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1 L-1: Basics of Computer 9 

2 L-4: Formatting of Documents 12 

3 L-9: Creating Presentation 4 
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TMA Tutor Marked Assignment 8 

Final Possible Marks 
 93 
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परिचय  

इस पाठ में कों यूटर टसस्टम की मूलभूत सोंरचना, उसके भाग, कार्य एवों सॉफ्टवेर्र के प्रकार ों का अध्यर्न टकर्ा जाता है। 

कों यूटर हार्यवेर्र और सॉफ्टवेर्र टमलकर कार्य करते हैं। इस अध्यार् में कों यूटर की सोंरचना, इनपुट-आउटपुट उपकरण, 

मेम री, सॉफ्टवेर्र तथा कों यूटर भाषाओों का वणयन टकर्ा गर्ा है। 

कंपू्यटि क्या है? 

• कों यूटर एक उपकरण है ज  डेटा क  अथयपूणय जानकारी में बदलता है। 

• र्ह रे्टा क  स्वीकार, सोंग्रह, सोंसाटित और पुनः  प्राप्त कर सकता है। 

• मुख्य टवशेषताएँ – उच्च गति, शुद्धिा, भंडािण क्षमिा, बहुआयामी कायय। 

कंपू्यटि की संिचना 

कंपू्यटि के पााँच मूल कायय: 

• इनपुट – रे्टा/टनदेश प्रटवष्ट करना 

• भंडािण (Memory) – रे्टा सोंग्रह करना 

• संसाधन (Processing) – रे्टा क  प्र सेस करना 

• आउटपुट – पररणाम प्रदटशयत करना 

• तनयंत्रण (Control) – सभी टिर्ाओों का टनर्ोंत्रण 

इकाइयााँ: 

• इनपुट यूतनट – रे्टा स्वीकार करती है  

• कंटर ोल यूतनट (CU) – सभी कार्ों क  टनर्ोंटत्रत करती है 

• मेमोिी यूतनट – रे्टा सोंग्रह करती है 

• अर्यमेतटक लॉतिक यूतनट (ALU) – ज ड़, घटाव, गुणा, भाग, तुलना 

1  

कम्प्यूटर के मूलभूत तथ्य
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• आउटपुट यूतनट – पररणाम प्रसु्तत करती है 

• CPU (Central Processing Unit) = ALU + CU 

परिधीय उपकिण (Peripheral Devices) 

• इनपुट उपकरण 

• आउटपुट उपकरण 

• अन्य पररिीर् उपकरण 

इनपुट उपकिण 

• कीब र्य 

• माउस 

• लाइट पेन 

• ऑटिकल सै्कनर 

• टच स्क्रीन 

• माइि फ न 

• टर ैक बॉल 

कीबोडय 

• सबसे सामान्य इनपुट उपकरण 

• QWERTY कीबोडय अटिक प्रचटलत 

• सामान्यतः  104 कुों टजर्ाँ 

माउस 

• हाथ से चलने वाला उपकरण 

• Point and Click टिर्ा 

• मेनू चर्न, आइकन स्थानाोंतरण 
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लाइट पेन 

• प्रकाश सोंवेदनशील उपकरण 

• स्क्रीन पर ऑबे्जक्ट चर्न हेतु 

ऑतिकल सै्कनि 

• छटव क  इलेक्टर ॉटनक रूप में बदलता है 

• OCR (Optical Character Recognition) – सै्कन की गई छटव क  टेक्स्ट में बदलना 

टच स्क्रीन 

• स्क्रीन क  छूकर इनपुट देना 

• कीब र्य का टवकल्प 

माइक्रोफोन 

• ध्वटन इनपुट उपकरण 

• द  प्रकार – रे्स्कटॉप, हैंर् हेल्ड 

टर ैक बॉल 

• उले्ट माउस जैसा उपकरण 

• कम स्थान में उपर् गी 

आउटपुट उपकिण 

• मॉटनटर 

• टप्रोंटर 

• प्लॉटर 

• स्पीकर 

मॉतनटि 

• प्रमुख आउटपुट उपकरण 

• प्रकार: 

https://www.mvsfoundation.in/
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o CRT (Cathode Ray Tube) 

o LCD (Liquid Crystal Display) 

• ररजॉलू्यशन – 800×600, 1024×768 आटद 

तरंटि 

रकाि:  

• लेिि तरंटि – उच्च गुणवत्ता, तेज 

• इंकिेट तरंटि – स्याही द्वारा छपाई 

• डॉट मैतटर क्स तरंटि – कम गुणवत्ता, अटिक श र 

• लाइन तरंटि – उच्च गटत, बडे़ कों यूटर में उपर् ग 

प्लॉटि 

• बडे़ टचत्र/टर्जाइन बनाने हेतु 

• प्रकार: 

o फै्लट बेड प्लॉटि 

o डर म प्लॉटि 

स्पीकि 

ध्वटन आउटपुट उपकरण 

कंपू्यटि में मेमोिी तसस्टम 

• द  प्रकार: 

o रार्तमक मेमोिी (Primary Memory) – RAM 

o तििीयक मेमोिी (Secondary Memory) – CD-ROM, Pen Drive 

• प्राथटमक मेम री तेज ह ती है 

• कों यूटर बोंद ह ने पर रे्टा नष्ट ह  जाता है 
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सॉफ्टवेयि 

• टनदेश ों का समूह 

• हार्यवेर्र क  कार्य करने हेतु टनदेश देता है 

वगीकिण: 

• तसस्टम सॉफ्टवेयि 

• एप्लीकेशन सॉफ्टवेयि 

तसस्टम सॉफ्टवेयि 

• कों यूटर सोंचालन हेतु 

• उदाहरण: Operating System (OS) 

• ल कटप्रर् OS – Windows, Unix, Linux 

यूतटतलटी (Utilities) 

• एों टीवार्रस 

• फाइल कमे्प्रशन 

• फाइल प्रबोंिन 

एप्लीकेशन सॉफ्टवेयि 

टवशेष कार्य हेतु 

रकाि: 

• Generalized Package 

o वर्य प्र सेटसोंग 

o से्प्रर्शीट 

o पे्रजेंटेशन 

o रे्टाबेस 
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• Customized Package 

o पेर ल 

o इन्वेंटरी कों टर  ल 

o सू्टर्ेंट इन्फॉमेशन टसस्टम 

कंपू्यटि की भाषाएाँ  

1- लो लेवल लैंगे्वज़  

• मशीन लैंगे्वज़ – 0 और 1 पर आिाररत 

• असेम्बली लैंगे्वज़ – टनम टनक्स (Mnemonics) का उपर् ग 

2- High Level Language 

• समझने में आसान 

• मशीन पर टनभयर नही ों 

उदाहरण: 

• BASIC: एक सरल और शुरुआती स्तर की हाई लेवल प्र ग्राटमोंग भाषा है, टजसे सीखना आसान है। 

• COBOL: व्यावसाटर्क और व्यापाररक अनुप्रर् ग ों के टलए टवकटसत की गई हाई लेवल भाषा है। 

• FORTRAN: वैज्ञाटनक और गटणतीर् गणनाओों के टलए बनाई गई प्र ग्राटमोंग भाषा है। 

• C : एक सोंरटचत (Structured) प्र ग्राटमोंग भाषा है, टजसका उपर् ग टसस्टम और एप्लीकेशन सॉफ्टवेर्र बनाने में ह ता है। 

• C++ : एक ऑबे्जक्ट ओररएों टेर् प्र ग्राटमोंग भाषा है, ज  C भाषा का उन्नत रूप है। 

कम्पाइलि औि असेम्बलि 

• कम्पाइलि – हाई लेवल भाषा क  मशीन भाषा में बदलता है 

• असेम्बलि – असेम्बली भाषा क  मशीन भाषा में बदलता है 

• Source Program → Object Program 
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रश्न-1. कंपू्यटि के पााँच मूल कायय तलखिए।  

उत्ति-  कों यूटर के पाँच मूल कार्य हैं – इनपुट, भोंर्ारण, सोंसािन, आउटपुट और टनर्ोंत्रण। रे् सभी कार्य टमलकर कों यूटर क  

पूणय रूप से कार्य करने र् ग्य बनाते हैं।  

रश्न-2.  CPU क्या है?  

उत्ति- CPU का पूणय रूप Central Processing Unit है। इसमें ALU और CU शाटमल ह ते हैं। र्ह कों यूटर का मस्तस्तष्क है 

ज  सभी गणनाएँ और टनर्ोंत्रण कार्य करता है। 

रश्न-3.  तसस्टम सॉफ्टवेयि औि एप्लीकेशन सॉफ्टवेयि में अंिि तलखिए।  

उत्ति- टसस्टम सॉफ्टवेर्र कों यूटर क  चलाने और टनर्ोंटत्रत करने का कार्य करता है, जैसे ऑपरेटटोंग टसस्टम। एप्लीकेशन 

सॉफ्टवेर्र टवशेष कार्ों के टलए बनार्ा जाता है, जैसे वर्य प्र सेटसोंग र्ा से्प्रर्शीट।  

रश्न-4.  हाई लेवल औि लो लेवल भाषा में अंिि बिाइए।  

उत्ति- ल  लेवल भाषा मशीन पर आिाररत ह ती है और समझना कटठन ह ता है। हाई लेवल भाषा सरल, उपर् गकताय के 

अनुकूल और मशीन पर टनभयर नही ों ह ती। 

 रश्न-5. तरंटि के रकाि तलखिए।  

उत्ति- टप्रोंटर के मुख्य प्रकार हैं – लेजर टप्रोंटर, इोंकजेट टप्रोंटर, र्ॉट मैटटर क्स टप्रोंटर और लाइन टप्रोंटर। इनकी गटत, गुणवत्ता और 

उपर् ग अलग-अलग ह ते हैं। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
TOP 5 QUESTIONS 
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परिचय  

इस अध्यार् में दस्तावेज में टेक्स्ट टाइप करना, सोंपाटदत करना, फॉमेट करना, कॉपी-कट करना तथा पेज सेटटोंग करना टसखार्ा 

गर्ा है। Word 2007 की सहार्ता से टेक्स्ट क  आकषयक एवों सुव्यवस्तस्थत बनार्ा जा सकता है। 

टेक्स्ट के सार् काम किना 

टेक्स्ट टाइप किना 

• कसयर जहाँ है वही ों टेक्स्ट प्रदटशयत ह ता है। 

• लाइन पूरी ह ने पर टेक्स्ट स्वतः  अगली लाइन में चला जाता है। 

• नर्ा पैराग्राफ बनाने हेतु Enter दबाएँ। 

टेक्स्ट रतवष्ट (एंटि) किना 

• Arrow Keys र्ा Mouse से कसयर स्थान बदलें। 

• शॉटयकट: 

o Home – लाइन की शुरुआत 

o End – लाइन का अोंत 

o Ctrl+Home – दस्तावेज का प्रारोंभ 

o Ctrl+End – दस्तावेज का अोंत 

से्पसबाि औि टैब 

• शब् ों के बीच दूरी हेतु Spacebar। 

• कॉलम बनाने हेतु Tab Key का प्रर् ग करें । 

• अटतररक्त से्पस का प्रर् ग न करें । 

 

2  

दस्तावेजों की फॉमेटटिंग करना
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पैिाग्राफ माकय ि (¶) 

• ¶ टचह्न से ररटनय, से्पस, टैब टदखाई देते हैं। 

• Show/Hide बटन से टदखाएँ र्ा छुपाएँ। 

टेक्स्ट का चयन (Highlight) 

• शब् – Double Click 

• पैराग्राफ – Triple Click 

• पूरा दस्तावेज – Ctrl + A 

टेक्स्ट तमटाना 

• Backspace – बाएँ का टेक्स्ट हटाता है। 

• Delete – दाएँ का टेक्स्ट हटाता है। 

टेक्स्ट रतिस्र्ातपि किना 

• टेक्स्ट चुनें → नर्ा टेक्स्ट टाइप करें । 

• पुराना टेक्स्ट स्वतः  बदल जाएगा। 

खिक औि टाइप 

• पेज के टकसी भी स्थान पर र्बल स्तिक कर टेक्स्ट र्ाल सकते हैं। 

टेक्स्ट फॉमेट किना 

मुख्य तवकल्प:  

• Font Face – अक्षर ों का प्रकार 

• Font Size – अक्षर ों का आकार (Points में) 

• Bold, Italic, Underline – अक्षर शैली 

• Alignment – Left, Center, Right, Justify 

• Indent Increase/Decrease 

• Highlight Color 

https://www.mvsfoundation.in/
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• Font Color 

Format Painter 

• एक टेक्स्ट की फॉमेटटोंग दूसरे पर लागू करता है। 

पैिाग्राफ फॉमेट किना 

• Enter दबाने से नर्ा पैराग्राफ बनता है। 

• पैराग्राफ फॉमेट पूरे पैराग्राफ पर लागू ह ता है। 

लाइन माकय सय 

• Shift + Enter – नई लाइन, पर नर्ा पैराग्राफ नही ों। 

सेंटि, दायााँ औि बायााँ Alignment 

• टेक्स्ट क  Left, Center, Right र्ा Justify टकर्ा जा सकता है। 

टेक्स्ट इंडेंट किना 

• Indent Marker से पैराग्राफ अोंदर करें । 

• Hanging Indent – पहली लाइन छ ड़ बाकी इोंर्ेंट। 

टैब स्टॉप 

1. Default Tab – 0.5 इोंच 

रकाि: 

• Left Tab 

• Center Tab 

• Right Tab 

• Decimal Tab 

लाइन से्पतसंग 

• Single 

• 1.5 Line 
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• Double 

पैिाग्राफ से्पतसंग 

• Before और After से्पटसोंग सेट की जा सकती है। 

• पैराग्राफ हटाने पर अटतररक्त खाली लाइन नही ों रहती। 

बॉडयि औि शेतडंग 

• पैराग्राफ के चार ों ओर Border लगा सकते हैं। 

• Background में Shading लगा सकते हैं। 

बुलेट औि नंबि सूची 

बुलेट औि नंबि सूची बनाना 

• Formatting Toolbar से Bullets र्ा Numbering चुनें। 

• Enter दबाने पर अगला बुलेट स्वतः  बनता है। 

 

नेसे्टड सूची 

Increase Indent से उप-सूची बनती है। 

बुलेट औि नंबि सूची की फॉमेतटंग 

• Bullet का टचन्ह बदला जा सकता है। 

• Number Style बदला जा सकता है। 
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टेक्स्ट को कॉपी औि कट किना 

खिपबोडय का उपयोग 

• Copy र्ा Cut टेक्स्ट Clipboard में सोंग्रहीत ह ता है। 

• Paste द्वारा पुनः  उपर् ग टकर्ा जा सकता है। 

टेक्स्ट मूव किना 

Ctrl + X → Ctrl + V 

टेक्स्ट कॉपी किना 

Ctrl + C → Ctrl + V 

से्पतलंग एवं व्याकिण 

• गलत शब् के नीचे लाल रेखा। 

• व्याकरण तु्रटट के नीचे हरी रेखा। 

• जाँच हेतु F7 दबाएँ। 

• Ignore, Change, Add टवकल्प उपलब्ध। 

पेि की फॉमेतटंग किना 

Page Layout Tab से Page Design। 

पेि मातियन 

• Ruler से बदला जा सकता है। 

• Page Setup Dialog Box से सेट टकर्ा जा सकता है। 

• पूवयटनिायररत Margin टवकल्प उपलब्ध। 
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रश्न-1. टेक्स्ट फॉमेतटंग क्या है? 

उत्ति-  टेक्स्ट की शैली, आकार, रोंग और Alignment बदलकर उसे आकषयक बनाना टेक्स्ट फॉमेटटोंग कहलाता है। इसमें 

Font, Size, Bold, Italic आटद टवकल्प शाटमल ह ते हैं। 

रश्न-2.  Format Painter का क्या उपयोग है? 

उत्ति- Format Painter टकसी टेक्स्ट की फॉमेटटोंग क  कॉपी करके दूसरे टेक्स्ट पर लागू करने के टलए उपर् ग टकर्ा जाता 

है। इससे समान शैली जल्दी लागू की जा सकती है। 

रश्न-3.  Clipboard क्या है? 

उत्ति- Clipboard एक अस्थार्ी मेम री है जहाँ Cut र्ा Copy टकर्ा गर्ा टेक्स्ट सोंग्रहीत ह ता है और बाद में Paste टकर्ा जा 

सकता है। 

रश्न-4.  Line Spacing औि Paragraph Spacing में अंिि बिाइए। 

उत्ति- Line Spacing द  लाइन ों के बीच की दूरी है, जबटक Paragraph Spacing द  पैराग्राफ के बीच की दूरी क  टनर्ोंटत्रत 

करती है। 

 रश्न-5. Spelling and Grammar िााँचने की रतक्रया तलखिए। 

उत्ति- F7 दबाकर Spelling and Grammar जाँच सकते हैं। गलत शब् के टलए Suggestion Box से सही शब् चुनकर 

Change पर स्तिक करें। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
TOP 5 QUESTIONS 
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परिचय  

पे्रजेंटेशन का उपर् ग अपने टवचार ों, जानकारी र्ा टवषर् क  ल ग ों के सामने प्रभावी रूप से प्रसु्तत करने के टलए टकर्ा जाता 

है। Microsoft PowerPoint एक ल कटप्रर् सॉफ्टवेर्र है टजसकी सहार्ता से स्लाइर् आिाररत पे्रजेंटेशन तैर्ार टकर्ा जाता 

है। 

पावि प्वाइंट रोग्राम शुरू किना 

• PowerPoint पे्रजेंटेशन बनाने का सॉफ्टवेर्र है। 

• इसमें टेक्स्ट, तचत्र, ध्वतन, वीतडयो औि ग्रातफक्स ज डे़ जा सकते हैं। 

PowerPoint शुरू किने की रतक्रया 

• Start बटन पर स्तिक करें  

• All Programs चुनें 

• Microsoft Office पर स्तिक करें  

• Microsoft Office PowerPoint 2007 चुनें 

रेिेंटेशन बनाना 

• PowerPoint शुरू ह ने पर Blank Presentation टदखाई देता है। 

• इसमें नई स्लाइर् बनाकर पे्रजेंटेशन तैर्ार टकर्ा जाता है। 

• Ribbon में टवटभन्न Tabs और Commands ह ते हैं। 

इंस्टॉल तकए गए टेम्पलेट  

• Template पहले से तैर्ार टर्जाइन ह ता है।  

• इससे पे्रजेंटेशन बनाना आसान ह  जाता है। 

• इस्तित टेम्पलेट चुनकर Create पर स्तिक करें। 

3  

पे्रजेन्टेशन बनाना
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तडिाइन टेम्पलेट 

• Design Template स्लाइर् का Background और Format टनिायररत करता है। 

• इससे स्लाइर् का स्वरूप आकषयक बनता है। 

ब्लैंक (रिक्त) रेिेंटेशन 

• जब क ई टेम्पलेट उपर् ग नही ों करना ह  तब Blank Presentation 

चुना जाता है। 

• इसमें उपर् गकताय स्वर्ों स्लाइर् का टर्जाइन तैर्ार करता है। 

स्लाइड लेआउट 

• Slide Layout स्लाइर् की सोंरचना टनिायररत करता है। 

• PowerPoint में कई प्रकार के लेआउट उपलब्ध ह ते हैं। 

रमुि लेआउट 

• टाइटल स्लाइड 

• टाइटल एंड कंटेंट  

• सेक्शन हेडि 

• टू कंटेंट 

• कमै्परििन 

• टाइटल ओनली 

•  ब्लैंक 

• कंटेंट तवद कैप्शन 

• तपक्चि तवद कैप्शन 

सामग्री का चयन किना 

स्लाइर् में टनम्न तत्व ज डे़ जा सकते हैं: 

• इन्सटय टेबल 
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• इन्सटय चाटय 

• इन्सटय स्माटयआटय ग्रातफक 

• इन्सटय तपक्चि 

• इन्सटय खिप आटय 

• इन्सटय मीतडया खिप 

मौिूदा रेिेंटेशन िोलना  

• Office Button → Open चुनें 

• आवश्यक फाइल का चर्न करें  

• Open पर स्तिक करें  

स्लाइडो ंको देिना 

PowerPoint में स्लाइर् देखने के कई View ह ते हैं। 

मुख्य View 

• नॉमयल वू्य  

• स्लाइड सॉटयि वू्य  

• स्लाइड शो वू्य 

नॉमयल वू्य 

• स्क्रीन तीन भाग ों में टवभाटजत ह ती है। 

• इसमें Slide Pane, Outline Pane और Notes Pane ह ते हैं।  

• इसी वू्य में अटिकाोंश कार्य टकए जाते हैं। 

स्लाइड सॉटयि वू्य  

• इसमें सभी स्लाइर् छ टी छटव के रूप में टदखाई देती हैं। 

• स्लाइर् का क्रम बदलना आसान ह ता है। 
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स्लाइड शो वू्य 

• इसमें पूरी स्क्रीन पर स्लाइर् टदखाई देती है। 

• इसका उपर् ग रेिेंटेशन रसु्ति किने के टलए टकर्ा जाता है। 

तडिाइन तटप्स 

• टेक्स्ट और पृष्ठभूटम के टलए तवपिीि िंग प्रर् ग करें । 

• बडे़ कक्ष के टलए बडा फॉन्ट आकाि उपर् ग करें । 

• छ टे और स्पष्ट वाक् ों का उपर् ग करें । 

• सरल Transition प्रभाव का उपर् ग करें । 

• स्लाइर् में बहुत अटिक टेक्स्ट र्ा ग्राटफक्स न रखें। 

स्लाइडो ंके सार् कायय किना 

• स्लाइर् पे्रजेंटेशन का मुख्य भाग ह ती हैं। 

• इसमें टेक्स्ट, टचत्र, ताटलका आटद ज डे़ जा सकते हैं। 

तडिाइन टेम्पलेट लागू किना 

Design Tab से इस्तित टेम्पलेट चुनें। 

स्लाइड लेआउट परिवतियि किना 

• Home → Layout चुनें।  

• उपलब्ध लेआउट में से एक चुनें। 

नई स्लाइड के रूप में स्लाइड िोडना 

• पे्रजेंटेशन में नई जानकारी ज ड़ने के टलए नई स्लाइड ज ड़ी जाती है।  

• PowerPoint में नई स्लाइर् ज ड़ने के कई तरीके ह ते हैं। 

• Home → New Slide चुनें। 

• अन्य फाइल ों से भी स्लाइर् ज ड़ी जा सकती हैं। 
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आउटलाइन से स्लाइड बनाना (Slides from Outline) 

• टेक्स्ट फाइल की Outline से भी स्लाइर् बनाई जा सकती है। 

• Outline में टलखा हुआ टेक्स्ट सीिे Slide Title औि Content में बदल जाता है। 

• इसके टलए Home → Slides → Slides from Outline का उपर् ग टकर्ा जाता है। 

वियमान स्लाइड की डुप्लीकेट बनाना  

• र्टद उसी प्रकार की स्लाइर् द बारा चाटहए त  Duplicate Slide बनार्ा जा सकता है। 

• इससे वतयमान स्लाइर् की सटीक कॉपी बन जाती है। 

रतक्रया 

• स्लाइर् क  चर्न करें । 

• उस पर Right Click → Duplicate Slide चुनें।  

• र्ा Ctrl + Shift + D दबाएँ। 

स्लाइडो ंका क्रम बदलना 

Slide Sorter View में स्लाइर् क  Drag करके स्थान बदल सकते हैं। 

स्लाइड तिपाना 

टकसी स्लाइर् क  अस्थार्ी रूप से टछपाने के टलए Hide Slide टवकल्प का उपर् ग करें । 

एक स्लाइड से दूसिी स्लाइड पि िाना 

• Scroll Bar 

• Next Slide Button 

• Previous Slide ButtonS 

• Outline Pane 

टेक्स्ट के सार् कायय किना 

PowerPoint में टेक्स्ट ज ड़ने, सोंपाटदत करने और फॉमेट करने की सुटविा ह ती है। 
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टेक्स्ट रतवष्ट किना 

टेक्स्ट ज ड़ने के तरीके: 

• Outline Text  

• Text Box 

टेक्स्ट बॉक्स 

• स्लाइर् में टेक्स्ट ज ड़ने के टलए Text Box का उपर् ग ह ता है। 

• इसका आकार और स्थान बदला जा सकता है। 

टेक्स्ट फॉमेट किना 

टेक्स्ट का Font, Size, Style, Color बदला जा सकता है। 

Line Spacing 

पोंस्तक्तर् ों के बीच दूरी टनिायररत करता है। 

Case परिवियन 

• सेंटेंस केस 

• अपि केस 

• लोअि केस  

• टाइटल केस 

• टॉगल केस 

बुलेट तलस्ट  

मुख्य टबोंदुओों क  व्यवस्तस्थत रूप में टदखाने के टलए Bullet List का उपर् ग टकर्ा जाता है। 

नंबि तलस्ट  

टबोंदुओों क  िम में टदखाने के टलए Numbered List उपर् ग की जाती है।  
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टेक्स्ट बॉक्स के गुण 

• Text Box स्लाइर् में टेक्स्ट टलखने के टलए उपर् ग टकर्ा जाता है।  

• इसके आकार, स्थान और स्वरूप क  बदला जा सकता है। 

मुख्य गुण 

• Size बदलना – टेक्स्ट बॉक्स का आकार बड़ा र्ा छ टा टकर्ा जा सकता है। 

• Move किना – टेक्स्ट बॉक्स क  स्लाइर् पर टकसी भी स्थान पर ले जार्ा जा सकता है। 

• Resize Handles द्वारा आकार बदला जाता है। 

• Formatting द्वारा टेक्स्ट का स्वरूप बदला जा सकता है। 

टेक्स्ट बॉक्स को हटाना 

• स्लाइर् से टेक्स्ट बॉक्स हटाने के टलए उसे चर्न करें । 

• Delete Key दबाएँ। 

• टेक्स्ट बॉक्स स्लाइर् से हट जाएगा। 

टेक्स्ट बॉक्स को कॉपी किना 

• टेक्स्ट बॉक्स को चयन किें । 

• Ctrl + C दबाएाँ । 

• िहााँ ििना हो वहााँ Ctrl + V दबाएाँ । 

टेक्स्ट बॉक्स को स्र्ानांिरिि किना 

• टेक्स्ट बॉक्स क  चर्न करें । 

• माउस से Drag करके इस्तित स्थान पर ले जाएँ। 

तचत्र िोडना 

स्लाइर् में टचत्र ज ड़ने से पे्रजेंटेशन आकषयक बनता है। 

रतक्रया 

• Insert Tab पर स्तिक करें  
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• Picture टवकल्प चुनें  

• टचत्र फाइल चुनें 

• Insert पर स्तिक करें  

खिप आटय िोडना 

Clip Art पहले से उपलब्ध टचत्र ों का सोंग्रह ह ता है। 

रतक्रया 

• Insert → Clip Art चुनें  

• इस्तित टचत्र चुनें 

• स्लाइर् में ज ड़ें 

स्लाइड टर ांतज़शन 

एक स्लाइर् से दूसरी स्लाइर् पर जाने का प्रभाव Transition कहलाता है। 

उपयोग: स्लाइर् श  क  अटिक आकषयक बनाता है। 

एतनमेशन रभाव 

स्लाइर् के टेक्स्ट र्ा टचत्र ों में Movement Effect ज ड़ने क  एटनमेशन कहते हैं। 

उदाहिण: Appear, Fade, Fly In 

स्लाइड शो चलाना: तैर्ार पे्रजेंटेशन क  प्रसु्तत करने के टलए Slide Show चलार्ा जाता है। 

रतक्रया 

• Slide Show Tab चुनें 

• From Beginning पर स्तिक करें ।  
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रश्न-1. रेिेंटेशन क्या है? 

उत्ति-  पे्रजेंटेशन जानकारी, टवचार र्ा टवषर् क  स्लाइर् के माध्यम से दशयक ों के सामने प्रसु्तत करने की प्रटिर्ा है। इसे बनाने 

के टलए सामान्यतः  PowerPoint सॉफ्टवेर्र का उपर् ग टकर्ा जाता है। 

रश्न-2.  PowerPoint में स्लाइड वू्य (Slide Views) के रकाि तलखिए। 

उत्ति- PowerPoint में मुख्य तीन प्रकार के स्लाइर् वू्य ह ते हैं: 

• Normal View – स्लाइर् बनाने और सोंपादन के टलए। 

• Slide Sorter View – सभी स्लाइर् ों का िम देखने और बदलने के टलए। 

• Slide Show View – पूरी स्क्रीन पर पे्रजेंटेशन टदखाने के टलए। 

रश्न-3.  स्लाइड लेआउट क्या है? 

उत्ति- स्लाइर् लेआउट स्लाइर् की सोंरचना टनिायररत करता है। र्ह तर् करता है टक स्लाइर् में शीषयक, टेक्स्ट, टचत्र र्ा अन्य 

सामग्री कहाँ टदखाई देगी। PowerPoint में टवटभन्न प्रकार के लेआउट उपलब्ध ह ते हैं टजन्हें आवश्यकता अनुसार चुना जा 

सकता है। 

रश्न-4.  टेक्स्ट बॉक्स क्या है? इसके उपयोग तलखिए। 

उत्ति- टेक्स्ट बॉक्स स्लाइर् में टेक्स्ट टलखने और प्रदटशयत करने का उपकरण है। इसकी सहार्ता से टेक्स्ट क  स्लाइर् के 

टकसी भी स्थान पर रखा जा सकता है। टेक्स्ट बॉक्स का आकार, स्थान और स्वरूप आवश्यकता के अनुसार बदला जा सकता 

है। 

 रश्न-5. स्लाइड टर ांतज़शन औि एतनमेशन में अंिि तलखिए। 

उत्ति- स्लाइड टर ांतज़शन एक स्लाइर् से दूसरी स्लाइर् पर जाने का दृश्य प्रभाव है। 

एतनमेशन स्लाइर् के भीतर टेक्स्ट र्ा टचत्र ों पर लगार्ा जाने वाला गटत प्रभाव है टजससे पे्रजेंटेशन अटिक आकषयक बनता है। 
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