃÀ, ÆÏÂÀÃÀÃ, ÉÍ×ÏÒÌÀÝÉÉÓ 

ÂÀÃÀÝÄÌÉÓ ÀÖÝÉËÄÁËÏÁÀ. ÀÒÝ ÀÌ ÓÀÊÉÈáÛÉ ÜÀÌÏÒÜÀ ÌÀÉÊÒÏÓÏ×ÔÉÓ 

×ÉÒÌÀ ÃÀ ÂÀÌÏÖÛÅÀ ÐÒÏÂÒÀÌÀ MS POWERPOINT, ÒÏÌËÉÓ 

ÌÄÛÅÄÏÁÉÈÀÝ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÓ ÀØÅÓ ÓÀÛÖÀËÄÁÀ ßÀÒÌÏÀÃÂÉÍÏÓ 

ÍÄÁÉÓÌÉÄÒÉ ÓÉÒÈÖËÉÓ ÐÒÄÆÄÍÔÀÝÉÄÁÉ. ÉÍÔÄÒÍÄÔÉÓ 

ÂÀÍÅÉÈÀÒÄÁÀÓÈÀÍ ÄÒÈÀÃ ÆÄÌÏÈ ÀÙÍÉÛÍÖËÉ ×ÉÒÌÀ ÖÛÅÄÁÓ 

ÉÍÔÄÒÍÄÔ ÂÅÄÒÃÄÁÉÓ ÛÄØÌÍÉÓ ÃÀ ÃÀÌÖÛÀÅÄÁÉÓ ÐÒÏÂÒÀÌÀÓ MS 

FRONTPAGE ÃÀ ÄËÄØÔÒÏÍÖËÉ ßÄÒÉËÄÁÉÓ ÃÀÌÖÛÀÅÄÁÉÓ 
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ÐÒÏÂÒÀÌÀÓ MS OUTLOOK. ÃÀ ÁÏËÏÓ ÌÏÍÀÝÄÌÄÁÉÓ ÛÄÔÀÍÀ-

ÃÀÌÖÛÀÅÄÁÉÓÀÈÅÉÓ, ÌÉÓ ÂÀ×ÉËÔÅÒÀ ÃÀ ÛÄÃÄÂÄÁÉÓ ßÀÒÃÂÄÍÉÓÀÈÅÉÓ 

ÛÄÉØÌÍÀ ÐÒÏÂÒÀÌÀ MS ACCESS. 

ÐÒÏÂÒÀÌÉÓ ÜÀÒÈÅÀ 

ÓÀÏ×ÉÓÄ ÐÒÏÂÒÀÌÀ PowerPoint-ÉÓ ÜÀÓÀÒÈÀÅÀÃ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÌÀ 

ÖÍÃÀ ÂÀÀÀØÔÉÖÒÏÓ Start\All Programs\ Microsoft PowerPoint ÂÆÀ, 

ÒÏÌËÉÓ ÛÄÌÃÄÂÀÝ ÜÀÉÔÅÉÒÈÅÄÁÀ ÀÙÍÉÛÍÖËÉ ÐÒÏÂÒÀÌÀ ÃÀ ÌÏÌ-

áÌÀÒÄÁÄËÓ ÛÄÖÞËÉÀ ÌÀÓÛÉ ÌÖÛÀÏÁÀ. ÀØÅÄ ÀÒÉÀÍ ÂÀÍÈÀÅÓÄÁÖËÍÉ 

ÓáÅÀ ÓÀÏ×ÉÓÄ ÐÒÏÂÒÀÌÄÁÉÝ. 
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ÂÀáÓÍÉË ÐÒÏÂÒÀÌÀÛÉ ÐÉÒÅÄËÉÅÄ ÆÏËÉ ÀÒÉÓ ÌÈÀÅÀÒÉ ÌÄÍÉÖÓ 

ÆÏËÉ, ÒÏÌËÉÓ ÐÉÒÅÄËÉÅÄ ÌÄÍÉÖ ÀÒÉÓ ×ÀÉËÉ (File). ÂÀÍÅÉáÉËÏÈ 

ÉÂÉ. 

ÌÄÍÉÖ ×ÀÉËÉ (File) 

ÌÄÍÉÖÓ ÐÉÒÅÄËÉ ÓÔÒÉØÏÍÉ ÀáÀËÉ... (New...) ÂÀÌÏÉÚÄÍÄÁÀ ÀáÀËÉ 

ÐÒÄÆÄÍÔÀÝÉÉÓ ÛÄØÌÍÉÓÀÈÅÉÓ, ÒÏÌËÉÓ ÛÄÃÄÂÀÃÀÝ ÄÊÒÀÍÉÓ ÌÀÒãÅÄÍÀ 

ÌÉÃÀÌÏÛÉ ÂÀÉáÓÍÄÁÀ ÞÉÒÉÈÀÃÉ ÌÄÍÉÖ ÀáÀËÉ ÐÒÄÆÄÍÔÀÝÉÀ (New Pre-

sentation). 
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ÞÉÒÉÈÀÃÉ ÌÄÍÉÖ ÛÄÃÂÄÁÀ 4 ØÅÄÌÄÍÉÖÓÀÂÀÍ: 

- ÐÒÄÆÄÍÔÀÝÉÉÓ ÂÀáÓÍÀ (Open a presentation) 

- ÀáÀËÉ (New) 

- ÀáÀËÉ ÀÒÓÄÁÖËÉÓÀÂÀÍ (New 

from existing presentation) 

- ÀáÀËÉ ÛÀÁËÏÍÉÓÀÂÀÍ (New 

from template) 

ÐÉÒÅÄË ÍÀßÉËÛÉ ÐÒÄÆÄÍ-

ÔÀÝÉÉÓ ÂÀáÓÍÀ ÀÒÉÓ ÌÏÌáÌÀÒÄÁ-

ËÉÓ ÌÉÄÒ ÁÏËÏ ÂÀáÓÍÉËÉ ÐÒÄÆÄ-

ÍÔÀÝÉÄÁÉÓ ÜÀÌÏÍÀÈÅÀËÉ, ÒÏÌËÉÓ 

ÂÀÀØÔÉÖÒÄÁÉÓÀÓ ÂÀÉáÓÍÄÁÀ ÀÒÜÄÖ-

ËÉ ÐÒÄÆÄÍÔÀÝÉÀ, áÏËÏ ÈÖ ÜÀÌÏ-

ÍÀÈÅÀËÛÉ ÓÀàÉÒÏ ÐÒÄÆÄÍÔÀÝÉÀ 

ÀÒ ÀÒÉÓ ÓáÅÀ ÐÒÄÆÄÍÔÀÝÉÄÁÉ… 

(More Presentations…) ÓÔÒÉØÏ-

ÍÉÓ ÌÄÛÅÄÏÁÉÈ ÌÏÍÉÔÏÒÉÓ ÄÊÒÀÍ-

ÆÄ ÂÀÌÏÉÓÀáÄÁÀ ×ÀÉËÉÓ ÂÀáÓÍÉÓ 

×ÀÍãÀÒÀ (ÉÂÉÅÄ ÌÏáÃÄÁÀ ÈÖ ÌÏÌ-

áÌÀÒÄÁÄËÉ ÂÀÀÀØÔÉÖÒÄÁÓ ×ÀÉËÉÓ 

ÂÀáÓÍÉÓ File/Open… ÓÔÒÉØÏÍÓ), ÓÀÃÀÝ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÓ ÀØÅÓ 

ÛÄÓÀÞËÄÁËÏÁÀ ÌÏÉÞÉÏÓ ÃÀ ÂÀáÓÍÀÓ ÖÊÅÄ ÛÄØÌÍÉËÉ ÐÒÄÆÄÍÔÀÝÉÀ 

ÌÉÓÉ ÛÄÌÃÂÏÌÉ ÊÏÒÄØÔÉÒÄÁÉÓÀÈÅÉÓ. 

ÌÄÏÒÄ ÍÀßÉËÉ ÀáÀËÉ ÛÄÓÃÂÄÁÀ ÓÀÌÉ ÓÔÒÉØÏÍÉÓÀÂÀÍ: 

- ÛÄÖÅÓÄÁÄËÉ ÐÒÄÆÄÍÔÀÝÉÀ (Blank Presentation) 

- ÃÉÆÀÉÍÉÓ ÛÀÁËÏÍÉÓÀÂÀÍ (From Design Template) 

- ÀÅÔÏÛÄÅÓÄÁÉÓ ÏÓÔÀÔÉÓÀÂÀÍ (From AutoContent Wizard) 
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ÐÉÒÅÄËÉ ÓÔÒÉØÏÍÉÓ ÛÄÖÅÓÄ-

ÁÄËÉ ÐÒÄÆÄÍÔÀÝÉÀ ÂÀÀØÔÉÖÒÄÁÉÓÀÓ 

ÂÀÉáÓÍÄÁÀ ×ÀÍãÀÒÀ, ÒÏÌËÉÓ ÌÀÒã-

ÅÄÍÀ ÌáÀÒÄÓ ÂÀÍÈÀÅÓÄÁÖËÉÀ ÓËÀÉ-

ÃÉÓ ×ÏÒÌÀÔÉÒÄÁÉÓ ÆÏËÉ, ÓÀÃÀÝ 

ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÓ ÛÄÖÞËÉÀ ÛÄÀÒÜÉÏÓ 

ÓËÀÉÃÉÓ ÔÉÐÉ: 

- ÔÄØÓÔÉÓ ÂÀÍÈÀÅÓÄÁÀ (Text Layo-

uts), ÒÏÌÄËÛÉÝ ÂÀÍÈÀÅÓÄÁÖËÉÀ 

ÔÄØÓÔÖÒÉ ÓËÀÉÃÄÁÉÓ ÔÉÐÄÁÉ 

- ÂÒÀ×ÉÊÖËÉ ÉÍ×ÏÒÌÀÝÉÉÓ ÂÀÍ-

ÈÀÅÓÄÁÀ (Content Layouts), ÒÏ-

ÌÄËÛÉÝ ÂÀÍÈÀÅÓÄÁÖËÉÀ ÂÒÀ×É-

ÊÖËÉ ÓËÀÉÃÄÁÉÓ ÔÉÐÄÁÉ 

- ÔÄØÓÔÉÓÀ ÃÀ ÂÒÀ×ÉÊÖËÉ ÉÍ×ÏÒ-

ÌÀÝÉÉÓ ÂÀÍÈÀÅÓÄÁÀ (Text and 

Content Layouts), ÒÏÌÄËÛÉÝ 

ÂÀÍÈÀÅÓÄÁÖËÉÀ ÄÒÈÃÒÏÖËÀÃ 

ÔÄØÓÔÖÒÉ ÃÀ ÂÒÀ×ÉÊÖËÉ ÓËÀÉ-

ÃÄÁÉÓ ÔÉÐÄÁÉ 

- ÓáÅÀ ÂÀÍÈÀÅÓÄÁÀ (Other Layo-

uts), ÒÏÌÄËÛÉÝ ÂÀÍÈÀÅÓÄÁÖËÉÀ 

ÓáÅÀ ÔÉÐÉÓ ÓËÀÉÃÄÁÉ 

ÓËÀÉÃÉÓ ÔÉÐÉÓ ÛÄÒÜÄÅÉÓ ÛÄÌÃÄÂ, ×ÏÒÌÀÔÉÒÄÁÉÓ (ÀÍ ÓáÅÀ ÆÏ-

ËÛÉ) ÌÀÖÓÉÓ ÓËÀÉÃÆÄ ÌÉÔÀÍÉÓÀÓ ÓËÀÉÃÓ ÖÜÍÃÄÁÀ ÌÀÒãÅÄÍÀ ÌáÀÒÄÓ 

ÃÀÓÀàÄÒÉ ÆÏËÉ ÜÀÌÏÓÀÛËÄË ÌÄÍÉÖÈÉ, ÒÏÌÄËÛÉÝ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÓ 

ÛÄÖÞËÉÀ ÛÄÀÒÜÉÏÓ ÂÀÌÏÚÄÍÄÁÖË ÉØÍÄÓ ÌÏÍÉÛÍÖË ÓËÀÉÃÄÁÆÄ 
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(Apply to Selected Slides), ÃÀ ÜÀÓÌÖË ÉØÍÄÓ ÀáÀË ÓËÀÉÃÛÉ (Insert 

New Slide). 

ÉÌÉÓÀÈÅÉÓ, ÒÏÌ ÓËÀÉÃÛÉ ÜÀÄÌÀÔÏÓ ÔÄØÓÔÉ, ÓÀÊÌÀÒÉÓÉÀ 

ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÌÀ ÌÀÖÓÉÓ ÙÉËÀÊÉ ÃÀÀàÉÒÏÓ ÌÉÃÀÌÏÛÉ, ÓÀÃÀÝ ÀÒÉÓ 

ßÀÒßÄÒÀ Click… ÃÀ ÓËÀÉÃÓ ÃÀÄÌÀÔÄÁÀ ÉÓ, ÒÀÓÀÝ ÉÂÉ ÀÊÒÉ×ÀÅÓ 

ÊËÀÅÉÀÔÖÒÀÆÄ. 

ÉÌÉÓÀÈÅÉÓ, ÒÏÌ ÓËÀÉÃÛÉ ÜÀÄÌÀÔÏÓ ÂÒÀ-

×ÉÊÖËÉ ÉÍ×ÏÒÌÀ-

ÝÉÀ, ÓÀÊÌÀÒÉÓÉÀ 

ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÌÀ ÛÄÀÒÜÉÏÓ ÔÉÐÉ 

(ÝáÒÉËÉ, ÂÒÀ×ÉÊÉ, ÊËÉÐÀÒÔÉ, ÂÒÀ-

×ÉÊÖËÉ ÉÍ×ÏÒÌÀÝÉÀ ×ÀÉËÉÓ ÓÀáÉÈ, 

ÃÉÀÂÒÀÌÀ, ÌÄÃÉÀÊËÉÐÉ) ÌÀÖÓÉÓ ÙÉËÀÊÉ 

ÃÀÀàÉÒÏÓ ÌÀÓ ÃÀ ÓËÀÉÃÓ ÌÏÝÄÌÖË 

ÌÉÃÀÌÏÛÉ ÃÀÄÌÀÔÄÁÀ ÌÏÌáÌÀÒÄÁËÉÓ 

ÌÉÄÒ ÛÄÒÜÄÖËÉ ÏÁÉÄØÔÉ. 

ÌÄÏÒÄ ÓÔÒÉØÏÍÆÄ ÃÀàÄÒÉÓÀÓ 

ÀÒÉÓ ÃÉÆÀÉÍÉÓ ÛÀÁËÏÍÉÓÀÂÀÍ (From 

Design Template) ÂÀÉáÓÍÄÁÀ ×ÀÍãÀÒÀ, 

ÒÏÌËÉÓ ÌÀÒãÅÄÍÀ ÌáÀÒÄÓ ÂÀÍÈÀÅ-

ÓÄÁÖËÉÀ ÓËÀÉÃÉÓ ÃÉÆÀÉÍÉÓ ÛÄÒÜÄÅÉÓ 

ÆÏËÉ, ÒÏÌËÉÓ ÆÄÃÀ ÍÀßÉËÛÉ ÀÒÉÓ 

ÓÀÌÉ ÓÔÒÉØÏÍÉÓÀÂÀÍ ÛÄÌÃÂÀÒÉ ÌÄÍÉÖ: 

- ÛÀÁËÏÍÄÁÉÓ ÃÉÆÀÉÍÉ (Design 

Templates), ÒÏÌÄËÛÉÝ ÌÏÌáÌÀ-

ÒÄÁÄËÓ ÀØÅÓ ÓÀÛÖÀËÄÁÀ ÛÄÉÒ-

ÜÉÏÓ ÓËÀÉÃÉÓÀÈÅÉÓ ÓÀÓÖÒÅÄËÉ 
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ÃÉÆÀÉÍÉ, áÏËÏ ÈÖ ÜÀÌÏÍÀÈÅÀËÛÉ ÅÄÒ ÛÄÀÒÜÉÀ ÄÊÒÀÍÉÓ 

ÌÀÒãÅÄÍÀ ØÅÄÃÀ ÀÒÄÛÉ ÂÀÍÈÀÅÓÄÁÖËÉ ÍÀáÅÀ… (Browse…) ÓÔÒÉ-

ØÏÍÉÓ ÌÄÛÅÄÏÁÉÈ ÛÄÀÒÜÉÏÓ ÊÏÌÐÉÖÔÄÒÛÉ ÌÃÄÁÀÒÄ ÂÒÀ×ÉÊÖËÉ 

×ÀÉËÉ ÃÀ ÉÂÉ ÂÀáÀÃÏÓ ÖÊÀÍÀ ×ÏÍÉÓ ÍÀáÀÔÀÃ. 

- ×ÄÒÄÁÉÓ ÓØÄÌÄÁÉ (Color Schemes), ÒÏÌÄËÛÉÝ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÓ 

ÛÄÖÞËÉÀ ÛÄÀÒÜÉÏÓ ÃÉÆÀÉÍÉÓ ÓÀÓÖÒÅÄËÉ ×ÄÒÄÁÉÓ ÂÀÌÀ, áÏËÏ 

ÈÖ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÓ ÓÖÒÓ ÌÏÝÄÌÖË ÓÔÀÍÃÀÒÔÖË ×ÄÒÄÁÉÓ ÂÀÌÀÛÉ 

ÛÄÉÔÀÍÏÓ ÝÅËÉËÄÁÄÁÉ, ÌÀÍ ÖÍÃÀ 

ÌÀÒãÅÄÍÀ ØÅÄÃÀ ÀÒÄÛÉ ÂÀÍÈÀÅ-

ÓÄÁÖËÉ ×ÄÒÄÁÉÓ ÓØÄÌÉÓ ÒÄÃÀØ-

ÔÉÒÄÁÀ (Edit Color Schemes…) 

ÓÔÒÉØÏÍÉÓ ÌÄÛÅÄÏÁÉÈ ÛÄÝÅÀ-

ËÏÓ ÓÀÓÖÒÅÄËÉ ÏÁÉÄØÔÉÓ ×ÄÒÉ. 

- ÀÍÉÌÀÝÉÉÓ ÓØÄÌÄÁÉ (Animation 

Shemes), ÒÏÌÄËÛÉÝ ÌÏÌáÌÀÒÄ-

ÁÄËÓ ÀØÅÓ ÓÀÛÖÀËÄÁÀ ÛÄÀÒÜÉÏÓ 

ÓËÀÉÃÉÓÀÈÅÉÓ ÓÀÓÖÒÅÄËÉ ÀÍÉ-

ÌÀÝÉÀ. ÌÀÒãÅÄÍÀ ØÅÄÃÀ ÀÒÄÛÉ ÂÀ-

ÍÈÀÅÓÄÁÖËÉ ÂÀÌÏÉÚÄÍÏÓ ÚÅÄËÀ 

ÓËÀÉÃÆÄ (Apply to All Slides) 

ÙÉËÀÊÉÓ ÌÄÛÅÄÏÁÉÈ ÛÄÒÜÄÖËÉ 

ÀÍÉÌÀÝÉÀ ÂÀÌÏÉÚÄÍÄÁÀ ÐÒÄÆÄÍÔÀ-

ÝÉÉÓ ÚÅÄËÀ ÓËÀÉÃÄÁÉÓÀÈÅÉÓ, 

ÃÀÊÅÒÀ (Play) ÙÉËÀÊÉÓ ÌÄÛÅÄÏ-

ÁÉÈ ÛÄÒÜÄÖËÉ ÀÍÉÌÀÝÉÉÓ ÜÅÄÍÄ-

ÁÀ, ÓËÀÉÃÉÓ ÜÅÄÍÄÁÉÓ (Slide 

Show) ÙÉËÀÊÉÓ ÌÄÛÅÄÏÁÉÈ 
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ÌÈËÉÀÍÀÃ ÐÒÄÆÄÍÔÀÝÉÉÓ ÜÅÄÍÄÁÀ, áÏËÏ ßÉÍÀÓßÀÒÉ ÀÅÔÏÍÀáÅÉÓ 

(AutoPreview) ÜÀÒÈÅÉÈ ÛÄÒÜÄÖËÉ ÀÍÉÌÀÝÉÉÓ ÃÀÖÚÏÍÄÁËÉÅ ÜÅÄ-

ÍÄÁÀ ÉØÍÄÁÀ ÛÄÓÀÞËÄÁÄËÉ.  

ÌÄÓÀÌÄ ÓÔÒÉØÏÍÆÄ ÀÅÔÏÛÄÅÓÄÁÉÓ ÏÓÔÀÔÉÓ (From AutoContent 

Wizard) ÃÀàÄÒÉÓÀÓ, ÌÖÛÀÏÁÀÓ ÉßÚÄÁÓ ÏÓÔÀÔÉ, ÒÏÌÄËÉÝ ÌÏÌáÌÀÒÄÁ-

ËÉÓÀÈÅÉÓ ÛÄÊÉÈáÅÄÁÉÓ ÌÉÝÄÌÉÈ, ÀÚÀËÉÁÄÁÓ ÐÒÄÆÄÍÔÀÝÉÀÓ, ÒÏÌËÉÓ 

ÊÏÒÄØÔÉÒÄÁÀÝ ÛÄÌÃÂÏÌ ÛÄÄÞËÄÁÀ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÓ. 

ÏÓÔÀÔÉÓ ÐÉÒÅÄËÉ ×ÀÍãÀÒÀ ÀÔÚÏÁÉÍÄÁÓ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÓ, ÒÏÌ 

ÉÂÉ ÉßÚÄÁÓ ÀÅÔÏÛÄÅÓÄÁÉÓ ÏÓÔÀÔÈÀÍ ÌÖÛÀÏÁÀÓ ÐÒÄÆÄÍÔÀÝÉÉÓ ÛÄØÌÍÉ-

ÓÀÈÅÉÓ. ÛÄÌÃÄÂ ÁÉãÆÄ ÂÀÃÀÓÀÓÅËÄËÀÃ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÌÀ ÖÍÃÀ 

ÂÀÀÀØÔÉÖÒÏÓ Next > ÙÉËÀÊÉ. 

ÌÏÝÄÌÖË ×ÀÍãÀÒÀÛÉ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÌÀ ÖÍÃÀ ÛÄÀÒÜÉÏÓ ÐÒÄÆÄÍ-

ÔÀÝÉÉÓ ãÂÖ×É (ÞÉÒÉÈÀÃÉ - General, ÊÏÒÐÏÒÀÔÉÖËÉ - Corporate, 

ÐÒÏÄØÔÄÁÉ - Projects, ÛÄÓÚÉÃÅÄÁÉ/ÌÀÒÊÄÔÉÍÂÉ – Sales/ Marketing,...) 

ÃÀ ÌÀÓÛÉ ÔÉÐÉ (ÛÉÍÀÀÒÓÏÁÒÉÅÀÃ), ÒÉÓ ÛÄÌÃÄÂÀÝ ÃÀÀàÉÒÏÓ Next > 

ÙÉËÀÊÓ (ÜÅÄÍÓ ÛÄÌÈáÅÄÅÀÛÉ ÛÄÅÀÒÜÉÄÈ ÐÒÄÆÄÍÔÀÝÉÉÓ ÛÄØÌÍÀ 
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ÛÄÓÚÉÃÅÄÁÉ/ÌÀÒÊÄÔÉÍÂÆÄ – Sales/Marketing ãÂÖ×ÛÉ, ÌÀÒÊÄÔÉÍÂÖË 

ÂÄÂÌÀÆÄ – Marketing Plan). 

ÛÄÌÃÄÂ ×ÀÍãÀÒÀÛÉ ÛÄÓÀÞËÄÁÄËÉÀ ÛÄÅÀÒÜÉÏÈ ÐÒÄÆÄÍÔÀÝÉÉÓ 

ÓÔÉËÉ (ÉÌÉÓ ÃÀ ÌÉáÄÃÅÉÈ, ÈÖ ÓÀÃ ÖÍÃÀ ÂÀÅÀÊÄÈÏÈ ÐÒÄÆÄÍÔÀÝÉÀ: 

ÌÏÍÉÔÏÒÉÓ ÄÊÒÀÍÆÄ, ÅÄÁ ÂÅÄÒÃÆÄ, ÛÀÅÈÄÈÒÉ ÏÅÄÒäÄÍÃÄÁÉ, ×ÄÒÀÃÉ 

ÏÅÄÒäÄÍÃÄÁÉ ÈÖ 35ÌÌ ÓËÀÉÃÄÁÆÄ) ÃÀ ÃÀÅÀàÉÒÏÈ Next > ÙÉËÀÊÓ.  
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ÛÄÌÃÄÂ ×ÀÍãÀÒÀÛÉ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÓ ÛÄÖÞËÉÀ ÛÄÉÔÀÍÏÓ ÐÒÄÆÄÍ-

ÔÀÝÉÉÓ ÓÀÈÀÖÒÉ ÃÀ ÉÓ ÉÍ×ÏÒÌÀÝÉÀ, ÒÏÌÄËÉÝ ÖÍÃÀ ÂÀÌÏÜÍÃÄÓ 

ÚÅÄËÀ ÓËÀÉÃÆÄ (ØÅÄÛÌÉßÄÒÀ, ÁÏËÏ ÂÀÍÀáËÄÁÉÓ ÈÀÒÉÙÉ ÃÀ 

ÓËÀÉÃÉÓ ÍÏÌÄÒÉ) ÃÀ ÃÀÀàÉÒÏÓ Next > ÙÉËÀÊÓ. 

 

ÛÄÌÃÄÂÉ ×ÀÍãÀÒÀ ÀÔÚÏÁÉÍÄÁÓ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÓ, ÒÏÌ ÏÓÔÀÔÉ 

ÀÓÒÖËÄÁÓ ÐÒÄÆÄÍÔÀÝÉÉÓ ÛÄØÌÍÀÓ ÃÀ ÌÉÓÉ ÍÀáÅÉÓÀÈÅÉÓ ÖÍÃÀ ÃÀÄàÉ-

ÒÏÓ ÙÉËÀÊÓ Finish, ÒÉÓ ÛÄÌÃÄÂÀÝ ÌÏÍÉÔÏÒÆÄ ÂÀÌÏÉÓÀáÄÁÀ 

ÛÄØÌÍÉËÉ ÐÒÄÆÄÍÔÀÝÉÀ. 

ÌÄÓÀÌÄ ÍÀßÉËÉ ÀáÀËÉ ÂÀáÓÍÉËÉ ÐÒÄÆÄÍÔÀÝÉÄÁÉÃÀÍ ÛÄÓÃÂÄÁÀ 

ÓÔÒÉØÏÍÉÓÀÂÀÍ: 

- ÐÒÄÆÄÍÔÀÝÉÉÓ ÀÒÜÄÅÀ (Choose presentation…) 

ÀÙÍÉÛÍÖËÉ ÓÔÒÉØÏÍÉÓ ÂÀÀØÔÉÖÒÄÁÉÓÀÓ ÂÀÉáÓÍÄÁÀ ×ÀÉËÉÓ 

ÛÄÒÜÄÅÉÓ ×ÀÍãÀÒÀ, ÒÏÌÄËÛÉÝ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÌÀ ÖÍÃÀ ÌÏÉÞÉÏÓ ÃÀ 

ÜÀÔÅÉÒÈÏÓ ÀÒÓÄÁÖËÉ ÐÒÄÆÄÍÔÀÝÉÀ, ÂÀÖßÉÏÓ ÌÀÓ ÊÏÒÄØÔÉÒÄÁÀ ÃÀ 

ÃÀÉÌÀáÓÏÅÒÏÓ ÌÉÓÈÅÉÓ ÓÀÓÖÒÅÄË ×ÏËÃÄÒÛÉ ÓÀÓÖÒÅÄË ÓÀáÄËÀÃ. 
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ÌÄÏÈáÄ ÍÀßÉËÉ ÀáÀËÉ ÛÀÁËÏÍÓÀÂÀÍ ÛÄÓÃÂÄÁÀ ÓÀÌÉ ÓÔÒÉØÏ-

ÍÉÓÀÂÀÍ: 

- ÌÈÀÅÀÒÉ ÛÀÁËÏÍÄÁÉ (General Templates…) 

- ÛÀÁËÏÍÄÁÉ ÜÄÌÓ ÅÄÁ ÂÅÄÒÃÉÃÀÍ (Templates on my Web Sites…) 

- ÛÀÁËÏÍÄÁÉ ÌÀÉÊÒÏÓÏ×ÔÉÓ ÂÅÄÒÃÉÃÀÍ (Templates on 

Microsoft.com) 

ÐÉÒÅÄËÉ ÓÔÒÉØÏÍÉÓ ÂÀÀØÔÉÖÒÄÁÉÓÀÓ ÂÀÉáÓÍÄÁÀ ÊÏÌÐÉÖÔÄÒÛÉ 

ÀÒÓÄÁÖËÉ ÚÅÄËÀ ÐÏÅÄÒÐÏÉÍÔÉÓ ÃÉÆÀÉÍÉÓ ÍÉÌÖÛÄÁÓ. ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÓ 

ÄÞËÄÅÀ ÛÄÓÀÞËÄÁËÏÁÀ ÛÄÉÒÜÉÏÓ ÌÉÓÈÅÉÓ ÓÀÓÖÒÅÄËÉ ÃÀ ÂÀÀÀØÔÉÖ-

ÒÏÓ ÉÂÉ. 

ÌÄÏÒÄ ÓÔÒÉØÏÍÉÓ ÂÀÀØÔÉÖÒÄÁÉÓÀÓ ÐÒÏÂÒÀÌÀ ÛÄÃÉÓ 

ÉÍÔÄÒÍÄÔÛÉ ÌÏÌáÌÀÒÄÁËÉÓ ÅÄÁ ÂÅÄÒÞÄ ÃÀ ÌÀÓ ÄÞËÄÅÀ ÛÄÓÀÞËÄÁËÏ-

ÁÀ ÉØÉÃÀÍ ÜÀÔÅÉÒÈÏÓ ÍÉÌÖÛÄÁÉ. 

ÌÄÓÀÌÄ ÓÔÒÉØÏÍÉÓ ÂÀÀØÔÉÖÒÄÁÉÓÀÓ ÐÒÏÂÒÀÌÀ ÛÄÃÉÓ 

ÉÍÔÄÒÍÄÔÛÉ ÌÀÉÊÒÏÓÏ×ÔÉÓ ÅÄÁ ÂÅÄÒÞÄ ÃÀ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÓ ÄÞËÄÅÀ 

ÛÄÓÀÞËÄÁËÏÁÀ ÉØÉÃÀÍ ÜÀÔÅÉÒÈÏÓ ÍÉÌÖÛÄÁÉ. 
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ÌÄÍÉÖÓ ÌÄÏÒÄ ÓÔÒÉØÏÍÉ ÂÀáÓÍÀ... (Open...) ÂÀÌÏÉÚÄÍÄÁÀ ÖÊÅÄ 

ÛÄØÌÍÉËÉ ÐÒÄÆÄÍÔÀÝÉÉÓ ÂÀáÓÍÉÓÀÈÅÉÓ, ÒÀÝ ÖÊÅÄ ÀÙßÄÒÉËÉÀ 

ÌÏßÄÌÖË ÓÀáÄËÌÞÙÅÀÍÄËÏÛÉ. 

ÌÄÍÉÖÓ ÛÄÌÃÄÂÉ ÓÔÒÉØÏÍÉ ÃÀáÖÒÅÀ (Close) ÂÀÌÏÉÚÄÍÄÁÀ 

ÂÀáÓÍÉËÉ ÐÒÄÆÄÍÔÀÝÉÉÓ ÃÀáÖÒÅÉÓÀÈÅÉÓ. 

ÌÄÍÉÖÓ ÛÄÌÃÄÂÉ ÓÔÒÉØÏÍÉ ÃÀÌÀáÓÏÅÒÄÁÀ (Save) ÂÀÌÏÉÚÄÍÄÁÀ 

ÂÀáÓÍÉËÉ ÐÒÄÆÄÍÔÀÝÉÉÓ ÃÀÓÀÌÀáÓÏÅÒÄÁËÀÃ. ÐÉÒÅÄË ÃÀàÄÒÉÓÀÓ 

ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÌÀ ÖÍÃÀ ÌÉÖÈÉÈÏÓ ÈÖ ÒÏÌÄË ×ÏËÃÄÒÛÉ, ÒÀ 

ÓÀáÄËÉÈ ÃÀ ÒÀ ÔÉÐÉÈ ÓÖÓÒÓ ÌÀÓ ÃÀÉÌÀáÓÏÅÒÏÓ ÂÀáÓÍÉËÉ 

ÐÒÄÆÄÍÔÀÝÉÀ, áÏËÏ ÛÄÌÃÄÂ ÃÀÌÀáÓÏÅÒÄÁÉÓÀÓ ÐÒÏÂÒÀÌÀ 

ÀÅÔÏÌÀÔÖÒÀÃ ÉÌÀáÓÏÅÒÄÁÓ ÝÅËÉËÄÁÄÁÓ ÌÉÈÉÈÄÁÖË ÓÀáÄËÛÉ ÃÀ 

×ÏËÃÄÒÛÉ. 

 

ÈÖ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÓ ÓÖÒÓ ÂÀáÓÍÉËÉ ÐÒÄÆÄÍÔÀÝÉÀ ÃÀÉÌÀáÓÏÅ-

ÒÏÓ ÓáÅÀ ×ÏËÃÄÒÛÉ, ÓáÅÀ ÓÀáÄËÉÈ ÀÍ ÓáÅÀ ÔÉÐÉÈ, ÖÍÃÀ 
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ÂÀÀÀØÔÉÖÒÏÓ ÌÄÍÉÖÓ ÛÄÌÃÄÂÉ ÓÔÒÉØÏÍÉ ÃÀÌÀáÓÏÅÒÄÁÀ ÒÏÂÏÒÝ... 

(Save As...). ÐÒÄÆÄÍÔÀÝÉÀ ÛÄÉÞËÄÁÀ ÃÀÌÀáÓÏÅÒÄÁÖË ÉØÍÄÓ ÀÂÒÄÈÅÄ 

ÅÄÁ ÓÔÉËÛÉ, ÛÀÁËÏÍÉ, ÌÒÀÅÀËÉ ÂÒÀ×ÉÊÖËÉ ×ÀÉËÉÓ ÓÔÉËÛÉ ÃÀ ÓáÅ. 

ÛÄÌÃÄÂÉ ÓÔÒÉØÏÍÉ ÃÀÌÀáÓÏÅÒÄÁÀ ÅÄÁ ÓÔÉËÛÉ (Save As Web 

Page) ÀÒÉÓ ßÉÍÀ ÓÔÒÉØÏÍÉÓ ÄÒÈÄÒÈÉ ÊÏÌÐÏÍÄÍÔÉ ÃÀ ÂÀÌÏÔÀÍÉËÉÀ 

ÝÄÍÔÒÀËÖÒ ÌÄÍÉÖÛÉ ÒÀÃÂÀÍ Ö×ÒÏ áÛÉÒÀÃ ÂÀÌÏÉÚÄÍÄÁÀ, ÅÉÃÒÄ 

ÓáÅÀ ÓÔÉËÄÁÉ. 

ÌÄÍÉÖÓ ÛÄÌÃÄÂÉ ÓÔÒÉØÏÍÉÓ ÞÄ-

ÁÍÀ (Search) ÂÀÀØÔÉÖÒÄÁÉÓÀÓ ÄÊÒÀ-

ÍÉÓ ÌÀÒãÅÄÍÀ ÌÉÃÀÌÏÛÉ ÂÀÌÏÓÖË 

×ÀÍãÀÒÀÛÉ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÓ ÄÞËÄÅÀ 

ÓÀÛÖÀËÄÁÀ ÌÏÉÞÉÏÓ ÐÒÄÆÄÍÔÀÝÉÀ ÀÃ-

ÂÉËÌÃÄÁÀÒÄÏÁÉÓ, ÓÀáÄËÉÓÀ ÃÀ ÌÀÓÛÉ 

ÂÀÍËÀÂÄÁÖËÉ ÉÍ×ÏÒÌÀÝÉÉÓ ÌÉáÄÃ-

ÅÉÈ. 

ÌÄÍÉÖÓ ÛÄÌÃÄÂÉ ÓÔÒÉØÏÍÉÓ 

ÛÄ×ÖÈÅÀ CD-ÆÄ... (Package for CD) 

ÂÀÀØÔÉÖÒÄÁÉÓÀÓ ÌÏÍÉÔÏÒÉÓ ÄÊÒÀÍÆÄ 

ÂÀÉáÓÍÄÁÀ ×ÀÍãÀÒÀ, ÒÏÌÄËÉÝ ÄáÌÀ-

ÒÄÁÀ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÓ ÐÒÄÆÄÍÔÀÝÉÉÓ, 

ÈÀÅÉÓÉ ÀÔÒÉÁÖÔÄÁÉÈ, ÃÀÀÒØÉÅÉÒÄ-

ÁÀÓ ÓáÅÀ ÊÏÌÐÉÖÔÄÒÆÄ ÂÀÃÀÓÀÔÀÍÀÃ. 

×ÀÍãÒÉÓ ÆÄÃÀ ÍÀßÉËÛÉ Name 

the CD: ÓÔÒÉØÏÍÛÉ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÌÀ 

ÖÍÃÀ ÛÄÉÚÅÀÍÏÓ ×ÏËÃÄÒÉÓ ÀÍ ËÀÆÄ-

ÒÖËÉ ÃÉÓÊÉÓ ÓÀáÄËÉ, ÒÏÌÄËÛÉÝ 

ÖÍÃÀ ÂÀÃÀÉßÄÒÏÓ ÐÒÄÆÄÍÔÀÝÉÀ. 
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×ÀÍãÒÉÓ ÛÖÀ ÍÀßÉËÛÉ ÂÀÍÈÀÅÓÄÁÖËÉÀ ÏÒÉ ÙÉËÀÊÉ: Add 

Files... – ÒÏÌËÉÓ ÓÀÛÖÀËÄÁÉÈÀÝ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÉ ÈÖ ÓàÉÒÃÄÁÀ 
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ÖÌÀÔÄÁÓ ÓáÅÀ ÐÒÄÆÄÍÔÀÝÉÄÁÓ, ÒÏÌËÄÁÉÝ ÀÂÒÄÈÅÄ ÓÀàÉÒÏÄÁÓ ÜÀßÄ-

ÒÀÓ CD-ÆÄ ÃÀ Options... – ÒÏÌËÉÓ ÓÀÛÖÀËÄÁÉÈÀÝ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÌÀ 

ÖÍÃÀ ÛÄÀÒÜÉÏÓ ÃÀÌÀÔÄÁÉÈÉ ×ÖÍØÝÉÄÁÉ: 

1. ÂÀÌÏÀÚÏËÏÓ ÈÖ ÀÒÀ ÓÐÄÝÉÀËÖÒÉ ÐÒÏÂÒÀÌÀ, ÒÏÌÄËÉÝ ÀÜÅÄ-

ÍÄÁÓ ÐÒÄÆÄÍÔÀÝÉÀÓ ÂÉÍÃÀÝ ÉÌ ÊÏÌÐÉÖÔÄÒÛÉ ÀÒ ÉÚÏÓ ÐÒÏÂÒÀÌÀ 

ÐÏÅÄÒ ÐÏÉÍÔÉ. ÈÖ ÄÓ ×ÖÍØÝÉÀ ÜÀÒÈÖËÉÀ, ÌÀÛÉÍ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÓ 

ÛÄÖÞËÉÀ ÛÄÀÒÜÉÏÓ ÏÈáÉÃÀÍ ÄÒÈÉ ÈÅÉÓÄÁÀ: 

- ÀÅÔÏÌÀÔÖÒÀÃ ÂÀÖÛÅÀÓ ÚÅÄËÀ ÀÒÓÄÁÖËÉ ÐÒÄÆÄÍÔÀÝÉÀ; 

- ÀÅÔÏÌÀÔÖÒÀÃ ÂÀÖÛÅÀÓ ÌáÏËÏÃ ÐÉÒÅÄËÉ ÐÒÄÆÄÍÔÀÝÉÀ; 

- ÛÄÄÊÉÈáÏÓ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÓ ÈÖ ÒÏÌÄËÉ ÐÒÄÆÄÍÔÀÝÉÀ ÂÀÖÛ-

ÅÀÓ; 

- ÀÒ ÂÀÖÛÅÀÓ ÐÒÄÆÄÍÔÀÝÉÀ ÀÅÔÏÌÀÔÖÒÀÃ. 

2. ÂÀÌÏÀÚÏËÏÓ ÈÖ ÀÒÀ ÃÀÊÀÅÛÉÒÄÁÖËÉ ×ÀÉËÄÁÉ, ÒÏÌÄËÉÝ ÂÀÌÏ-

ÚÄÍÄÁÖËÉÀ ÐÒÄÆÄÍÔÀÝÉÄÁÛÉ; 

3. ÂÀÌÏÀÚÏËÏÓ ÈÖ ÀÒÀ ÐÒÄÆÄÍÔÀÝÉÄÁÛÉ ÂÀÌÏÚÄÍÄÁÖËÉ ×ÏÍÔÄÁÉ; 

4. ÃÀÉÃÏÓ ÐÀÒÏËÉ ÐÒÄÆÄÍÔÀÝÉÉÓ ÂÀáÓÍÀÆÄ; 

5.  ÃÀÉÃÏÓ ÐÀÒÏËÉ ÐÒÄÆÄÍÔÀÝÉÉÓ ÜÀÓßÏÒÄÁÀÆÄ. 

×ÀÍãÒÉÓ ØÅÄÃÀ ÍÀßÉËÛÉ ÂÀÍÈÀÅÓÄÁÖËÉÀ ÓÀÌÉ ÙÉËÀÊÉ: 

- Copy to Folder... ÀÍÖ ÒÏÌÄË ×ÏËÃÄÒÛÉ ÂÀÍáÏÒÝÉÄËÃÄÓ ÂÀÃÀ-

ßÄÒÀ; 

- Copy to CD ÀÍÖ ËÀÆÄÒÖË ÃÉÓÊÆÄ ÜÀßÄÒÀ; 

- Close ÀÍÖ ÀÙÍÉÛÍÖËÉ ×ÀÍãÒÉÓ ÃÀáÖÒÅÀ. 

ÌÄÍÉÖÓ ÛÄÌÃÄÂÉ ÓÔÒÉØÏÍÉÓ ÅÄÁ ÂÅÄÒÃÀÃ ßÉÍÀÓßÀÒÉ ÍÀáÅÀ 

(Web Page Preview) ÂÀÀØÔÉÖÒÄÁÉÓÀÓ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÓ ÄÞËÄÅÀ 

ÓÀÛÖÀËÄÁÀ ÐÒÄÆÄÍÔÀÝÉÀ ÍÀáÏÓ ÅÄÁ ÂÅÄÒÃÉÓ ÓÔÉËÛÉ. 

ÌÄÍÉÖÓ ÛÄÌÃÄÂÉ ÓÔÒÉØÏÍÉÓ ÂÅÄÒÃÉÓ ÃÀÚÄÍÄÁÀ (Page Setup) 

ÂÀÀØÔÉÖÒÄÁÉÓÀÓ ÌÏÍÉÔÏÒÉÓ ÄÊÒÀÍÆÄ ÂÀÌÏÉÓÀáÄÁÀ ×ÀÍãÀÒÀ, 
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ÒÏÌÄËÛÉÝ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÓ ÄÞËÄÅÀ ÓÀÛÖÀËÄÁÀ ÂÅÄÒÃÉÓ ×ÏÒÌÀÔÉÒÄ-

ÁÀ ÂÀÀÊÄÈÏÓ. ÀÙÍÉÛÍÖË ×ÀÍãÀÒÀÛÉ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÓ ÀØÅÓ ÛÄÓÀÞËÄÁ-

ËÏÁÀ ÃÀÀÄÍÏÓ ÓËÀÉÃÉÓ ÆÏÌÀ (ÓÉÂÀÍÄ, ÓÉÌÀÙËÄ), ÓËÀÉÃÄÁÉÓ ÂÀ-

ÃÀÍÏÌÒÅÀ (ÒÏÌÄËÉ ÝÉ×ÒÉÈ ÃÀÉßÚÏÓ), ÓËÀÉÃÄÁÉÓ ÏÒÉÄÍÔÀÝÉÀ 

(ÐÏÒÔÒÄÔÖÒÉ ÀÍÖ ÓÉÌÀÙËÄÆÄ ÃÀ ÐÄÉÆÀÑÖÒÉ ÀÍÖ ÓÉÂÀÍÄÆÄ), ÓËÀÉ-

ÃÄÁÉÓ ÊÏÌÄÍÔÀÒÉÓ ÏÒÉÄÍÔÀÝÉÀ, ÒÏÌÄËÉÝ ÉßÄÒÄÁÀ ÐÏÅÄÒÐÏÉÍÔÉÓ 

ÐÒÏÂÒÀÌÀÛÉ ÓËÀÉÃÄÁÉÓ ØÅÄÛ ÌÚÏ× ×ÀÍãÀÒÀÛÉ ßÀÒßÄÒÉÈ ÃÀÀàÉÒÄÈ 

ÊÏÌÄÍÔÀÒÉÓ ÃÀÓÀÌÀÔÄÁËÀÃ (Click to Add Notes). 

ÌÄÍÉÖÓ ÛÄÌÃÄÂÉ ÓÔÒÉØÏÍÉÓ ÁÄàÃÅÉÓ ßÉÍÀÓßÀÒÉ ÍÀáÅÀ (Print 

Preview) ÂÀÀØÔÉÖÒÄÁÉÓÀÓ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÓ ÄÞËÄÅÀ ÓÀÛÖÀËÄÁÀ ÐÒÄÆÄ-

ÍÔÀÝÉÉÓ ÁÄàÃÅÉÓ ßÉÍÀÓßÀÒÉ ÍÀáÅÉÓ. 

 

ÐÉÒÅÄËÉ ÃÀ ÌÄÏÒÄ ÍÉÛÍÀÊÉ ÂÀÌÏÉÚÄÍÄÁÀ ÛÄÓÀÁÀÌÉÓÀÃ ßÉÍÀ ÃÀ 

ÛÄÌÃÄÂ ÂÅÄÒÃÆÄ ÂÀÃÀÓÀÓÅËÄËÀÃ. 

ÛÄÌÃÄÂÉ ÍÉÛÍÀÊÉ ÁÄàÃÅÀ... (Print...) ÀÍÀËÏÂÉÖÒÉÀ ×ÀÉË ÌÄÍÉÖÓ 

ÛÄÌÃÄÂ ÓÔÒÉØÏÍÉÓÀ ÃÀ ÛÄÓÀÁÀÌÉÓÀÃ ÛÄÌÃÂÏÌÛÉ ÉØÍÄÁÀ ÀÙßÄÒÉËÉ. 

ÛÄÌÃÄÂÉ ÍÉÛÍÀÊÉÓ ÒÉÓ ÁÄàÃÅÀ (Print What) ÌÄÛÅÄÏÁÉÈ ÌÏÌáÌÀ-

ÒÄÁÄËÓ ÄÞËÄÅÀ ÓÀÛÖÀËÄÁÀ ÌÉÖÈÉÈÏÓ ÐÒÏÂÒÀÌÀÓ ÈÖ ÒÉÓÉ 

ÃÀÁÄàÃÅÀ ÀÒÉÓ ÓÀàÉÒÏ (ÓËÀÉÃÉÓ, ÊÏÌÄÍÔÀÒÉÓ,...). 



 

 

ნ.ამილახვარი, გ.ამილახვარი  - შესავალი PowerPoint-ში 

19 

ÛÄÌÃÄÂÉ ÍÉÛÍÀÊÉÓ ÌÄÛÅÄÏÁÉÈ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÓ ÄÞËÄÅÀ ÓÀÛÖÀ-

ËÄÁÀ ÌÉÖÈÉÈÏÓ ÐÒÏÂÒÀÌÀÓ ÈÖ ÒÀ ÆÏÌÉÈ ÀÜÅÄÍÏÓ ßÉÍÀÓßÀÒÉ ÁÄàÃ-

ÅÉÓ ×ÏÒÌÀÔÉ. 

ÛÄÌÃÄÂÉ ÍÉÛÍÀÊÄÁÉ ÃÀÍÉÛÍÖËÄÁÀÀ ÂÅÄÒÃÉÓ ÏÒÉÄÍÔÀÝÉÉÓ 

ÀÓÀáÅÀ . 

ÛÄÌÃÄÂÉ ÍÉÛÍÀÊÉÓ ÏÐÝÉÄÁÉ... (Options...) ÜÀÌÏÛËÉÛÀÓ ÌÏÌáÌÀ-

ÒÄÁÄËÓ ÄÞËÄÅÀ ÓÀÛÖÀËÄÁÀ ÌÉÖÈÉÈÏÓ ÐÒÏÂÒÀÌÀÓ ÁÄàÃÅÉÓ ÏÐÝÉÄÁÉ 

(ÁÄàÃÅÉÓÀÓ ÒÀ ÃÀÉÁÄàÃÏÓ ÚÅÄËÀ ÂÅÄÒÃÉÓ ÓÀÈÀÅÄÛÉ ÃÀ ÁÏËÏÛÉ 

(Header and Footer), ÒÏÂÏÒ ×ÄÒÈÀ ÐÀËÉÔÒÀÛÉ (Color/Grayscale) 

ÃÀÉÁÄàÃÏÓ ÃÀ ÓáÅ.). 

ÂÅÄÒÃÉÓ ÓÀÈÀÅÉÓÀ ÃÀ ÃÀÁÏËÏÄÁÉÓ ÓÔÒÉØÏÍÉÓ ÂÀÀØÔÉÖÒÄÁÉ-

ÓÀÓ ÌÏÍÉÔÏÒÉÓ ÄÊÒÀÍÆÄ ÂÀÌÏÉÓÄáÄÁÀ ×ÀÍãÀÒÀ, ÒÏÌÄËÛÉÝ ÌÏÌáÌÀ-

ÒÄÁÄËÓ ÄÞËÄÅÀ ÛÄÓÀÞËÄÁËÏÁÀ ÜÀÒÈÏÓ ÈÖ ÒÀ ÂÀÌÏÜÍÃÄÓ ÚÅÄËÀ 

ÓËÀÉÃÆÄ: ÁÏËÏ ÊÏÒÄØÔÉÒÄÁÉÓ ÈÀÒÉÙÉ ÃÀ ÃÒÏ (Date and time) ÀÍ 
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×ÉØÓÉÒÄÁÖËÉ ÔÄØÓÔÉ (Fixed), ÓËÀÉÃÄÁÉÓ ÂÀÃÀÍÏÌÒÅÀ (Slide num-

ber) ÃÀ ÚÅÄËÂÀÍ ÃÀÁËÀ ÃÀ ÛÖÀÛÉ ÃÀÁÄàÃÉËÉ ÔÄØÓÔÉ (Footer). ÀØÅÄ 

ÁÏËÏÛÉ ÉÌÚÏ×ÄÁÀ ÙÉËÀÊÉ, ÒÏÌÄËÉÓ ÜÀÒÈÅÉÓÀÓ ÄÓ ÉÍ×ÏÒÌÀÝÉÀ ÀÒ 

ÂÀÌÏÜÍÃÄÁÀ ÐÉÒÅÄË ÂÅÄÒÃÆÄ. 

ÉÂÉÅÄ ÉÍ×ÏÒÌÀÝÉÀ ÀÉÓÀáÄÁÀ ÈÖ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÉ ÌÏÝÄÌÖË ×ÀÍ-

ãÀÒÀÛÉ ÂÀÃÀÅÀ ÌÄÏÒÄ ÌÄÍÉÖÆÄ ÊÏÌÄÍÔÀÒÄÁÉ ÃÀ ÓÀÒÄÊËÀÌÏ ÂÅÄÒ-

ÃÄÁÉ (Notes and Handouts), ÉÌ ÂÀÍÓáÅÀÅÄÁÉÈ, ÒÏÌ ÃÀÌÀÔÄÁÖËÉÀ ÈÖ 

ÒÀ ÔÄØÓÔÉ ÂÀÌÏÓÀáÏÓ ÚÅÄËÀ ÂÅÄÒÃÉÓ ÓÀÈÀÅÄÛÉ (Header). 

ÚÅÄËÀ ÏÐÝÉÄÁÉÓ ÃÀÚÄÍÄÁÉÓ ÛÄÌÃÄÂ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÌÀ ÖÍÃÀ 

ÂÀÀÀØÔÉÖÒÏÓ ÂÀÌÏÚÄÍÄÁÉÓ (Apply) ÙÉËÀÊÉ, ÈÖ ÄÓ ÏÐÝÉÄÁÉ ÄáÄÁÀ 

ÌáÏËÏÃ ÌÏÝÄÌÖË ÓËÀÉÃÓ, ÂÀÌÏÚÄÍÄÁÀ ÚÅÄËÀÓ (Apply to All) 

ÙÉËÀÊÉ, ÈÖ ÄÓ ÏÐÝÉÄÁÉ ÄáÄÁÀ ÚÅÄËÀ ÓËÀÉÃÓ ÃÀ ÖÀÒÚÏ×ÉÓ (Cancel) 

ÙÉËÀÊÉ, ÈÖ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÓ ÓÖÒÓ ÃÀÚÄÍÄÁÖËÉ ÏÐÝÉÄÁÉÓ ÖÀÒÚÏ×À. 

ÛÄÌÃÄÂÉ ÍÉÛÍÀÊÉÓ ÃÀáÖÒÅÀ (Close) ÂÀÀØÔÉÖÒÄÁÉÓÀÓ ßÉÍÀÓßÀ-

ÒÉ ÍÀáÅÉÓ ×ÀÍãÀÒÀ ÃÀÉáÖÒÄÁÀ. 

ÁÏËÏ ÍÉÛÍÀÊÉ ÀÒÉÓ ÃÀáÌÀÒÄÁÀ (?), ÒÏÌËÉÓ ÂÀÀØÔÉÖÒÄÁÉÓÀÓ 

ÂÀÌÏÓÖË ×ÀÍãÀÒÀÛÉ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÌÀ ÖÍÃÀ ÛÄÉÚÅÀÍÓ ÉÓ ÈÄÌÀ, ÒÏÌÄ-

ËÆÄÝ ÓÀàÉÒÏÄÁÓ ÃÀáÌÀÒÄÁÀÓ ÃÀ ÂÀÀÀØÔÉÖÒÏÓ ÞÄÁÍÉÓ ÙÉËÀÊÉ. 

×ÀÉËÉÓ ÌÄÍÉÖÓ ÛÄÌÃÄ-

ÂÉ ÓÔÒÉØÏÍÉÓ ÂÀÂÆÀÅÍÀ 

(Send to) ÂÀÀØÔÉÖÒÄÁÉÓÀÓ 

ÄÊÒÀÍÆÄ ÂÀÌÏÉÓÀáÄÁÀ ÌÄÍÉÖ, 

ÓÀÃÀÝ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÓ ÄÞËÄÅÀ 

ÓÀÛÖÀËÄÁÀ ÛÄÀÒÜÉÏÓ ÈÖ ÓÀÃ 

ÖÍÃÀ ÂÀÀÂÆÀÅÍÏÓ ÐÒÄÆÄÍÔÀÝÉÀ: ßÄÒÉËÉÓ ÌÉÌÙÄÁÓ ÍÀáÅÉÓÀÈÅÉÓ (Mail 

Recipient (for Review)...), ßÄÒÉËÉÓ ÌÉÌÙÄÁÓ ÃÀÍÀÌÀÔÉÓ ÓÀáÉÈ (Mail 

Recipient (for Attachment)...), ÌÉÌÙÄÁÉÓ ÌÉÌÀÒÈÖËÄÁÀ (Routing 
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Recipient...), ÂÀÝÅËÉÓ ×ÏËÃÄÒÛÉ (Exchange Folder...), ÐÉÒÃÀÐÉÒ 

áÀÆÛÉ ÛÄÊÒÄÁÉÓ ÌÏÍÀßÉËÄÓ (Online Meeting Parcipant) ÃÀ ÐÒÏÂÒÀÌÀ 

MS Word-ÛÉ (Microsoft Word...). 

×ÀÉËÉÓ ÌÄÍÉÖÓ ÛÄÌÃÄÂÉ ÓÔÒÉØÏÍÉÓ ÈÅÉÓÄÁÄÁÉ (Properties) 

ÂÀÀØÔÉÖÒÄÁÉÓÀÓ ÄÊÒÀÍÆÄ ÂÀÌÏÉÓÀáÄÁÀ ×ÀÍãÀÒÀ, ÒÏÌÄËÛÉÝ 

ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÓ ÄÞËÄÅÀ ÓÀÛÖÀËÄÁÀ ÍÀáÏÓ ÃÀ ÛÄÉÔÀÍÏÓ ÌÏÍÀÝÄÌÄÁÉ 

ÀÅÔÏÒÆÄ, ÛÄØÌÍÉÓ, ÁÏËÏ ÊÏÒÄØÔÉÒÄÁÉÓ ÃÀ ÓáÅÀ ÈÀÒÉÙÄÁÆÄ, ÐÒÄ-

ÆÄÍÔÀÝÉÉÓ ÃÀÌÖÛÀÅÄÁÉÓ ÓáÅÀÃÀÓáÅÀ 

ÓÔÀÔÉÓÔÉÊÀ ÃÀ ÓáÅ. 

×ÀÉËÉÓ ÌÄÍÉÖÓ ÛÄÌÃÄÂ ÓÔÒÉ-

ØÏÍÄÁÛÉ ÂÀÌÏÓÀáÖËÉÀ ÁÏËÏ ÂÀáÓÍÉ-

ËÉ ÐÒÄÆÄÍÔÀÝÉÄÁÉÓ ÓÉÀ ÃÀ ÁÏËÏ 

ÓÔÒÉØÏÍÉ ÂÀÌÏÉÚÄÍÄÁÀ ÐÒÏÂÒÀÌÉÃÀÍ 

ÂÀÌÏÓÀÓÅËÄËÀÃ (Exit). 

ÌÄÍÉÖ ÒÄÃÀØÔÉ-

ÒÄÁÀ (Edit) 

ÒÄÃÀØÔÉÒÄÁÉÓ ÌÄÍÉÖÓ ÞÉÒÉÈÀÃ 

×ÖÍØÝÉÄÁÆÄ ÐÉÒÅÄË ÒÉÂÛÉ ÖÍÃÀ 

ÉÈØÅÀÓ, ÒÏÌ ÌÏØÌÄÃÄÁÓ ÌáÏËÏÃ ÓÀ-

ÁÖÈÛÉ ÌÏÍÉÛÍÖË ÀÒÄÆÄ. ÂÀÍÅÉáÉËÏÈ 

ÉÓÄÈÉ ÓÔÒÉØÏÍÄÁÉ, ÒÏÌËÄÁÉÝ ÌÏÌá-

ÌÀÒÄÁËÉÓÀÈÅÉÓ ÀÒ ÀÒÉÓ ÝÍÏÁÉËÉ: 

— ÀÌÏÓÀàÒÄËÀÃ ÃÀÌÀáÓÏÅÒÄÁÀ 

(Cut), ÒÏÌÄËÓÀÝ ÂÀÃÀÀØÅÓ ÌÀáÓÏ-

ÅÒÏÁÀÛÉ ÀÌÏàÒÉÓÀÈÅÉÓ ÌÏÍÉÛÍÖ-

ËÉ ÔÄØÓÔÉ. 

— ÂÀÃÀÓÀßÄÒÀÃ ÃÀÌÀáÓÏÅÒÄÁÀ 

(Copy), ÒÏÌÄËÓÀÝ ÂÀÃÀÀØÅÓ 
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ÌÀáÓÏÅÒÏÁÀÛÉ ÂÀÃÀÓÀßÄÒÀÃ ÌÏÍÉÛÍÖËÉ ÔÄØÓÔÉ. 

— ÜÀÓÌÀ (Paste), ÒÏÌÄËÉÝ ÌÀáÓÏÅÒÏÁÀÛÉ ÌÚÏ× ÔÄØÓÔÓ ÜÀÓÅÀÌÓ 

ÊÖÒÓÏÒÉÓ ÌÚÏ× ÀÃÂÉËÆÄ. 

— ÜÀÓÌÀ ÂÆÀÅÍÉËÀÃ (Paste as Hyperlink), ÒÏÌÄËÉÝ ÌÀÓÏÅÒÏÁÀÛÉ 

ÌÚÏ× ÔÄØÓÔÓ ÜÀÓÅÀÌÓ ÂÆÀÅÍÉËÀÃ. 

— ÃÖÁËÉÒÄÁÀ (Duplikate), ÒÏÌÄËÉÝ ÀÏÒÌÀÂÄÁÓ ÓËÀÉÃÓ, 

ÌÏÍÉÛÍÖË ÔÄØÓÔÓÔÖÒ ÀÍ ÓáÅÀ ÏÁÉÄØÔÓ. 

— ÓËÀÉÃÉÓ ßÀÛËÀ (Delete Slide), ÒÏÌÄËÉÝ ÛËÉÓ ÂÀÀØÔÉÅÄÁÖË 

ÓËÀÉÃÓ). 

ÌÄÍÉÖ ÜÅÄÍÄÁÀ (View) 

ÜÅÄÍÄÁÉÓ ÌÄÍÉÖÛÉ ÐÉÒÅÄË ÍÀßÉ-

ËÛÉ ßÀÒÌÏÃÂÄÍÉËÉÀ ÏÈáÉ ÓÔÒÉØÏÍÉ: 

— ÍÏÒÌÀËÖÒÉ (Normal) 

— ÓËÀÉÃÄÁÉÓ ÓÏÒÔÉÒÄÁÈ (Slide 

Sorter) 

— ÓËÀÉÃÄÁÉÓ ÜÅÄÍÄÁÀ (Slide Show) 

— ÊÏÌÄÍÔÀÒÄÁÉÓ ÂÅÄÒÃÄÁÉ (Notes 

Pages) 

ÀÌ ÏÈáÉ ÓÔÒÉØÏÍÉÃÀÍ ÓÀÌÉ ßÀ-

ÒÌÏÃÂÄÍÉËÉÀ ØÅÄÃÀ ÌÀÒÝáÄÍÀ ÊÖÈ-

áÄÛÉ ÙÉËÀÊÄÁÉÓ ÓÀáÉÈ: 
 

ÐÉÒÅÄËÉ ÓÔÒÉØÏÍÉ ÍÏÒÌÀËÖÒÉ 

ßÀÒÌÏÀÃÂÄÍÓ ÄÒÈÉ ÓËÀÉÃÉÓ ÍÏÒÌÀ-

ËÖÒ ÜÅÄÍÄÁÀÓ (ÓËÀÉÃÉ ÂÀÌÏÉÓÀáÄÁÀ 

ÌÏÍÉÔÏÒÉÓ ÄÊÒÀÍÆÄ ÉÓÄ, ÒÏÂÏÒÝ ÉÓ ÂÀÌÏÉÓÀáÄÁÀ PowerPoint 

ÐÒÏÂÒÀÌÉÓ ÜÀÒÈÅÉÓÀÓ, ÀÍÖ ÌÀÒÝáÍÉÅ ÂÀÌÏÉÓÀáÄÁÀ ÓËÀÉÃÄÁÉÓ 

ÜÀÌÏÍÀÈÅÀËÉ, áÏËÏ ÌÏÍÉÔÏÒÉÓ ÄÊÒÀÍÉÓ ÛÖÀÛÉ ÂÀÌÏÉÓÀáÄÁÀ 
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ÂÀÀÊØÔÉÖÒÄÁÖËÉ ÓËÀÉÃÉ. ÈÀÅÉÓÈÀÅÀÃ ÌÏÍÉÔÏÒÉÓ ÄÊÒÀÍÉÓ ÌÀÒã-

ÅÄÍÀ ÌÉÃÀÌÏÛÉ ÂÀÌÏÉÓÀáÄÁÀ ÞÉÒÉÈÀÃÉ ÌÄÍÉÖÓ ×ÀÍãÀÒÀ). 

ÌÄÏÒÄ ÓÔÒÉØÏÍÉ ÓÏÒÔÉÒÄÁÖËÉ ÓËÀÉÃÉ ßÀÒÌÏÀÃÂÄÍÓ ÄÒÈ 

ÄÊÒÀÍÆÄ ÒÀÌÏÃÄÍÉÌÄ ÓËÀÉÃÉÓ ÜÅÄÍÄÁÀÓ: 
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ÒÀÝ ÛÄÄáÄÁÀ ÌÄÓÀÌÄ ÓÔÒÉØÏÍÓ ÓËÀÉÃÄÁÉÓ ÜÅÄÍÄÁÀ, ÌÉÓÉ ÂÀ-

ÀØÔÉÖÒÄÁÉÈ ÃÀÉßÚÄÁÀ ÐÒÄÆÄÍÔÀÝÉÉÓ ÜÅÄÍÄÁÀ. 

ÌÄÈáÄ ÓÔÒÉØÏÍÉÓ ÊÏÌÄÍÔÀÒÄÁÉÓ ÂÅÄÒÃÉ ÂÀÀØÔÉÖÒÄÁÉÓÀÓ 

ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÓ ÄÞËÄÅÀ ÓÀÛÖÀËÄÁÀ ÓËÀÉÃÉÓ áÉËÅÀÓÈÀÍ ÄÒÈÀÃ ÌÉÓ 

ØÅÄÃÀ ÍÀßÉËÛÉ ÍÀáÏÓ/ÂÀÀÊÄÈÏÓ ÊÏÌÄÍÔÀÒÉ (ÒÏÌÄËÉÝ ÛÄÌÃÂÏÌÛÉ 

ÛÄÉÞËÄÁÀ ÀÌÏÉÁÄàÃÏÓ ÈÖ ÁÄàÃÅÉÓÀÓ ÌÉÖÈÉÈÄÁÈ Print What/Notes 

Pages). 

ÜÅÄÍÄÁÉÓ ÌÄÍÉÖÓ ÛÄÌÃÄÂÉ ÍÀßÉËÉ ÛÄÃÂÄÁÀ ÏÒÉ ÓÔÒÉØÏÍÉ-

ÓÀÂÀÍ ÏÓÔÀÔÉ (Master) ÃÀ ×ÄÒÀÃÉ/ÒÖáÉ ÐÀËÉÔÒÀ (Color/Grayscale). 

ÏÓÔÀÔÉÓ ÓÔÒÉØÏÍÉÓ 

ÂÀÀØÔÉÖÒÄÁÉÈ ÌÏÍÉÔÏÒÉÓ 

ÄÊÒÀÍÆÄ ÂÀÌÏÉÓÀáÄÁÀ ÌÄÍÉÖ, 

ÒÏÌÄËÛÉÝ, ÓÔÒÉØÏÍÄÁÉÓ 

ÌÉáÄÃÅÉÈ, ÂÀÍËÀÂÄÁÖËÉÀ 

ÓËÀÉÃÉÓ ÏÓÔÀÔÉ, ÓÀÒÄÊËÀ-

ÌÏ ×ÖÒÝËÉÓ ÏÓÔÀÔÉ ÃÀ ÊÏ-

ÌÄÍÔÀÒÄÁÉÓ ÏÓÔÀÔÉ. 

×ÄÒÀÃÉ/ÒÖáÉ ÐÀËÉÔÒÉÓ ÓÔÒÉØÏÍÉÓ ÂÀÀØÔÉÖÒÄÁÉÈ ÌÏÍÉÔÏ-

ÒÉÓ ÄÊÒÀÍÆÄ ÂÀÌÏÉÓÀáÄÁÀ ÌÄÍÉÖ, ÒÏÌÄËÛÉÝ, ÓÔÒÉØÏÍÄÁÉÓ ÌÉ-

áÄÃÅÉÈ, ÂÀÍËÀÂÄ-

ÁÖËÉÀ ÓËÀÉÃÄÁÉÓ 

ÜÅÄÍÄÁÀ – ×ÄÒÀÃ, 

ÒÖá ÃÀ ÛÀÅÈÄÈÒ 

ÐÀËÉÔÒÀÛÉ. 

ÜÅÄÍÄÁÉÓ ÌÄ-

ÍÉÖÓ ÛÄÌÃÄÂÉ ÍÀßÉ-

ËÉ ÛÄÃÂÄÁÀ ÏÈáÉ 

ÓÔÒÉØÏÍÉÓÀÂÀÍ: 
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— ÀÌÏÝÀÍÀÈÀ ÐÀÍÄËÉ (Task Pane) 

— ÉÍÓÔÒÖÌÄÍÔÈÀ ÆÏËÉ (Toolbars) 

— ÓÀáÀÆÀÅÉ (Ruler) 

— ÁÀÃÄ ÃÀ ÌÀÒÈÅÉÓ ÐÒÉÍÝÉÄÁÉ (Grid and Guides…) 

ÀÌÏÝÀÍÀÈÀ ÐÀÍÄËÉÓ ÓÔÒÉØÏÍÉÓ ÂÀÀØÔÉÖÒÄÁÉÓÀÓ ÂÀÌÏÜÍÃÄÁÀ/ 

ÃÀÉÌÀËÄÁÀ ÓËÀÉÃÉÓ ÌÀÒãÅÍÉÅ ÌÄÍÉÖ, ÒÏÌÄËÉÝ ÖÊÅÄ ÀÙßÄÒÉËÉÀ 

ÌÏÝÄÌÖË ÓÀáÄËÌÞÙÅÀÍÄËÏÛÉ. 

ÉÍÓÔÒÖÌÄÍÔÈÀ ÆÏËÉÓ ÓÔÒÉØÏÍÉÓ ÂÀÀØÔÉÖÒÄÁÉÓÀÓ ÂÀÌÏÜÍ-

ÃÄÁÀ ÌÄÍÉÖ, ÒÏÌÄËÛÉÝ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÓ ÛÄÖÞËÉÀ ÜÀÒÈÏÓ/ÂÀÌÏÒÈÏÓ 

ÓáÅÀÃÀÓáÅÀ ÉÍÓÔÒÖÌÄÍÔÈÀ ÌÄÍÉÖ. 

ÓÀáÀÆÀÅÉÓ ÓÔÒÉØÏÍÉÓ 

ÜÀÒÈÅÀ/ÂÀÌÏÒÈÅÉÓÀÓ ÓËÀ-

ÉÃÉÓ ÂÀÒÛÄÌÏ ÂÀÌÏÜÍÃÄÁÀ/ 

ßÀÉÛËÄÁÀ ÓÀáÀÆÀÅÉ. 

ÛÄÌÃÄÂÉ ÓÔÒÉØÏÍÉÓ 

ÁÀÃÄ ÃÀ ÌÀÒÈÅÉÓ ÐÒÉÍÝÉÄ-

ÁÉ (Grid and Guides…) ÂÀÀ-

ØÔÉÖÒÄÁÉÈ ÌÉÉÙÄÁÀ ×ÀÍãÀ-

ÒÀ, ÒÏÌÄËÛÉÝ ÌÏÌáÌÀÒÄ-

ÁÄËÓ ÛÄÖÞËÉÀ ÏÁÉÄØÔÄÁÉÓ ÂÀÓßÏÒÄÁÀ (ÁÀÃÉÓ ÃÀ ÄÒÈÌÀÍÄÈÉÓ ÌÉ-

ÌÀÒÈ), ÁÀÃÉÓ ÂÀÌÏÜÄÍÉÓ ÜÀÒÈÅÀ ÆÏÌÉÓ ÃÀÚÄÍÄÁÉÈ, ÌÀÒÈÅÉÓ 

ÐÒÉÍÝÉÐÄÁÉÓ ÂÀÌÏÜÄÍÀ ÃÀ äÏÒÉÆÏÍÔÀËÖÒÉ ÃÀ ÅÄÒÔÉÊÀËÖÒÉ 

ÛÖÀáÀÆÄÁÉÓ ÂÀÌÏÜÄÍÀ-ÃÀÌÀËÅÀ. 

ÜÅÄÍÄÁÉÓ ÌÄÍÉÖÓ ÛÄÌÃÄÂÉ ÓÔÒÉØÏÍÄÁÉ ÖÊÅÄ ÀÙßÄÒÉËÉÀ 

ÌÏÝÄÌÖË ÓÀáÄËÌÞÙÅÀÍÄËÏÛÉ. 
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ÌÄÍÉÖ ÜÀÓÌÀ (Insert) 

ÜÀÓÌÉÓ ÌÄÍÉÖÓ ÂÀÀÜÍÉÀ ÛÄÌÃÄÂÉ 

ÓÔÒÉØÏÍÄÁÉ: 

ÀáÀËÉ ÓËÀÉÃÉ (New Slide) – ÀáÀËÉ 

ÓËÀÉÃÉÓ ÜÀÌÀÔÄÁÀ ÂÀÀØÔÉÅÉÒÄÁÖËÉ 

ÓËÀÉÃÉÓ ÛÄÌÃÄÂ 

ÓËÀÉÃÉÓ ÃÖÁËÉÒÄÁÀ (Duplicate 

Slide) – ÂÀÀØÔÉÅÉÒÄÁÖËÉ ÓËÀÉÃÉÓ 

ÃÖÁËÉÒÄÁÀ 

ÓËÀÉÃÉÓ ÍÏÌÄÒÉ (Slide Number) – 

ÓËÀÉÃÄÁÉÓ ÂÀÃÀÍÏÌÒÅÉÓ ÜÀÓÌÀ 

ÈÀÒÉÙÉ ÃÀ ÃÒÏ... (Date and Time…) 

– ÈÀÒÉÙÉÓ ÃÀ ÃÒÏÓ ÜÀÓÌÀ ÓËÀÉÃÄÁÆÄ 

ÓÉÌÁÏËÏ (Symbol) – ÓÉÌÁÏËÏÓ ÜÀÓÌÀ 

ÔÄØÓÔÛÉ 

ÊÏÌÄÍÔÀÒÉ (Coment) – ÊÏÌÄÍÔÀÒÉÓ 

ÜÀÓÌÀ ÏÁÉÄØÔÆÄ 

ÓËÀÉÃÉ ×ÀÉËÄÁÉÃÀÍ (Slide from Files…) – ÓËÀÉÃÉÓ ÜÀÓÌÀ ÓáÅÀ 

ÐÒÄÆÄÍÔÀÝÉÉÓ ×ÀÉËÉÃÀÍ, ÒÉÓÈÅÉÓÀÝ ×ÀÉËÉÓ ÂÀáÓÍÉÓ ×ÀÍãÀÒÀÛÉ 

ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÌÀ ÖÍÃÀ ÛÄÀÒÜÉÏÓ ÓÀÓÖÒÅÄËÉ ÐÒÄÆÄÍÔÀÝÉÀ ÃÀ ÌÀÓÛÉ 

ÓÀÓÖÒÅÄËÉ ÓËÀÉÃÉ ÃÀ ÂÀÀÀØÔÉÖÒÏÓ ÜÀÓÌÉÓ (Insert) ÙÉËÀÊÉ ÀÍ 

ÂÀÀÀØÔÉÖÒÏÓ ÚÅÄËÀÓ ÜÀÓÌÉÓ (Insert All) ÙÉËÀÊÉ ÃÀ ÜÀÉÓÌÄÁÀ 

ÐÒÄÆÄÍÔÀÝÉÉÓ ÚÅÄËÀ ÓËÀÉÃÉ. 

ÓËÀÉÃÉ ÓØÄÌÉÃÀÍ... (Slide from Outline…) – ÓËÀÉÃÄÁÛÉ 

ÏÁÉÄØÔÉÓ ÜÀÓÌÀ ÓáÅÀ Ï×ÉÓÉÓ ×ÀÉËÉÃÀÍ. 

ÜÀÓÌÉÓ ÌÄÍÉÖÓ ÂÒÀ×ÉÊÖËÉ ×ÏÒÌÀÔÉÒÄÁÉÓ ÓÔÒÉØÏÍÄÁÉ 

ÀÙßÄÒÉËÉ ÉØÍÄÁÀ áÀÔÅÉÓ ÆÏËÉÓ ÂÀÍáÉËÅÉÓÀÓ. 
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×ÉËÌÄÁÉ ÃÀ áÌÄÁÉ (Movies and Sounds) ÓÔÒÉØÏÍÉÓ ÂÀÀØÔÉÖ-

ÒÄÁÉÓÀÓ ÌÏÍÉÔÏÒÉÓ ÄÊÒÀÍÆÄ ÂÀÌÏÉÓÀáÄÁÀ ÌÄÍÉÖ, ÒÏÌÄËÓÀÝ ÂÀÀÜÍÉÀ 

ÛÄÌÃÄÂÉ ÓÔÒÉØÏÍÄÁÉ: 

×ÉËÌÉ ÊËÉÐÄÁÉ-

ÃÀÍ... (Movie from Clip 

Organizer…) – ÌÏÌáÌÀ-

ÒÄÁËÉÓ ÊÏÌÐÉÖÔÄÒÛÉ 

ÍÀÐÏÅÍÉ ÉØÍÄÁÀ ÚÅÄËÀ 

ÌÏÞÒÀÅÉ ÊËÉÐÉ, ÒÏÌÄ-

ËÉÝ ÜÀÉÓÌÄÅÀ ÐÒÏÂÒÀ-

ÌÀÛÉ. 

×ÉËÌÉ ×ÀÉËÉ-

ÃÀÍ... (Movie from Fi-

le…) – ÌÏÌáÌÀÒÄÁËÉÓ 
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ÌÉÄÝÄÌÀ ÓÀÛÖÀËÄÁÀ ÈÅÉÈÏÍ ÉÐÏÅÏÓ ÊÏÌÐÉÖÔÄÒÛÉ ÃÀ ÜÀÓÅÀÓ 

ÅÉÃÄÏÌÀÓÀËÀ ÓËÀÉÃÛÉ. 

áÌÀ ÊËÉÐÄÁÉÃÀÍ... (Sound from Clip Organizer…) – 

ÌÏÌáÌÀÒÄÁËÉÓ ÊÏÌÐÉÖÔÄÒÛÉ ÍÀÐÏÅÍÉ ÉØÍÄÁÀ ÚÅÄËÀ áÌÏÅÀÍÉ ÊËÉÐÉ, 

ÒÏÌËÉÓ ÜÀÓÌÉÓ ÛÀÛÖÀËÄÁÀÓÀÝ ÉÞËÄÅÀ ÐÒÏÂÒÀÌÀ. 

áÌÀ ×ÀÉËÉÃÀÍ... (Sound from File…) – ÌÏÌáÌÀÒÄÁËÉÓ ÌÉÄÝÄÌÀ 

ÓÀÛÖÀËÄÁÀ ÈÅÉÈÏÍ ÉÐÏÅÏÓ ÊÏÌÐÉÖÔÄÒÛÉ ÃÀ ÜÀÓÅÀÓ áÌÏÅÀÍÉ ×ÀÉËÉ 

ÓËÀÉÃÛÉ. 

ÀÖÃÉÏÔÒÄÊÉÓ ËÀÆÄÒÖËÉ ÃÉÓÊÉÃÀÍ ÃÀÊÅÒÀ... (Play CD Audio 

Track…) – ÂÀÀØÔÉÅÉÒÄÁÖËÉ ÓËÀÉÃÉÓ ÜÅÄÍÄÁÉÓÀÓ ÜÀÒÈÖËÉ ÉØÍÄÁÀ 

×ÏÍÉÓ ÓÀáÉÈ ÌÖÓÉÊÀ ËÀÆÄÒÖËÉ ÃÉÓÊßÀÌÚÅÀÍÉÓ ÀÒÜÄÖËÉ ÔÒÄÊÉÓ 

ÓÀáÉÈ. 

áÌÉÓ ÜÀßÄÒÀ (Record Sound) – ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÌÓ ÄÞËÄÅÀ 

ÓÀÛÖÀËÄÁÀ ÈÅÉÈÏÍ ÜÀßÄÒÏÓ ÂÀáÌÏÅÀÍÄÁÀ, ÒÏÌÄËÉÝ ÈÀÍ 

ÃÀÄÒÈÅÄÁÀ ÂÀÀØÔÉÅÉÒÄÁÖËÉ ÓËÀÉÃÉÓ ÜÅÄÍÄÁÀÓ. 

ÌÄÍÉÖ ×ÏÒÌÀÔÉÒÄÁÀ 

(Format) 

×ÏÒÌÀÔÉÒÄÁÉÓ ÌÄÍÉÖÓ ÞÉÒÉÈÀÃÉ 

ÓÔÒÉØÏÍÄÁÉ ÖÊÅÄ ÉØÍÀ ÆÏÂÉ ÊÉ ÛÄÌÃÂÏÌ 

ÉØÍÄÁÀ ÂÀÍáÉËÖËÉ ÌÏÝÄÌÖË ÓÀáÄËÌÞÙÅÀ-

ÍÄËÏÛÉ. ÂÀÍÅÉáÉËÏÈ ÃÀÍÀÒÜÄÍÉ ÐÖÍØ-

ÔÄÁÉ: 

ÓÔÒÉØÏÍÄÁÓ ÛÏÒÉÓ ÃÀÛÏÒÄÁÀ (Line Spa-

cing) – ×ÏÒÌÀÔÉÒÄÁÀÓ ÖÊÄÈÄÁÓ ÔÄØÓÔÛÉ 

ÓÔÒÉØÏÍÄÁÓ ÛÏÒÉÓ ÌÀÍÞÉËÓ. 

×ÏÍÔÉÓ ÓÔÉËÉÓ ÛÄÝÅËÀ (Change Case) – 

ÝÅËÉÓ ×ÏÍÔÉÓ ÓÔÉËÓ ÜÅÄÖËÄÁÒÉÅÉ-ÌÈÀÅÒÖËÉ. 
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×ÏÍÔÉÓ ÛÄÝÅËÀ (Replace Font) – ÝÅËÉÓ ÀÙÍÉÛÍÖË ×ÏÍÔÓ 

ÓÀÓÖÒÅÄËÆÄ. 

ÏÁÉÄØÔÉ... (Object...) – ×ÏÒÌÀÔÉÒÄÁÀÓ ÖÊÄÈÄÁÓ ÜÀÓÌÖË 

ÏÁÉÄØÔÓ. 

ÌÄÍÉÖ ÉÍÓÔÒÖÌÄÍÔÄÁÉ (Tools) 

ÉÍÓÔÒÖÌÄÍÔÄÁÉÓ ÌÄ-

ÍÉÖÓ ÐÉÒÅÄËÉ ÍÀßÉËÉ ÛÄÃ-

ÂÄÁÀ ÓÀÌÉ ÓÔÒÉØÏÍÉÓÀÂÀÍ: 

ÜÀÓßÏÒÄÁÀ... (Spe-

ling...) – ÜÀÓßÏÒÄÁÀÓ ÖÊÄ-

ÈÄÁÓ ÔÄØÔÓ. 

ÄÍÀ... (Language...) – 

ÀáÏÒÝÉÄËÄÁÓ ÄÍÉÓ ÃÀÚÄÍÄ-

ÁÀÓ ÔÄØÓÔÉÓ ÜÀÓßÏÒÄÁÉÓÀ-

ÈÅÉÓ. 

ÓÉÔÚÅÀ... (Speech) – 

×ÏÒÌÀÔÉÒÄÁÀÓ ÖÊÄÈÄÁÓ ßÀ-

ÒÌÏÈØÌÖË ÓÉÔÚÅÀÓ ÌÉÊÒÏ-

×ÏÍÛÉ. 

ÉÍÓÔÒÖÌÄÍÔÄÁÉÓ ÌÄÍÉÖÓ ÌÄÏÒÄ ÍÀßÉËÉ ÀÂÒÄÈÅÄ ÛÄÃÂÄÁÀ ÓÀÌÉ 

ÓÔÒÉØÏÍÉÓÀÂÀÍ: 

ÐÒÄÆÄÍÔÀÝÉÄÁÉÓ ÛÄÃÀÒÄÁÀ ÃÀ ÛÄÒßÚÌÀ... (Compare and Megre 

Presentations...) – ÀáÏÒÝÉÄËÄÁÓ ÐÒÄÆÄÍÔÀÝÉÄÁÉÓ ÛÄÃÀÒÄÁÀÓ ÃÀ ÛÄÒßÚ-

ÌÀÓ. 

ÃÉÀËÏÂÖÒÉ ÈÀÍÀÌÛÒÏÌËÏÁÀ... (Online Colaboration) – ÀÌ 

ÓÔÒÉØÏÍÉÓ ÂÀÀØÔÉÖÒÄÁÉÈ ÌÏÍÉÔÏÒÉÓ ÄÊÒÀÍÆÄ ÂÀÌÏÉÓÀáÄÁÀ ÓÀÌÉ 

ÓÔÒÉØÏÍÉÓÀÂÀÍ ÛÄÌÃÂÀÒÉ ØÅÄÌÄÍÉÖ: 
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- ÃÀÖÚÏÍÄÁËÉÅ ÛÄÊÒÄÁÀ (Meet Now) – ÛÄÊÒÄÁÀ ÃÀÖÚÏÍÄÁËÉÅ 

- ÛÄÊÒÄÁÄÁÉÓ ÓÉÀ... (Schedule Meeting...) – ÓÀÃÀÝ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÓ 

ÛÄÖÞËÉÀ ÛÄÀÃÂÉÍÏÓ ÛÄÊÒÄÁÄÁÉÓ ÂÒÀ×ÉÊÉ 

- ÃÉÓÊÖÓÉÄÁÉ ÅÄÁÛÉ (Web Diskussions) – ÉÍÔÄÒÍÄÔÉÓ ÌÄÛÅÄÏÁÉÈ 

ÜÀÔÀÒÃÄÓ ÃÉÓÊÖÓÉÄÁÉ ÐÒÄÆÄÍÔÀÝÉÉÓ ÂÀÒÛÄÌÏ 

ÀÆÒÉ ÛÄÊÒÄÁÀÆÄ... (Meeting minder...) – ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÓ ÄÞËÄÅÀ 

ÓÀÛÖÀËÄÁÀ ÜÀßÄÒÏÓ ÀÆÒÉ ÛÄÊÒÄÁÀÓÈÀÍ ÃÀÊÀÅÛÉÒÄÁÉÈ. 

ÉÍÓÔÒÖÌÄÍÔÄÁÉÓ ÌÄÍÉÖÓ ÌÄÓÀÌÄ ÍÀßÉËÉ ÛÄÃÂÄÁÀ ÄØÅÓÉ 

ÓÔÒÉØÏÍÉÓÀÂÀÍ: 

ÉÍÓÔÒÖÌÄÍÔÄÁÉ ÉÍÔÄÒÍÄÔÉÃÀÍ... (Tools on the Web...) – 

ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÓ ÄÞËÄÅÀ ÓÀÛÖÀËÄÁÀ ÂÀÃÌÏÉßÄÒÏÓ ÓÀÓÖÒÅÄËÉ 

ÉÍÓÔÒÖÌÄÍÔÄÁÉ ÅÄÁ-ÂÅÄÒÃÄÁÉÃÀÍ. 

ÀÅÔÏÊÏÒÄØÔÉÒÄÁÉÓ ÏÐÝÉÄÁÉ... (AutoCorrect Options...) – ÀÌ 

ÓÔÒÉØÏÍÉÓ ÂÀÀØÔÉÖÒÄÁÉÈ ÂÀÉáÓÍÄÁÀ ×ÀÍãÀÒÀ, ÒÏÌÄËÛÉÝ 

ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÓ ÄÞËÄÅÀ ÛÄÓÀÞËÄÁËÏÁÀ ÃÀÀÚÄÍÏÓ ÉÓÄÈÉ ÀÅÔÏÊÏÒÄØ-

ÔÉÒÄÁÉÓ ÏÐÝÉÄÁÉ, ÒÏÂÏÒÉÝ ÀÒÉÓ ÜÀÌÏÈÅËÉËÉ ×ÀÍãÀÒÀÛÉ. ÀØÅÄ 

ÀÒÉÓ ÛÄÓÀÞËÄÁËÏÁÀ ÃÀÄÌÀÔÏÓ ÌÏÌáÌÀÒÄÁËÉÓÀÈÅÉÓ ÓÀÓÖÒÅÄËÉ 

ÀÅÔÏÊÏÒÄØÔÉÒÄÁÉÓ ÏÐÝÉÀ. 
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ÃÀÚÄÍÄÁÀ... (Customize...) – ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÓ ÄÞËÄÅÀ ÓÀÛÖÀËÄÁÀ 

ÂÀÌÏÀÜÉÍÏÓ ÓÀÓÖÒÅÄËÉ ÌÄÍÉÖÓ ÆÏËÉ ÃÀ ÌÀÓÛÉ ÓÀÓÖÒÅÀËÉ ÍÉÛÍÀÊÉ. 

ÏÐÝÉÄÁÉ... (Options...) – ÀÌ ÓÔÒÉØÏÍÉÓ ÂÀÀØÔÉÖÒÄÁÉÈ 

ÂÀÉáÓÍÄÁÀ ×ÀÍãÀÒÀ, ÒÏÌÄËÛÉÝ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÓ ÄÞËÄÅÀ 

ÛÄÓÀÞËÄÁËÏÁÀ ÃÀÀÚÄÍÏÓ 
 

ÍÄÁÉÓÌÉÄÒÉ ÏÐÝÉÀ, ÒÏÌÄËÉÝ ÓÀàÉÒÏÀ ÐÒÏÂÒÀÌÉÓ ×ÖÍØÝÉÏÍÉ-

ÒÄÁÉÓÀÈÅÉÓ. 
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ÜÅÄÍÄÁÉÓ (View) ÌÄÍÉÖÛÉ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÓ ÀØÅÓ ÛÄÓÀÞËÄÁËÏÁÀ 

ÜÀÒÈÏÓ ÜÅÄÍÄÁÀ: 

— ÐÒÏÂÒÀÌÉÓ ÜÀÒÈÅÉÓÀÓ ÀÌÏÝÀÍÀÈÀ ÐÀÍÄËÉÓ (Startup Task Pane)  

— ÀáÀËÉ ÓËÀÉÃÉÓ ÜÀÓÌÉÓÀÓ ÓËÀÉÃÉÓ ÔÉÐÉÓ ÛÄÒÜÄÅÉÓ ÌÄÍÉÖÓ (Slide 

Layout task pane when inserting new slides) 

— ÓÔÀÔÖÓÉÓ ÆÏËÉÓ (Status bar) 

— ÅÄÒÔÉÊÀËÖÒÉ ÓÀáÀÆÀÅÉ (Vertical ruler) ÃÀ À.Û. 
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ÓÀÄÒÈÏ (General) ÌÄÍÉÖÛÉ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÓ ÀØÅÓ ÛÄÓÀÞËÄÁ-

ËÏÁÀ ÃÀÀÚÄÍÏÓ ÓÀÄÒÈÏ ×ÖÍØÝÉÄÁÉ, ÒÏÂÏÒÉÝ ÀÒÉÓ ÁÏËÏ 

ÂÀáÓÍÉËÉ ×ÀÉËÄÁÉÓ ÒÀÏÃÄÍÏÁÀ (Recently used file list), ÓÀáÄËÉ ÃÀ 

ÓáÅ. 

ÒÄÃÀØÔÉÒÄÁÉÓ (Edit) ÌÄÍÉÖÛÉ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÓ ÀØÅÓ ÛÄÓÀÞËÄÁ-

ËÏÁÀ ÃÀÀÚÄÍÏÓ ÒÄÃÀØÔÉÒÄÁÉÓ ×ÖÍØÝÉÄÁÉ, ÒÏÂÏÒÉÝ ÀÒÉÓ ÁÏËÏ 

ÁÉãÄÁÉÓ ÃÀÌÀáÓÏÅÒÄÁÉÓ ÒÀÏÃÄÍÏÁÀ (Maximum Number of undos) 

ÃÀ ÓáÅ. 

ÁÄàÃÅÉÓ (Print) ÌÄÍÉÖÛÉ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÓ ÀØÅÓ ÛÄÓÀÞËÄÁËÏÁÀ 

ÃÀÀÚÄÍÏÓ ÁÄàÃÅÉÓ ×ÖÍØÝÉÄÁÉ. 
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ÛÄÍÀáÅÉÓ (Save) ÌÄÍÉÖÛÉ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÓ ÛÄÖÞËÉÀ ÃÀÀÚÄÍÏÓ 

ÛÄÍÀáÅÉÓ ×ÖÍØÝÉÄÁÉ, ÒÏÂÏÒÉÝ ÀÒÉÓ ÀÅÔÏÃÀÌÀáÓÏÅÒÄÁÉÓ ßÖÈÏÁÒÉ-

ÅÉ ÒÀÏÃÄÍÏÁÉÓ ÃÀÚÄÍÄÁÀ (Save AutoRecover info every minutes), 

×ÀÉËÉÓ ÃÀÌÀáÓÏÅÒÄÁÉÓ ÔÉÐÉ (Save PowerPoint files as), ×ÀÉËÉÓ 

ÃÀÌÀáÓÏÅÒÄÁÉÓ ÀÃÂÉËÌÃÄÁÀÒÄÏÁÀ (Default file location) ÃÀ ÓáÅ. 

ÃÀÝÅÉÓ (Security) ÌÄÍÉÖÛÉ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÓ ÀØÅÓ ÛÄÓÀÞËÄÁËÏÁÀ 

ÃÀÀÚÄÍÏÓ ×ÀÉËÉÓ ÃÀÝÅÉÓ ×ÖÍØÝÉÄÁÉ, ÒÏÂÏÒÉÝ ÀÒÉÓ ÐÀÒÏËÉ 

ÂÀáÓÍÉÓÀÓ (Password to open), ÐÀÒÏËÉ ÝÅËÉËÄÁÉÓÀÓ (Password to 

modify) ÀÌ ÛÄÌÈáÅÄÅÀÛÉ ×ÀÉËÉ ÂÀÉáÓÍÄÁÀ, ÌÀÂÒÀÌ ÝÅËÉËÄÁÄÁÉÓÀ-

ÈÅÉÓ ÓÀàÉÒÏÀ ÐÀÒÏËÉ ÃÀ ÓáÅ. 
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ÛÄÌÏßÌÄÁÀ ÃÀ ÓÔÉËÉ (Speling and Style) ÌÄÍÉÖÛÉ 

ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÓ ÀØÅÓ ÛÄÓÀÞËÄÁËÏÁÀ ÃÀÀÚÄÍÏÓ ÛÄÌÏßÌÄÁÉÓ ×ÖÍ-

ØÝÉÄÁÉ. 

ÌÄÍÉÖ ÓËÀÉÃÄÁÉÓ ÜÅÄÍÄÁÀ  

(Slide Show) 

ÓËÀÉÃÄÁÉÓ ÜÅÄÍÄÁÉÓ ÌÄÍÉÖÓ ÐÉÒÅÄËÉ ÓÔÒÉØÏÍÉ ßÀÒÌÏÃÂÄÍÉÓ 

ÍÀáÅÀ (View Show) ÉßÚÄÁÓ ÐÒÄÆÄÍÔÀÝÉÉÓ ÜÅÄÍÄÁÀÓ. 
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ÓËÀÉÃÄÁÉÓ ÜÅÄÍÄÁÉÓ ÌÄÍÉÖÓ 

ÌÄÏÒÄ ÓÔÒÉØÏÍÉÓ ÜÅÄÍÄÁÉÓ ÂÀÊÄÈÄÁÀ 

(Set Up Show…) ÂÀÀØÔÉÖÒÄÁÉÓÀÓ 

ÌÏÍÉÔÏÒÉÓ ÄÊÒÀÍÆÄ ÂÀÌÏÚÀÅÓ ×ÀÍãÀ-

ÒÀ, ÒÏÌÄËÉÝ ÃÀÚÏ×ÉËÉÀ ÒÀÌÏÃÄÍÉ-

ÌÄ ×ÒÀÂÌÄÍÔÀÃ: 

ÐÉÒÅÄË ×ÒÀÂÌÄÍÔÛÉ ÜÅÄÍÄÁÉÓ 

ÔÉÐÉ (Show type) ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÓ ÄÞ-

ËÄÅÀ ÓÀÛÖÀËÄÁÀ ÃÀÀÚÄÍÏÓ ÓËÀÉÃÄ-

ÁÉÓ ÜÅÄÍÄÁÉÓ ÔÉÐÉ – ÌÀÒÈÀÅÓ ÌÏÌáÓÄ-

ÍÄÁÄËÉ ÌÈËÉÀÍ ÄÊÒÀÍÆÄ (Presented 

by a speaker), ÌÀÒÈÀÅÓ ÌÏÌáÓÄÍÄÁÄ-

ËÉ ×ÀÍãÀÒÀÛÉ (Browsed by an 
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individual), ÀÅÔÏÌÀÔÖÒÉ ÌÀÒÈÅÀ ÌÈËÉÀÍ ÄÊÒÀÍÆÄ (Browsed at a ki-

osk). 

ÌÄÏÒÄ ×ÒÀÂÌÄÍÔÛÉ ÓËÀÉÃÄÁÉÓ ÜÅÄÍÄÁÀ (Show slides) 

ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÓ ÄÞËÄÅÀ ÓÀÛÖÀËÄÁÀ ÃÀÀÚÄÍÏÓ ÓËÀÉÃÄÁÉÓ ÃÉÀÐÀÆÏÍÉ: 

ÚÅÄËÀ, ÛÄÒÜÄÅÉÈ ÛÖÀËÄÃÉ ÀÍ ÛÄÒÜÄÅÉÈÉ ÜÅÄÍÄÁÀ. 

ÌÄÓÀÌÄ ×ÒÀÂÌÄÍÔÛÉ ÜÅÄÍÄÁÉÓ ÏÐÝÉÄÁÉ (Show options) ÌÏÌáÌÀ-

ÒÄÁÄËÓ ÄÞËÄÅÀ ÓÀÛÖÀËÄÁÀ ÃÀÀÚÄÍÏÓ ÓËÀÉÃÄÁÉÓ ÜÅÄÍÄÁÉÓ Ï×ÝÉÄÁÉ: 

– ÜÅÄÍÄÁÀ "Esc"ÙÉËÀÊÉÓ ÃÀàÄÒÀÌÃÄ (Loop continuously until 'Esc') 

– ÜÅÄÍÄÁÀ áÌÉÓ ÂÀÒÄÛÄ (Show without narration) 

– ÜÅÄÍÄÁÀ ÀÍÉÌÀÝÉÉÓ ÂÀÒÄÛÄ (Show without animation) 

– ÜÅÄÍÄÁÉÓÀÓ ×ÀÍØÒÉÓ ×ÄÒÉÓ ÃÀÚÄÍÄÁÀ (Pen color) 

ÌÄÏÈáÄ ×ÒÀÂÌÄÍÔÛÉ ÓËÀÉÃÄÁÉÓ ÛÄÝÅËÀ (Advance slides) 

ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÓ ÄÞËÄÅÀ ÓÀÛÖÀËÄÁÀ ÃÀÀÚÄÍÏÓ ÓËÀÉÃÄÁÉÓ ÛÄÝÅËÉÓ 

ÔÉÐÉ – áÄËÏÅÍÖÒÀÃ ÀÍ ÃÒÏÉÓ ÌÉáÄÃÅÉÈ. 

ÌÄáÖÈÄ ×ÒÀÂÌÄÍÔÛÉ ÌÒÀÅÀËÉ ÌÏÍÉÔÏÒÄÁÉ (Multiple monitors) 

ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÓ ÄÞËÄÅÀ ÓÀÛÖÀËÄÁÀ ÛÄÉÒÜÉÏÓ ÐÒÄÆÄÍÔÀÝÉÉÓ ÜÅÄÍÄÁÉÓ 

ÌÏßÚÏÁÉËÏÁÀ (ÌÏÍÉÔÏÒÉ, ÐÒÏÄØÔÏÒÉ...) 

ÁÏËÏ ×ÒÀÂÌÄÍÔÛÉ ÛÄÓÒÖËÄÁÀ (Performance) ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÓ 

ÄÞËÄÅÀ ÓÀÛÖÀËÄÁÀ ÛÄÉÒÜÉÏÓ ÜÅÄÍÄÁÉÓ áÀÒÉÓáÉ (ÒÄÆÏËÖÝÉÀ) ÃÀ ÜÀ-

ÒÈÏÓ ÂÒÀ×ÉÊÖËÉ ÀÌÀÜØÀÒÄÁÄËÉ (Use hardware graphics accele-

ration). 

ÓËÀÉÃÄÁÉÓ ÜÅÄÍÄÁÉÓ ÌÄÍÉÖÓ ÌÄÓÀÌÄ ÓÔÒÉØÏÍÉ ÃÒÏÉÓ ÃÀÚÄÍÄÁÀ 

(Rehearse Timing) ÀÞËÄÅÓ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÓ ÓÀÛÖÀËÄÁÀÓ ÃÀÀÚÄÍÏÓ ÈÉ-

ÈÏÄÖËÉ ÁÉãÉ ÃÒÏÉÓ ÌÉáÄÃÅÉÈ. 

ÓËÀÉÃÄÁÉÓ ÜÅÄÍÄÁÉÓ ÌÄÍÉÖÓ ÌÄÏÈáÄ ÓÔÒÉØÏÍÉ áÌÉÓ ÑÙÄÒÀ-

ÃÏÁÀ (Record Narration…) ÀÞËÄÅÓ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÓ ÓÀÛÖÀËÄÁÀÓ 

ÛÄÀÒÜÉÏÓ áÌÉÓ ÜÀßÄÒÉÓ áÀÒÉÓáÉ (ÒÀÝ Ö×ÒÏ ÌÄÔÉ áÀÒÉÓáÉÀ, ÌÉÈ 
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Ö×ÒÏ ÌÄÔÉ ÀÃÂÉËÉ ÖÊÀÅÉÀ ÃÉÓÊßÀÌÚÅÀÍÆÄ). 

ÓËÀÉÃÄÁÉÓ ÜÅÄÍÄÁÉÓ ÌÄÍÉÖÓ ÌÄáÖÈÄ ÓÔÒÉØÏÍÉ ÐÉÒÃÀÐÉÒÉ 

ÂÀÃÀÝÄÌÀ (Online Broadcast) ÀÞËÄÅÓ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÓ ÓÀÛÖÀËÄÁÀÓ 

ÛÄØÌÍÀÓ ÐÒÄÆÄÍÔÀÝÉÀ ÉÍÔÄÒÍÄÔÛÉ ÂÀÃÀÝÄÌÉÓÀÈÅÉÓ. 

ÓËÀÉÃÄÁÉÓ ÜÅÄÍÄÁÉÓ ÌÄÍÉÖÓ ÌÄÄØÅÓÄ ÓÔÒÉØÏÍÉ ÌÏØÌÄÃÄÁÉÓ 

ÙÉËÀÊÉ (Action Button) ÀÞËÄÅÓ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÓ ÓÀÛÖÀËÄÁÀÓ ÂÀÍÀÈÀÅ-

ÓÏÓ ÌÏØÌÄÃÄÁÉÓ ÙÉËÀÊÄÁÉ ÐÉÒÃÀÐÉÒ ÓËÀÉÃÆÄ. 

ÓËÀÉÃÄÁÉÓ 

ÜÅÄÍÄÁÉÓ ÌÄÍÉÖÓ 

ÌÄÛÅÉÃÄ ÓÔÒÉØÏ-

ÍÉÓ ÌÏØÌÄÃÄÁÉÓ 

ÈÅÉÓÄÁÄÁÉ (Acti-

on Setting…) ÂÀÀ-

ØÔÉÖÒÄÁÉÓÀÓ ÌÏ-

ÍÉÔÏÒÉÓ ÄÊÒÀÍÆÄ 

ÂÀÌÏÃÉÓ ×ÀÍãÀ-

ÒÀ, ÒÏÌÄËÛÉÝ 

ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÓ 

ÄÞËÄÅÀ ÓÀÛÖÀËÄ-

ÁÀ ÛÄÉÒÜÉÏÓ ÈÖ 

ÒÀ ÌÏØÌÄÃÄÁÀ ÖÍ-

ÃÀ ÂÀÊÄÈÃÄÓ ÈÀÂÅÉÓ ÃÀàÄÒÉÓÀÓ (ÀÍ ÂÀÃÀÔÀÒÄÁÉÓÀÓ) ÏÁÉÄØÔÆÄ. ÀÌ 

ÛÄÌÈáÅÄÅÀÛÉ ÛÄÉÞËÄÁÀ ÛÄÉØÌÍÀÓ ÂÆÀÅÍÉËÉ, ÜÀÉÔÅÉÒÈÏÓ ÐÒÏÂÒÀÌÀ, 

ÜÀÉÔÅÉÒÈÏÓ ÌÀÊÒÏÓÉ, ÂÀÍáÏÒÝÉÄËÃÄÓ ÏÁÉÄØÔÉÓ ÀØÝÉÀ, ÃÀÉÊÒÀÓ 

ÌÖÓÉÊÀ. 

ÓËÀÉÃÄÁÉÓ ÜÅÄÍÄÁÉÓ ÌÄÍÉÖÓ ÛÄÌÃÄÂÉ ÓÔÒÉØÏÍÉ ÀÍÉÌÀÝÉÉÓ 

ÓØÄÌÀ (Animation Schemes…) ÖÊÅÄ ÂÀÍáÉËÖËÉÀ ÌÏÝÄÌÖË 
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ÓÀáÄËÌÞÙÅÀÍÄËÏÛÉ. 

ÓËÀÉÃÄÁÉÓ ÜÅÄÍÄÁÉÓ ÌÄÍÉÖÓ 

ÛÄÌÃÄÂÉ ÓÔÒÉØÏÍÉ ÛÄÒÜÄÅÉÈÉ ÀÍÉÌÀ-

ÝÉÀ (Custom Animation…) áÓÍÉÓ ÌÏÍÉ-

ÔÏÒÉÓ ÄÊÒÀÍÉÓ ÌÀÒãÅÄÍÀ ÌÉÃÀÌÏÛÉ 

ÌÄÍÉÖÓ, ÒÏÌÄËÛÉÝ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÓ ÄÞ-

ËÄÅÀ ÓÀÛÖÀËÄÁÀ ÃÀÖÚÄÍÏÓ ÀÍÉÌÀÝÉÀ 

ÈÉÈÏÄÖË ÏÁÉÄØÔÓ. 

ÓËÀÉÃÄÁÉÓ ÜÅÄÍÄÁÉÓ ÌÄÍÉÖÓ ÛÄ-

ÌÃÄÂÉ ÓÔÒÉØÏÍÉ ÓËÀÉÃÉÓ ÂÀÃÀÓÅËÀ 

(Slide Transition…) áÓÍÉÓ ÌÏÍÉÔÏÒÉÓ 

ÄÊÒÀÍÉÓ ÌÀÒãÅÄÍÀ ÌÉÃÀÌÏÛÉ ÌÄÍÉÖÓ, 

ÒÏÌÄËÛÉÝ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÓ ÄÞËÄÅÀ ÓÀ-

ÛÖÀËÄÁÀ ÃÀÖÚÄÍÏÓ ÈÉÈÏÄÖË ÓËÀ-

ÉÃÓ ÛÄÝÅËÉÓ ÀÍÉÌÀÝÉÀ ÃÀ ÓÉÓßÒÀ×Ä, 

áÌÏÅÀÍÉ ÂÀ×ÏÒÌÄÁÀ ÃÀ ÌÉÖÈÉÈÏÓ ÈÖ 

ÛÄÝÅËÀ ÂÀÍáÏÒÝÉÄËÃÄÓ ÌÀÖÓÉÓ ÃÀ-

àÄÒÉÓÀÓ ÈÖ ÃÒÏÉÓ ÌÉáÄÃÅÉÈ. 

ÓËÀÉÃÄÁÉÓ ÜÅÄÍÄÁÉÓ ÌÄÍÉÖÓ ÛÄ-

ÌÃÄÂÉ ÓÔÒÉØÏÍÉ ÓËÀÉÃÉÓ ÃÀÌÀËÅÀ 

(Hide Slide) ÀÞËÄÅÓ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÓ 

ÓÀÛÖÀËÄÁÀÓ ÂÀÌÏÔÏÅÏÓ ÐÒÄÆÄÍÔÀÝÉÉÓ ÜÅÄÍÄÁÉÓÀÓ ÂÀÀØÔÉÅÉÒÄÁÖËÉ 

ÓËÀÉÃÉ. 

ÓËÀÉÃÄÁÉÓ ÜÅÄÍÄÁÉÓ ÌÄÍÉÖÓ ÛÄÌÃÄÂÉ ÓÔÒÉØÏÍÉ ÛÄÒÜÄÅÉÈÉ 

ÜÅÄÍÄÁÀ (Custom Shows…) ÂÀÀØÔÉÖÒÄÁÉÓÀÓ ÌÏÍÉÔÏÒÉÓ ÄÊÒÀÍÆÄ ÂÀ-

ÌÏÃÉÓ ×ÀÍãÀÒÀ, ÒÏÌÄËÛÉÝ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÓ ÄÞËÄÅÀ ÓÀÛÖÀËÄÁÀ 

ÛÄÉÒÜÉÏÓ ÈÖ ÒÀ ÌÉÌÃÄÅÒÏÁÉÈ ÀßÀÒÌÏÏÓ ÓËÀÉÃÄÁÉÓ ÜÅÄÍÄÁÀ. 
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ÌÄÍÉÖ ×ÀÍãÀÒÀ (Window) 

×ÀÍãÒÉÓ ÌÄÍÉÖÓ ÐÉÒÅÄËÉ ÓÔÒÉØÏÍÉ ÀáÀËÉ ×ÀÍãÀÒÀ (New 

Window) ÛÄÓÀÞËÄÁÄËÉÀ ÂÀÉáÓÍÀÓ ÀáÀË ×ÀÍãÀÒÀÛÉ ÉÂÉÅÄ ÓÀÁÖÈÉ. 

×ÀÍãÒÉÓ ÌÄÍÉÖÓ ÛÄÌÃÄÂÉ ÓÔÒÉØÏÍÉÓ ÚÅÄËÀÓ ÃÀËÀÂÄÁÀ 

(Arrange All) ÌÄÛÅÄÏÁÉÈ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÉ ÚÅÄËÀ ÂÀáÓÍÉËÉ ÅÏÒÃÉÓ 

ÓÀÁÖÈÓ ÂÀÍÀÈÀÅÓÄÁÓ ÌÏÍÉÔÏÒÉÓ ÄÊÒÀÍÆÄ. 

×ÀÍãÒÉÓ ÌÄÍÉÖÓ ÛÄÌÃÄÂÉ ÓÔÒÉØÏÍÉ ÂÀáËÄÜÅÀ (Split) 

ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÓ ÀÞËÄÅÓ ÓÀÛÖÀËÄÁÀÓ ÂÀáËÉÜÏÓ ÓÀÁÖÈÉ ÏÒ ÍÀßÉËÀÃ 

ÃÀ ÀßÀÒÌÏÏÓ ×ÏÒÌÀÔÉÒÄÁÀ ÓÀÁÖÈÉÓ ÓáÅÀÃÀÓáÅÀ ÀÃÂÉËÛÉ. 

×ÀÍãÒÉÓ ÌÄÍÉÖÓ ÁÏËÏ ÍÀßÉËÛÉ ÂÀÍËÀÂÄÁÖËÉÀ ÂÀáÓÍÉËÉ 

ÓÀÁÖÈÄÁÉÓ ÜÀÌÏÍÀÈÅÀËÉ. 

ÌÄÍÉÖ ÃÀáÌÀÒÄÁÀ (Help) 

ÃÀáÌÀÒÄÁÉÓ ÌÄÍÉÖ ÂÀÍÊÖÈÅÍÉËÉÀ ÅÏÒÃÉÓ ÚÏÅÄËÂÅÀÒ ÓÀÊÉÈ-

áÆÄ ÃÀáÌÀÒÄÁÉÓ ÂÀÓÀßÄÅÀÃ, ÛÄÓÀÞËÄÁÄËÉÀ ÃÀÌáÌÀÒÄ ÀÓÉÓÔÄÍÔÉÓ 

ÏÐÝÉÄÁÉÓ ÛÄÝÅËÀ/ÃÀÚÄÍÄÁÀ ÃÀ ÆÏÂÀÃÉ ÉÍ×ÏÒÌÀÝÉÉÓ ÌÉÙÄÁÀ. 
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áÀÔÅÉÓ ÆÏËÉ  

ÐÒÏÂÒÀÌÉÓ ÌÖÛÀÏÁÉÓÀÓ ÄÊÒÀÍÉÓ ØÅÄÃÀ ÌÉÃÀÌÏÛÉ ÂÀÍÈÀÅÓÄÁÖ-

ËÉÀ áÀÔÅÉÓ ÆÏËÉ: 

 

ÀÌ ÆÏËÉÓ ÌÄÛÅÄÏÁÉÈ ÌÏÌáÌÀÒÄ-

ÁÄËÓ ÛÄÖÞËÉÀ ÓËÀÉÃÆÄ ÂÀÍÀÈÀÅÓÏÓ ÃÀ 

ÂÀÖßÉÏÓ ×ÏÒÌÀÔÉÒÄÁÀ ÂÒÀ×ÉÊÖË ÉÍ×Ï-

ÒÌÀÝÉÀÓ. 

ÏÁÉÄØÔÄÁÉÓ ×ÏÒÌÀÔÉÒÄÁÉÓ (Draw) 

ÌÄÍÉÖÛÉ ÂÀÍÈÀÅÓÄÁÖËÉÀ ÏÁÉÄØÔÄÁÉÓ ÃÀ-

ãÂÖ×ÄÁÉÓ, ÂÀãÂÖ×ÄÁÉÓÀ ÃÀ ÂÀÃÀãÂÖ×Ä-

ÁÉÓ ÍÀßÉËÉ. ÛÄÌÃÄÂ ÌÏÃÉÓ ÏÁÉÄØÔÄÁÉÓ 

ÃÀáÀÒÉÓáÄÁÉÓ (Order) ÌÄÍÉÖ, ÒÏÌÄËÛÉÝ 

ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÓ ÄÞËÄÅÀ ÓÀÛÖÀËÄÁÀ 

ÂÀÀÍÀßÉËÏÓ ÈÖ ÒÏÌÄËÉ ÏÁÉÄØÔÉ ÖÍÃÀ 

ÜÀÍÃÄÓ Ö×ÒÏ ßÉÍ ÃÀ ÒÏÌÄËÉ ÖÊÀÍÀ ×ÏÍÆÄ, ÒÏÌÄËÉ ÔÄØÓÔÉÓ ÖÊÀÍ 

ÃÀ ÒÏÌÄËÉ ÔÄØÓÔÉÓ ÆÄÌÏÃÀÍ... 

ÛÄÌÃÄÂÉ ÓÔÒÉ-

ØÏÍÉÓ ÁÀÃÄ ÃÀ ÌÀÒÈ-

ÅÉÓ ÐÒÉÍÝÉÄÁÉ (Grid 

and Guides…) ÂÀÀØÔÉ-

ÖÒÄÁÉÈ ÌÉÉÙÄÁÀ ×ÀÍ-

ãÀÒÀ, ÒÏÌÄËÛÉÝ ÌÏÌ-

áÌÀÒÄÁÄËÓ ÛÄÖÞËÉÀ 

ÏÁÉÄØÔÄÁÉÓ ÂÀÓßÏÒÄ-

ÁÀ (ÁÀÃÉÓ ÃÀ ÄÒÈÌÀÍÄ-

ÈÉÓ ÌÉÌÀÒÈ), ÁÀÃÉÓ 
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ÂÀÌÏÜÄÍÉÓ ÜÀÒÈÅÀ ÆÏÌÉÓ ÃÀÚÄÍÄÁÉÈ ÃÀ ÌÉÓÈÅÉÓ ÐÒÉÍÝÉÐÄÁÉÓ 

ÂÀÌÏÜÄÍÀ. 

ÛÄÌÃÄÂÉ ÓÔÒÉØÏÍÉÓ ÂÀÃÀÀÃÂÉËÄÁÀ (Nudge) ÂÀÀØÔÉÖÒÄÁÉÈ 

ÌÉÉÙÄÁÀ ×ÀÍãÀÒÀ, ÒÏÌÄËÛÉÝ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÓ ÛÄÖÞËÉÀ ÏÁÉÄØÔÄÁÉÓ 

ÚÅÄËÀ ÌÉÌÀÒÈÖËÄÁÉÈ ÈÉÈÏ ÁÉãÉÈ ÂÀÃÀÀÃÂÉËÄÁÀ. 

ÛÄÌÃÄÂÉ ÓÔÒÉØÏÍÉÓ ÂÀÓßÏÒÄÁÀ ÀÍ 

ÂÀÍÀßÉËÄÁÀ (Align or Distribute) ÂÀÀØÔÉ-

ÖÒÄÁÉÈ ÌÉÉÙÄÁÀ ×ÀÍãÀÒÀ, ÒÏÌÄËÛÉÝ ÌÏÌ-

áÌÀÒÄÁÄËÓ ÛÄÖÞËÉÀ ÏÁÉÄØÔÄÁÉÓ ÂÀÓßÏ-

ÒÄÁÀ ÅÄÒÔÉÊÀËÖÒÀÃ (ÌÀÒÝáÍÉÃÀÍ, ÝÄÍÔÒ-

ÛÉ, ÌÀÒãÅÍÉÃÀÍ), äÏÒÉÆÏÍÔÀËÖÒÀÃ (ÆÄ-

ÌÏÃÀÍ, ÛÖÀÛÉ, ØÅÄÌÏÃÀÍ) ÃÀ, ÀÂÒÄÈÅÄ, ÂÀ-

ÍÀßÉËÄÁÀ äÏÒÉÆÏÍÔÀËÖÒÀÃ ÃÀ ÅÄÒÔÉÊÀ-

ËÖÒÀÃ. 

ÛÄÌÃÄÂÉ ÓÔÒÉØÏÍÉÓ ÁÒÖÍÅÉÓ (Rotate 

or Flip) ÂÀÀØÔÉÖÒÄÁÉÈ ÌÉÉÙÄÁÀ ×ÀÍãÀÒÀ, ÒÏÌÄËÛÉÝ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÓ 

ÛÄÖÞËÉÀ ÏÁÉÄØÔÄÁÉÓ ÛÄÔÒÉÀËÄÁÀ ÍÄÁÉÓÌÉÄÒÉ ÓÉÌÄÔÒÉÉÈ/ÊÖÈáÉÈ. 

ÛÄÌÃÄÂÉ ÓÔÒÉØÏÍÉÓ ÀÅÔÏ×ÉÂÖÒÄÁÉÓ ÛÄÝÅËÀ (Change Auto-

shape) ÂÀÀØÔÉÖÒÄÁÉÈ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÓ ÄÞËÄÅÀ ÓÀÛÖÀËÄÁÀ ÜÀÀÓßÏ-

ÒÏÓ ÓËÀÉÃÆÄ ÌÏÈÀÝÓÄÁÖËÉ ÀÅÔÏ×ÉÂÖÒÄÁÉ, áÏËÏ ÀÅÔÏ×ÉÂÖÒÄÁÉÓ 

ÛÄÈÀÍáÌÄÁÉÈ ÃÀÚÄÍÄÁÀ (Set Autoshape Defaults) ÂÀÀØÔÉÖÒÄÁÉÈ 

ÀÅÔÏ×ÉÂÖÒÄÁÉ ÙÄÁÖËÏÁÄÍ ÛÄÈÀÍáÌÄÁÉÈ ÌÉÙÄÁÖË ×ÏÒÌÀÓ. 

áÀÔÅÉÓ ÆÏËÉÓ ÌÄÏÒÄ ÍÉÛÍÀÊÉ ÀÒÉÓ ÈÀÂÅÉÓ ÊÖÒÓÏÒÉÓ ÂÀ-

ÃÀÒÈÅÀ ÏÁÉÄØÔÉÓ ÌÏÍÉÛÅÍÀÆÄ (ÈÖ ÉÓ ÜÀÒÈÖËÉÀ ÏÁÉÄØÔÉÓ áÀÔÅÀÆÄ). 

áÀÔÅÉÓ ÆÏËÉÓ ÌÄÓÀÌÄ ÍÉÛÍÀÊÉÓ ÀÅÔÏ×ÉÂÖÒÄÁÉ (Autoshapes) 

ÂÀÀØÔÉÖÒÄÁÉÈ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÓ ÄÞËÄÅÀ ÓÀÛÖÀËÄÁÀ ÜÀÓÅÀÓ ÀÅÔÏ×É-

ÂÖÒÄÁÉ. ×ÉÂÖÒÉÓ ÜÀÓÌÉÓ ÛÄÌÃÄÂ ÂÀÒÛÄÌÏ ÈÄÈÒÉ ßÄÒÔÉËÄÁÉÈ 
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ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÓ ÄÞËÄÅÀ ÛÄÓÀÞËÄÁËÏÁÀ ÛÄÝÅÀËÏÓ ÌÈËÉÀÍÉ ÆÏÌÀ, 

ÚÅÉÈÄËÉ ßÄÒÔÉËÄÁÉ ÝÅËÉÀÍ ×ÉÂÖÒÉÓ ÛÉÂÀ ÆÏÌÄÁÓ (ßÉÒÉÓ ÓÉÂÀÍÄÓ, 

ÉÓÒÉÓ ÆÏÌÀÓ,...), áÏËÏ ÌßÅÀÍÄ ßÄÒÔÉËÉÈ áÏÒÝÉÄËÃÄÁÀ ×ÉÂÖÒÉÓ 

ÁÒÖÍÅÀ. 

áÀÔÅÉÓ ÆÏËÉÓ ÛÄÃÄÂÉ ÍÉÛÍÀÊÄÁÉÓ ÌÄÛÅÄÏÁÉÈ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÓ 

ÄÞËÄÅÀ ÓÀÛÖÀËÄÁÀ ÂÀÀÅËÏÓ ßÒ×Ä, ÉÓÀÒÉ, ÌÀÒÈÊÖÈáÄÃÉ ÃÀ ÄËÉ×-

ÓÉ. ÌÀÈÉ ×ÄÒÄÁÉÓ ×ÏÒÌÀÔÉÒÄÁÉÓÀÈÅÉÓ ÂÀÌÏÉÚÄÍÄÁÀ ÀÌÀÅÄ ÆÏËÛÉ 

ÌÃÄÁÀÒÄ ÜÀÓáÌÉÓ ÍÉÛÍÀÊÉ – ÛÉÂÈÀÅÓÉÓ ×ÄÒÉÓ, ×ÖÍãÉÓ ÍÉÛÍÀÊÉ – 

ßÒ×ÉÓ ×ÄÒÉÓ, áÏËÏ ßÒ×ÉÓ ÓÔÉËÉÓ ÍÉÛÍÀÊÉ – ßÒ×ÉÓ ÔÉÐÉÓÀ ÃÀ 

ÓÉÂÀÍÉÓ, áÀÆÉÓ ÓÔÉËÉÓ ÍÉÛÍÀÊÉ – áÀÆÉÓ ßÚÅÄÔÉÓ ÔÉÐÉÓ ÃÀ ÉÓÒÉÓ 

ÓÔÉËÉÓ ÍÉÛÍÀÊÉ – ÉÓÒÉÓ ÔÉÐÉÓÀ ÃÀ ÌÉÌÀÒÈÖËÄÁÉÓ 

×ÏÒÌÀÔÉÒÄÁÉÓÀÈÅÉÓ. 

áÀÔÅÉÓ ÆÏËÉÓ 

ÛÄÃÄÂÉ ÍÉÛÍÀÊÉÓ ÔÄ-

ØÓÔÉÓ ÚÖÈÉ (ÀÒÄ) 

(Text Box) ÌÄÛÅÄÏ-

ÁÉÈ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÓ 

ÄÞËÄÅÀ ÓÀÛÖÀËÄÁÀ 

ÜÀÓÅÀÓ ÌÏÍÉÛÍÖË 

ÀÒÄÛÉ ÔÄØÓÔÖÒÉ ÉÍ-

×ÏÒÌÀÝÉÀ. 

áÀÔÅÉÓ ÆÏËÉÓ ÛÄÃÄÂÉ ÍÉÛÍÀÊÉÓ ÓÉÔÚÅÉÓ áÀÔÅÀ (WordArt)-ÉÈ 

ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÓ ÄÞËÄÅÀ ÓÀÛÖÀËÄÁÀ ÜÀÓÅÀÓ ÃÀáÀÔÖËÉ ÓÉÔÚÅÀ 

(ßÉÍÀÃÀÃÄÁÀ). ÀÌ ÍÉÛÍÀÊÉÓ ÂÀÀØÔÉÖÒÄÁÉÈ ÌÏÍÉÔÏÒÉÓ ÄÊÒÀÍÆÄ 

ÂÀÌÏÉÓÀáÄÁÀ ×ÀÍãÀÒÀ, ÒÏÌÄËÛÉÝ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÌÀ ÖÍÃÀ ÛÄÀÒÜÉÏÓ 

ÓÉÔÚÅÉÓ áÀÔÅÉÓ ÓÔÉËÉ. ÓÔÉËÉÓ ÛÄÒÜÄÅÉÓ ÃÀ OK ÙÉËÀÊÉÓ ÂÀÀØÔÉÖ-

ÒÄÁÉÓ ÛÄÌÃÄÂ ÌÏÍÉÔÏÒÉÓ ÄÊÒÀÍÆÄ ÂÀÌÏÉÓÀáÄÁÀ ÔÄØÓÔÉÓ 
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×ÏÒÌÀÔÉÒÄÁÉÓ ×ÀÍãÀÒÀ, ÒÏÌÄËÛÉÝ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÌÀ ÖÍÃÀ ÀÊÒÉ×ÏÓ 

ÓÀÓÖÒÅÄËÉ ÔÄØÓÔÉ, ÌÉÖÈÉÈÏÓ ×ÏÍÔÉ, ×ÏÍÔÉÓ ÆÏÌÀ, ÂÀÌÓáÅÉËÄÁÀ ÀÍ 

ÃÀáÒÀ ÃÀ ÂÀÀÀØÔÉÖÒÏÓ OK ÙÉËÀÊÉ. 

áÀÔÅÉÓ ÆÏËÉÓ ÛÄ-

ÃÄÂÉ ÍÉÛÍÀÊÉÓ ÃÉÀÂÒÀÌÉÓ 

ÜÀÓÌÉÓ (Insert Diagram or 

Organization Chart) ÌÄÛÅÄ-

ÏÁÉÈ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÓ ÄÞ-

ËÄÅÀ ÓÀÛÖÀËÄÁÀ ÜÀÓÅÀÓ 

ÃÉÀÂÒÀÌÀ, ÒÏÌÄËÉÝ ÖÍÃÀ 

ÛÄÉÒÜÄÓ ×ÀÍãÀÒÀÛÉ ÌÏÝÄ-

ÌÖË ÃÉÀÂÒÀÌÄÁÉÓ ÓÔÉËÄ-

ÁÉÓ ÛÏÒÉÓ. 
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áÀÔÅÉÓ ÆÏËÉÓ ÛÄÌÃÄÂÉ ÍÉÛÍÀÊÉÓ ÊËÉÐÀÒÔÄÁÉÓ ÜÀÓÌÉÓ (Insert 

Clip Art) ÌÄÛÅÄÏÁÉÈ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÓ ÄÞËÄÅÀ ÓÀÛÖÀËÄÁÀ ÜÀÓÅÀÓ 

ÊÏÌÐÉÖÔÄÒÛÉ ÀÒÓÄÁÖËÉ ÊËÉÐ-ÍÀáÀÔÄÁÉ, áÏËÏ ÛÄÃÄÂÉ ÍÉÛÍÀÊÉÓ 

ÍÀáÀÔÄÁÉÓ ÜÀÓÌÉÓ (Insert Picture) ÌÄÛÅÄÏÁÉÈ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÓ ÄÞËÄÅÀ 

ÓÀÛÖÀËÄÁÀ ÜÀÓÅÀÓ ÂÒÀ×ÉÊÖË ×ÀÉËÛÉ ÂÀÍÈÀÅÓÄÁÖËÉ ÉÍ×ÏÒÌÀÝÉÀ. 

áÀÔÅÉÓ ÆÏËÉÓ ÁÏËÏÛÉ ÂÀÍÈÀÅÓÄÁÖËÉ ÍÉÛÍÀÊÄÁÉÓ ÜÒÃÉËÉÓ 

ÓÔÉËÉÓ (Shadow Style) ÃÀ ÌÏÝÖËÏÁÉÈÉ ÓÔÉËÉÓ (3-D Style) 

ÌÄÛÅÄÏÁÉÈ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÓ ÄÞËÄÅÀ ÓÀÛÖÀËÄÁÀ ÀßÀÒÌÏÏÓ 

ÛÄÓÀÁÀÌÉÓÀÃ ÜÒÃÉËÉÓ ÃÀ ÌÏÝÖËÏÁÉÈÉ ×ÉÂÖÒÄÁÉÓ ×ÏÒÌÀÔÉÒÄÁÀ. 

ÓÔÀÔÖÓÉÓ ÆÏËÉ  

ÄÊÒÀÍÉÓ ÚÅÄËÀÆÄ ØÅÄÃÀ ÍÀßÉËÛÉ ÂÀÍÈÀÅÓÄÁÖËÉÀ ÓÔÀÔÖÓÉÓ 

ÆÏËÉ, ÒÏÌÄËÛÉÝ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÓ ÛÄÖÞËÉÀ ÍÀáÏÓ ÈÖ ÓÖË ÒÀÌÃÄÍÉ 

ÓËÀÉÃÉÀ ÌÏÝÄÌÖË ÐÒÄÆÄÍÔÀÝÉÀÛÉ, ÒÏÌÄËÉ ÐÒÄÆÄÍÔÀÝÉÀ ÀÒÉÓ 

ÂÀÀØÔÉÅÉÒÄÁÖËÉ, ÒÏÌÄËÉ ÃÉÆÀÉÍÉÀ ÂÀÌÚÄÍÄÁËÉ ÃÀ ÒÏÌÄË ÄÍÀÆÄÀ 

ÛÄÅÓÄÁÖËÉ. 

×ÏÒÌÀÔÉÒÄÁÉÓ ÆÏËÉ  

ÄÊÒÀÍÉÓ ÆÄÃÀ ÌÉÃÀÌÏÛÉ ÂÀÍÈÀÅÓÄÁÖËÉÀ ×ÏÒÌÀÔÉÒÄÁÉÓ 

ÆÏËÉ, ÒÏÌÄËÛÉÝ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÓ ÛÄÖÞËÉÀ ÀßÀÒÌÏÏÓ ÓËÀÉÃÉÓ 

×ÏÒÌÀÔÉÒÄÁÀ. 

 

×ÏÒÌÀÔÉÒÄÁÉÓ ÆÏËÉÓ ÞÉÒÉÈÀÃÉ ÙÉËÀÊÄÁÉ ÖÊÅÄ ÀÙßÄÒÉËÉÀ 

ÌÏÝÄÌÖË ÓÀáÄËÌÞÙÅÀÍÄËÏÛÉ. ÃÀÌÀÔÄÁÖËÉÀ ×ÏÍÔÉÓ ÜÒÃÉËÉÓ 

ÌÉÝÄÌÀ, ÝÉ×ÒÖËÉ ÜÀÌÏÍÀÈÅÀËÉÓ ÂÀÊÄÈÄÁÀ, ×ÏÍÔÉÓ ÆÏÌÉÓ ÄÒÈÉ 

ÐÖÍØÔÉÈ ÂÀÆÒÃÀ ÃÀ ÄÒÈÉ ÐÖÍØÔÉÈ ÃÀÐÀÔÀÒÀÅÄÁÀ, ÜÀÌÏÍÀÈÅÀËÉÓ 

ÌÀÒÝáÄÍÀ ÆÙÅÀÒÉÓÀÊÄÍ Ö×ÒÏ ÀáËÏÓ ÌÉßÄÅÀ ÃÀ ÐÉÒÉØÉÈ – ÌÀÒÝáÄÍÀ 

ÆÙÅÒÉÃÀÍ Ö×ÒÏ ÛÏÒÓ ÂÀßÄÅÀ, ÓËÀÉÃÉÓÀÈÅÉÓ ÃÉÆÀÉÍÉÓ 

×ÏÒÌÀÔÉÒÄÁÉÓ ÌÉÝÄÌÀ, ÀáÀËÉ ÓËÀÉÃÉÓ ÜÀÓÌÀ ÓÀÈÀÖÒÉÓ ÃÀ 
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ÜÀÌÏÍÀÈÅÀËÉÓ ÓÔÉËÉÈ. 

ÓÔÀÍÃÀÒÔÖËÉ ÆÏËÉ  

ÄÊÒÀÍÉÓ ÆÄÃÀ ÌÉÃÀÌÏÛÉ ÀÂÒÄÈÅÄ ÂÀÍÈÀÅÓÄÁÖËÉÀ 

ÓÔÀÍÃÀÒÔÖËÉ ÆÏËÉ, ÒÏÌÄËÛÉÝ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÓ ÛÄÖÞËÉÀ 

ÀßÀÒÌÏÏÓ ÓËÀÉÃÉÓ ×ÏÒÌÀÔÉÒÄÁÀ. 

 

ÓÔÀÍÃÀÒÔÖËÉ ÆÏËÉÓ ÞÉÒÉÈÀÃÉ ÙÉËÀÊÄÁÉ ÖÊÅÄ ÀÙßÄÒÉËÉÀ 

ÌÏÝÄÌÖË ÓÀáÄËÌÞÙÅÀÍÄËÏÛÉ. ÃÀÌÀÔÄÁÖËÉÀ ÄËÄØÔÒÏÍÖË ×ÏÓÔÉÓ 

ßÄÒÉËÛÉ ÐÒÄÆÄÍÔÀÝÉÉÓ ÃÀÍÀÌÀÔÀÃ ÌÉÄÒÈÄÁÀ, ÔÄØÓÔÉÓ ÜÀÓßÏÒÄÁÀ, 

×ÏÒÌÀÔÉÒÄÁÉÓ ÊÏÐÉÒÄÁÀ (ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÌÀ ÖÍÃÀ ÂÀÀÀØÔÉÖÒÏÓ 

ÈÀÂÅÉÓ ÌÀÜÅÄÍÄÁÄËÉ ÉÌ ÀÁÆÀÝÆÄ, ÒÏÌËÉÓ ×ÏÒÌÀÔÉÒÄÁÀÝ ÖÍÃÀ 

ÂÀÃÀÉßÄÒÏÓ ÃÀ ÃÀÀàÉÒÏÓ ×ÏÒÌÀÔÉÒÄÁÉÓ ÊÏÐÉÒÄÁÉÓ ÙÉËÀÊÓ, 

ÒÏÌÄËÓÀÝ ÀØÅÓ ÝÏÝáÉÓ ×ÏÒÌÀ. ÀÌÉÓ ÛÄÌÃÄÂ ÒÏÌÄË ÀÁÆÀÝÆÄÝ 

ÂÀÀØÔÉÖÒÃÄÁÀ ÈÀÂÅÉÓ ÌÀÜÅÄÍÄÁÄËÉ, ÉÌ ÀÁÆÀÝÓ ÂÀÃÀÄßÄÒÄÁÀ 

×ÏÒÌÀÔÉÒÄÁÀ. ÈÖ ×ÏÒÌÀÔÉÒÄÁÉÓ ÂÀÃÀßÄÒÀ ÓÀàÉÒÏÀ ÒÀÌÏÃÄÍÉÌÄ 

ÀÁÆÀÝÆÄ, ×ÏÒÌÀÔÉÒÄÁÉÓ ÙÉËÀÊÓ ÖÍÃÀ ÃÀÄàÉÒÏÓ ÏÒãÄÒ, áÏËÏ 

ÌÏáÓÍÉÓÀÈÅÉÓ ÉÓÄÅ ÄÒÈáÄË ÃÀàÄÒÀ ÀÒÉÓ ÓÀàÉÒÏ), ÁÏËÏ ÁÉãÉÓ 

ÖÀÒÚÏ×ÀÓÈÀÍ ÄÒÈÀÃ ÀÙÍÉÛÍÖË ÐÒÏÂÒÀÌÀÛÉ ÛÄÓÀÞËÄÁÄËÉÀ 

ÀÂÒÄÈÅÄ ÖÀÒÚÏ×ÉËÉ ÁÉãÉÓ ÀáËÉÃÀÍ ßÀÒÌÏÄÁÀ, ÂÒÀ×ÉÊÉÓ ÜÀÓÌÀ, 

ÝáÒÉËÉÓ ÜÀÓÌÀ, ÝáÒÉËÉÓÀ ÃÀ ÆÙÅÒÄÁÉÓ ×ÏÒÌÀÔÉÒÄÁÀ, ÂÆÀÅÍÉËÉÓ 

ÜÀÓÌÀ, ÓÔÒÉØÏÍÄÁÓ ÛÏÒÉÓ ÌÀÍÞÉËÉÓ ×ÏÒÌÀÔÉÒÄÁÀ, ×ÏÒÌÀÔÉÒÄÁÉÓ 

ÜÅÄÍÄÁÀ, ÁÀÃÉÓ ÜÅÄÍÄÁÀ, ×ÄÒÄÁÉÓ ×ÏÒÌÀÔÉÒÄÁÀ, ÄÊÒÀÍÆÄ ÓËÀÉÃÉÓ 

ÆÏÌÉÓ ÐÒÏÝÄÍÔÖËÉ ÌÀÜÅÄÍÄÁÄËÉ ÃÀ ÁÏËÏ ÙÉËÀÊÉ ÃÀáÌÀÒÄÁÀ. 

ÌÈÀÅÀÒÉ ÌÄÍÉÖÓ ÆÏËÉ  

ÄÊÒÀÍÉÓ ÚÅÄËÀÆÄ ÆÄÃÀ ÆÏËÉ ÀÒÉÓ ÌÈÀÅÀÒÉ ÌÄÍÉÖÓ ÆÏËÉ, 

ÒÏÌËÉÓ ÌÄÛÅÄÏÁÉÈÀÝ ÌÏÌáÌÀÒÄÁÄËÓ ÛÄÖÞËÉÀ ÀßÀÒÌÏÏÓ ÚÅÄËÀ 

ÓÀÓÖÒÅÄËÉ ÌÏØÌÄÃÄÁÀ, ÒÀÝ ÀÒÉÓ ÃÀÊÀÅÛÉÒÄÁÖËÉ ÐÒÄÆÄÍÔÀÝÉÉÓ 
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ÛÄØÌÍÀ-×ÏÒÌÀÔÉÒÄÁÉÓÀÈÅÉÓ. 
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