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 PRESENTATION SOFTWARE 

 1 �പസ��ഷൻ �സാഫ്�് െവയർ  :  ചി�ത�ൾ,�ഗാഫുകൾ,ശ�ം,വിഡി�യാകൾ, എ�ിവ ഉപ�യാഗി� 

 ൈ�ഡ് നിർമി� ഇൻഫർ�മഷൻ ഡിസ് ൈ� െച���ു. 

 �ദാഹരണം  :  ലിെ�ബ ഓഫീസ് ഇെ���് , ൈമ��കാ�സാഫ്ട് പവർ �പായി� 

 2. �പസ��ഷൻ �സാഫ്�് െവയർ െ� IDE ഭാഗ�ൾ  **IDE - ����ഗ�ഡ് െഡവലപ്െമ� എൻവി�റാെ�� 

 ➣  ൈട�ിൽബാർ  ➣  െമനുബാർ  ➣  ടൂൾബാർ  ➣  ൈ�ഡ്പാൻ  ➣  ടാസ്ക്പാൻ  ➣  വർ�ിംഗ് ഏരിയ 

 ➣  �ാ�സ് ബാർ 

 3. ൈ�ഡി�ല�് െടക്�് ആഡ് െച���തിനു� മാർ��ൾ 

 i) ഒരു ൈ�ഡിെല െടക്�് എലെമ��ൽ െടക്�് �നരി�് ൈട�് െച�ാം. 

 ii) ��ഡായിംഗ് ടൂൾബാറിെല െടക്�് ടൂൾ ഉപ�യാഗി�ു�ു. 

 4. ൈ�ഡ് �ഫാർമാ�ിങ് :  ൈ�ഡിെല ഉ�ട��ൾ �കമീകരി�ുകയും,അവതരി�ി�ുകയും 

 െച���മാർഗമാണ്. 

 4.1 െടക്�് �ഫാർമാ�ിങ് :  ൈ�ഡിെല െടക്�ുകൾ�് നൽകു� എഫ�് 

 4.1.A  കാര�ർ �ഫാർമാ�ിങ് :  അ�ര�ള�െട �ഫാ�്ഫ് �ഫസ്, വലി�ം, നിറം, മ�് ഇഫക്�ുകൾ 

 എ�ിവ  സ�ീകരി�ു�ു. 

 Step 1 : െടക്�് തിരെ�ടു�ുക 

 Step 2 : Format -> Character 

 4.1.B  പാര�ഗാഫ് �ഫാർമാ�ിങ് :  സ് െപയ് സിംഗ്, ഇൻഡ��ഷനുകൾ, അൈലൻെമ�, ടാബ് 

 �കമീകരണം  എ�ിവ ഉൾെ�ടു�ു. 

 Step1 :പാര�ഗാഫിെന തിരെ�ടു�ുക 

 Step2: Format->Paragraph 

 4.1.C  ലി�് �ഫാർമാ�ിങ് (ബു��് സ് & ന�റിങ് ) :  Step 1: Format->Bullets and Numbering 

 4.2. ൈ�ഡിെ� ബാ�്�ഗൗ�് �കമീകരി�ു�ു 

 Step 1 : Slide -> Slide Properties 

 Step 2 : തുറ�ു വരു� ഡയ�ലാഗ് �ബാക്സിൽ താെഴ െകാടു� ടാബ് ഉപ�യാഗി�ാം 

 ക�ർ  :  ൈ�ഡിെ� ബാക്�ഗൗ�ായി ഏകീകൃത നിറം 

 ��ഗഡിയൻറ് ഫിൽ :  ഒരു നിറ�ിൽ നി�് മെ�ാരു നിറ�ി�ല�് മാ�ം നൽകു� എഫ�് 

 ഹാ�ിങ് :  �ഷഡിംഗ് കാണി�ാൻ ൈഫൻ ൈലനുകൾ ഉപ�യാഗി�� ബാ�്�ഗൗ�് െസ�് െച���ു. 

 ഇ�മജ് /  ബി�്മാപ് :  ബാ�്�ഗൗ�ിൽ ഇ�മജ് െസ�് െച���ു 

 5. ൈ�ഡ് മാ��ഴ്സ് ( െടം���് ):  എ�ാ ൈ�ഡുകള�െടയും അടി�ാന �ഫാർമാ�ിംഗ് 

 നിയ��ി�ു�ു. 

 Step 1 : Slide -> New Slide ( Ctrl+M) 

 Step 2 : View ->Master slide 

 Step 3 : ലഭ�മായ ലി�ിൽ നി�് �വ� ൈ�ഡ് മാ�ർ െസല�് െച��ക. 
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 6. വിവിധ ഫയൽ �ൾെ�ടു�ു� വിധം 

 Image  Insert -> Image 

 Audio & video  Insert -> Audio or Video 

 Table  Insert -> Table 

 Chart  Insert -> Chart 

 Hyperlink 
 �ൾെപടു�ാൻ 

 *ൈഹ�ർലി�് :  ഒരു ൈ�ഡിൽ നി�്  ‘i) ഇ�ർെന�്  ii) െമയിൽ & ന��സ്  iii) 
 �ഡാക��െമ�  iv) ന�� �ഡാക��െമ�’  തുട�ിയവയി�ല�് 
 ബ�ി�ി�ു�തിനു ഉപ�യാഗി�ു� െടക്��ാ ഒബ്െജ��ാ ആകാം. 

 Insert -> Hyperlink 

 ആഡിങ് 
 ആ�ൻ 
 ഒബ്െജ�്സ് 

 ആ�ൻ ഒബ്െജ�്സ്  : ൈ�ഡിൽ െടക്സറ് �ബാക്സ്,ഇ�മജ് എ�ിവെയ 
 ഒബ്ജക്�ുകളാ�ുകയും ചില �പ�ത�ക ആ�നുകൾ (ൈ�ഡി�ല�് 
 �പാകുക, വീഡി�യാ/ഓഡി�യാ �ി�് �� െച��ക) നൽകുകയും െച�ാം 
 Step 1 : Slide-> New Slide 
 Step 2 : െറക്�ാംഗിൾ ടൂള�പ�യാഗി� �ബാക്സ് വര�ാം 
 Step 3 :  �ബാക്സിൽ ൈറ�് �ി�് െചയ്തു Interaction ഓപ്ഷൻ െസല�് െച��ക 
 Step 4 :  Action at mouse click എ�തിെ� ��ഡാ�് ഡൗൺ �ബാക്സിൽ നി�് 
 അനു�യാജ�മായ ഇനം തിരെ�ടു�ുക 

 ***7. ൈ�ഡ് വ��കൾ : 

 വ��സ്  വിവരണം 

 �നാർമൽ വ�� (ൈ�ഡ് വ�� )  �പസ��ഷൻ െ� ഡീ�ഫാൾട് വ�� ആണിത്. 

 ഔ�് ൈലൻ  വ��  എ�ാ ൈ�ഡുകെളയും �കമ�ിൽ കാണുവാനും, 
 ൈ�ഡിെല െടക്�ുകൾ മാ�തം കാണുവാനും 
 ഉപ�യാഗി�ു�ു.മ�ു ഇ�മജുകള�ം �ടബിള�കള�ം hide െച���ു. 

 �നാ�്സ് വ��  ഓ�രാ ൈ�ഡിലും �നാ�്സ് �രഖെ�ടു�ു�തിന് 
 ഉപ�യാഗി�ു�ു. 

 ഹാൻഡ് ഔ�്  വ��  �പസ��ഷെ� �പി�ൗ�് എടു�ു��ാൾ �ലഔട് െസ�് െച��വാൻ 

 ൈ�ഡ്  �സാർ�ർ  വ��  ഓ�രാ ൈ�ഡിെ�യും ത�്െനയിൽ ( െചറു ചി�ത�ൾ ) 
 കാണുവാൻ സാധി�ും. ൈ�ഡുകള�െട �ാനം 
 പുനഃ�കമീകരി�ുവാനും ൈ�ഡ് മാ�നജ് െച��വാനും 
 ഇതിൽ സാധി�ും. 

 8. ൈ�ഡ് �ടാൻസിഷൻസ് :  ൈ�ഡ്�ഷാ െച����ാൾ  ൈ�ഡുകൾ�് ആകർഷകമായ 

 ഇഫക്�ുകൾ സൃ�ി�ു�ു. 

 ര�് ൈ�ഡ് �ടാൻസിഷൻ �കമീകരണ�ൾ 

 8.1  ഓ��ാമാ�ിക് ൈ�ഡ് �ടാൻസിഷൻ  : യൂസർ നിർ��ശമി�ാെത തെ� ൈ�ഡ് �ഷായിൽ 

 ൈ�ഡുകൾ താ�ന മാറു�ു. 

 Step 1: Slide Transition pane -> Advance slide -> Automatically after 

 Step 2 : സമയം െസ�് െച��ക. Apply to All Slides എ� ബ�ൺ �ി�് െച��ക. 

 8.2  റി�ഹർസ് ൈടമിംഗ്  :ഓ�രാ ൈ�ഡുകൾ കാണി�ു�തിന് വ�ത�സ് ത സമയം 

 �കമീകരി�ു�താണിത്. 

 Step : Slide Show -> Rehearse Timing 
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