
பாடம் 13 

நிகழ்த்துதல்(மேம்பட்டது) 

பகுதி அ 

1. நிகழ்த்துதலில் புதிய சில்லுவை உருைாக்கும்ப ாது அது ககாடாநிவலயாக 
என்ன ைவைநிவலயுடன் பதான்றும்? 

அ) காலி நிகழ்த்துதல்(Blank Slide Layout)ைவை நிவலயுடன் 

2.  ின்ைருைனைற்றுள் எது நிகழ்த்துதலில் முன்கூட்டிபய ைடிைவைக்கப் ட்ட 
ைவைநிவல இல்வல? 

அ) முக்கிய உள்ளடக்க அவைப்பு(Manin Content Layout) 

3. உதைி(HELP)   ட்டியலில் உள்ள EXTENTED HELP என்ற ைிருப் த்தின்  யன் 
யாது? 

அ) ைிரிைான கருைி உதைிக்குறிப்பு தகைல் 

4. உவைைடிைவைப்பு கசய்ய  யன் டும் குறுக்குைழி சாைி எது? 

இ)F11 

5. நிகழ்த்துதலில் கூடுதலாக சில்லுவை பசர்க்கும்ப ாது சில்லுைில் 
பதான்றும் ககாடாநிவல ைவைநிவல எது? 

அ) கால நிகழ்த்துதல் சில்லு ைவைநிவல 

6.  டத்தில் உள்ள குறும் டத்தின் க யர் யாது? 

அ) புதிய நிகழ்த்துதவல உருைாக்கல் 

7. கூடுதலாக உருைாக்கப் டும் சில்லுகளில் எந்த கூற்றானது இடம் க றாது? 

ஈ) Insert Grid 

8. நிகழ்த்துதவல துைக்க  யன் டும் Slide Show பதர்ைானது எந்த  ட்வடயில் 
இடம்க றும்? 

அ)Toolbar 

பகுதி ஆ 
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1. தானியங்கு தகைவல ைீட்டு பசைித்தல் முவற(Save Autorecovery information) 
 ற்றி நீ அறிைது யாது? 
 தானியங்கு தகைல் ைீட்டு பசைித்தல்(Tools=>Options,plus sign next to Load 
button, Check Save Autorecovery information),enter number of minutes)ON கசய்து 
 க்கத்தில் உள்ள க ட்டியில் எவ்ைளவு நிைிடங்கள் என்று 
ககாடுத்தால்,ஒவ்கைாரு குறிப் ிட்ட பநைத்திற்கு  ிறகும் இது ஆைணத்வத 
பசைிக்கிறது.  

2. ைிரிைாக்கப் ட்ட குறிப்புகள்(Extented TIPS) –ைவையறு 
   கருைிப் லகத்தில் உள்ள கருைிகள் ைீது சுட்கடலிவய கிளிக் 
கசய்யாைல் குறிப் ிட்ட பநைம் நிறுத்தினால் இது இம்கைஸ்ல் உள்ள 
கருைிகவளப்  ற்றி ைிரிைான கருைி உதைிக்குறிப்பு தகைல்கவள 
தருகிறது. 

3. முன்கூட்டிபய ைடிைவைக்கப் ட்டுள்ள ைவைநிவலகவளப்  ட்டியலிடு 
 ஏற்கனபை ைடிைவைக்கப் ட்ட ைடிைவைப்புகள்(pre packaged layouts) 
இம்கைஸ்ல்  ல உள்ளன. அைற்றில் பதவையானைற்வற நாம் பதர்வு 
கசய்து தகைல்கவள பசர்க்கலாம். 

4. Slide Master-ைவையறு 
  ணிப் லகத்தில் உள்ள Mater pageகதாகுதிக்கு கசன்றால் அங்பக  ல 
முன் ைடிைவைக்கப் ட்ட  ல சில்லுகள் உள்ளன. அைற்றில் காலி சில்லு 
ககாடாநிவலயாக அவைந்திருக்கும். இைற்றில் ஒன்வற பதர்வு கசய்து Slide 
Master ஆக ைாற்றலாம். இதில் உள்ள தகைல்கள் அவனத்து சில்லுகளிலும் 
ைரும்.  

5. நிகழ்த்துதவல ஆதரிக்கும் பகாப்புகளின் ைவககவள  ட்டியலிடு 
.ppt, .pptx,.pptm,.pdf, .odp 

பகுதி இ 
1. நிகழ்த்துதலில் முதல் சில்லுவை உருைாக்கும் ைழிமுவறகள் யாவை? 

அ. File->New->Presentation என பதர்வு கசய்ய பைண்டும் 
ஆ. காலி சில்லு என்ற ைவகவய பதர்வு கசய்ய பைண்டும் 
இ.  ின்னர் பதான்றும் ைழிகாட்டு ஜன்னல் திவையில்  முதன்வை 
ைிருப் ங்கவள ககாடுக்க பைண்டும் 
ஈ. ின்னர் சில்லுக்கான ைிவளவுகவள பதர்வு கசய்ய பைண்டும் 

2. நிகழ்த்துதலில் ஒரு சில்லுவை நீக்கும் ைழிமுவற யாது? 
1.நீக்க பைண்டிய சில்லுவை பதர்வு கசய்ய பைண்டும் 
2. Edit->Delete Slide அல்லது ைிவசப் லவகயில் உள்ள Delete ைிவசவய 
அழுத்த பைண்டும் அல்லது ைலது கிளிக்கசய்து Delete Slide என ககாடுக்க 
பைண்டும் 

3. நிகழ்த்துதல் பகாப் ிவன எவ்ைாறு பசைிப் ாய்? 
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1. File → Save (or) Ctrl + S (or) கிளிக்  “Save”  icon 
2. முதன்முவறயாக பசைிக்கும்ப ாது Save As உவையாடல் க ட்டி 

பதான்றும் அதில் 
3. File Name என்ற இடத்தில் பகாப் ின் க யவை தட்டச்சு கசய்து 

பசைிக்கலாம். 
4. Master Slide-என் வத ைவையறு 

 Master Slide என் து Master pageகதாகுதியில் ைடிைவைக்கப் ட கூடிய 
சில்லுைாகும். இதில் எல்லா சில்லுகளிலும் ைைபைண்டிய கசய்திகவள  
ககாடுக்க பைண்டும். எடுத்துக்காட்டாக நிறுைனத்தின் Logo , க யர் உவை 
ஆசிரியர் க யர், தவலப்பு ப ான்ற தகைல்கவள ககாடுக்கலாம். 

 குதி ஈ 
1. நிகழ்த்துதலில் உள்ள ைவைகவல க ாருள்கள்  ற்றி(Graphics Objects) 

ைிரிைாக ைிைரிக்கவும். 
• நிகழ்த்துதலில் நாம் ைவைந்த  டங்கவளபயா அல்லது பகைைா மூலம்  

எடுக்கப் ட்ட  டங்கவள நாம் பசர்க்கலாம்.  
•  டங்கவள பசர்க்க Insert->Picture->From file  என்ற பதர்ைின் மூலம் 

பதான்றும் Insert Picture உவையாடல் க ட்டியில் பதவையான  டத்வத 
குறிப் ிட்ட பகாப்புவறயில் இருந்து பதர்ந்கதடுத்து Open என்ற 
க ாத்தாவன கிளின் கசய்ய பைண்டும் 

• பைலும் அட்டைவணவயயும் பசர்க்கலாம். 
• அட்டைவணவயச் பசர்க்க Insert->Table என்ற பதர்ைின் மூலம் 

பதான்றும் உவையாடல் க ட்டியில் ைரிவச கநடுைரிவச 
எண்ணிக்வகவய  ககாடுத்து OK க ாத்தாவன கிளிக் கசய்யவும் 

• முன் கூட்டிபய ைடிைவைக்கப் ட்டுள்ள அட்டைவண ைடிைவைப்பு 
ைவகயில் ஏபதனும் ஒன்வற பதர்வு கசய்து அட்டைவணயின் 
ைண்ண அவைவுகவள ைாற்றலாம். 

2.  ல்லூடக பகாப்புகவள நிகழ்த்துதலில்  யன் டுத்தும் ைழிமுவறகவள 
ைிளக்குக. 

 ல்லூடக பகாப்புகள், உவைபகாப்புகள், ஒலி,ஒளிக்காட்சி பகாப்புகள், 
அவசவூட்ட பகாப்புகள்,  டக்பகாப்புகள் ப ான்றவை. 
•  டங்கவள பசர்க்க Insert->Picture->From file  என்ற பதர்ைின் மூலம் 

பதான்றும் Insert Picture உவையாடல் க ட்டியில் பதவையான  டத்வத 
குறிப் ிட்ட பகாப்புவறயில் இருந்து பதர்ந்கதடுத்து Open என்ற 
க ாத்தாவன கிளின் கசய்ய பைண்டும் 

• ஒலி,ஒளிக்காட்சி பகாப்புகவள பசர்க்க Insert->Movie and Sound என்ற 
பதர்ைின் மூலம் பதான்றும் Insert Movie and Sound உவையாடல் 
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க ட்டியில் பதவையான பகாப்வ  பதர்ந்கதடுத்து Open என்ற 
க ாத்தாவன கிளின் கசய்ய பைண்டும் 

3. நிகழ்த்துதலில் Master Page-ஐ  யன் டுத்துைதால் ஏற் டும் நன்வைகவளப் 
 ட்டியலிட்டு ைிைரி? 
• Master pageல் எல்லா சில்லுகளிலும் ைைபைண்டிய கசய்திகவள  

ககாடுக்க பைண்டும். எடுத்துக்காட்டாக நிறுைனத்தின் Logo , க யர் 
உவை ஆசிரியர் க யர், தவலப்பு ப ான்ற தகைல்கவள ககாடுக்கலாம். 

• இதற்கு  ணி லகத்தில் உள்ள Master pageகதாகுதி கிளிக் கசய்து Master 
Slide உருைாக்க பைண்டும். ( ல ைடிைவைப்புகள் ஏற்கனபை அங்பக 
இருக்கும்) 

• பதவையான ைடிைவைப்வ  பதர்ந்கதடுத்த உடன் நாம் எல்லா 
சில்லுகளிலும் ைைபைண்டிய தகைல்கவள ககாடுக்க பைண்டும். 

• இதனால் ஒவ்கைாரு சில்லுைிலும் ைைபைண்டிய தகைல்கவள ஒபை 
இடத்தில் ககாடுத்தால் ப ாதுைானது. 

• நைது பநைம் பசைிக்கப் டுகிறது. பைவல  லு குவறகிறது, தகைல்கவள 
பசர்த்தல் நீக்குதல் ைற்றும் திருத்துதல் எளிவையாகிறது. 

4.  ள்ளி ஆண்டு சாதவன  ற்றிய நிகழ்த்துதவல உருைாக்கி கீழ்காணும் 
கசயல் ாட்வட கசய்க. 
அ) தவலப்பு ைவைநிவலயுடன் கூடிய (TITLE SLIDE LAYOUT) முதல் 

சில்லுைாக பசர்த்தல் 
முதல் சில்லுவை பதர்ந்கதடுக்க பைண்டும். சில்லுவை பதர்ந்கதடுக்க 
சில்லு லகத்தில் அதன் ைீது கிளிக் கசய்ய பைண்டும்.  ின்னர் Layout 
கதாகுதிக்கு கசன்று தவலப்பு ைவைநிவலயுடன் கூடிய சில்லுவை 
பதர்ந்கதடுக்க பைண்டும் 

ஆ) கூடுதல் சில்லுகவள உருைாக்கி அதில்  ள்ளியின் சாதவன  ற்றிய 
புவகப்டங்கள், ஒளிக்காட்சிகள் ஆகியைற்வற பசர்த்தல் 
• கூடுதல் சில்லுகவள உருைாக்க Insert->Slide என ககாடுத்து 

பதவையான சில்லுகவள பசர்க்கலாம், 
• அதில் புவகப் டங்கள் ைற்றும் ஒளிக்காட்சிகவள பசர்க்க Insert-

>picture->from file ைற்றும் Insert->Movie and Sound என பதர்வு கசய்து 
பசர்க்கலாம் 

இ) சில்லுகவள நீக்குதல் ைற்றும் ைறுசீைவைத்தல் கசயல் ாடுகவள 
கசய்யவும் 
• பதவையற்ற சில்லுகவள பதர்ந்கதடுத்து Edit->Delete Slide அல்லது 

Delete ைிவசவய அழுத்த பைண்டும் 
• ைறுசீைவைக்க  ணிப் குதியில் உள்ள Slide Sorter Viewஐ பதர்ந்கதடுக்க 

பைண்டும். அதில் அவனத்து சில்லுகளும் குறும் டங்களாக 
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காட்சியளிக்கும், அதில் ஒவ்கைாரு சில்லுவையும் கிளிக்கசய்து 
பதவையான இடத்தில் இழுத்து ைிடலாம். 

ஈ) இறுதியாக சில்லுக்காட்சிவய இயக்கி நிகழ்த்துதவல துைக்கலாம் 
நிகழ்த்துதவல துைங்க 
• Slide Show->Slide Show  என்ற பதர்ைின் மூலம் துைங்கலாம் 
• கருைிப் ட்வடயில் உள்ள Slide Show குறும் டத்வத கிளிக் கசய்து 

துைங்கலாம் 
• F5 அல்லது F9 க ாத்தாவன அழுத்தியும் துைங்கலாம் 
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