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PPMM22  --  FFIINNAANNCCIIAALL  MMOODDEELLIINNGG  AANNDD  MMAANNAAGGEEMMEENNTT  RREEPPOORRTTIINNGG    
  

OOBBJJEECCTTIIVVEESS::  
IInnffoorrmmaattiioonn  tteecchhnnoollooggyy  hhaass  ttrraannssffoorrmmeedd  tthhee  ttooddaayy’’ss  
bbuussiinneessss  wwoorrlldd,,  iitt  iiss  aabbssoolluutteellyy  eesssseennttiiaall  ttoo  kknnooww  hhooww  
ttoo  uussee  OOffffiiccee  ttoooollss  ttoo  mmaanniippuullaattee,,  pprreesseenntt  aanndd  sshhaarree  
tthhiiss  ddaattaa  bbyy  aappppllyyiinngg  MMSS  ooffffiiccee  aapppplliiccaattiioonnss..  KKeeeeppiinngg  
iinn  vviieeww  tthhee  uussee  ooff  IITT  ooffffiiccee  ttoooollss  ffoorr  ppeerrssoonnaall  aanndd  
rreegguullaarr  ooffffiiccee  wwoorrkk,,  tthhee  PPrraaccttiiccaall  mmoodduullee  hhaass  bbeeeenn  
ddeessiiggnneedd  ttoo  pprroovviiddee  aa  ccoommpprreehheennssiivvee  oovveerrvviieeww  ooff  tthhee  
MMSS  WWoorrdd,,  MMSS  EExxcceell  aanndd  MMSS  PPoowweerrPPooiinntt..  TThhiiss  mmoodduullee  
iiss  bbeesstt  ssuuiitteedd  ffoorr  eexxeeccuuttiivveess,,  aaddmmiinniissttrraattiivvee  ssttaaffffss,,  
bbuussiinneessss  eennttrreepprreenneeuurrss  aanndd  ssttuuddeennttss  wwhhoo  nneeeedd  ttoo  
wwoorrkk  wwiitthh  vvaarriioouuss  ooffffiiccee  aapppplliiccaattiioonnss  ttoo  eexxeeccuuttee  tthheeiirr  
wwoorrkkppllaaccee  oorr  ppeerrssoonnaall  jjoobbss  lliikkee  pprreesseennttiinngg  ssuummmmaarryy,,  
rreeppoorrttss,,  wwoorrkkiinngg  wwiitthh  ddaattaa,,  mmaaiinnttaaiinniinngg  
ccoorrrreessppoonnddeennccee  tthhrroouugghh  iinntteerrnneett..    
  
  
  
  

  
LLEEAARRNNIINNGG  OOUUTTCCOOMMEESS::  
UUppoonn  ccoommpplleettiioonn  ooff  ttrraaiinniinngg,,  ppaarrttiicciippaannttss  wwiillll  bbee  aabbllee  
ttoo::  

  UUnnddeerrssttaanndd  tthhee  bbaassiicc  aanndd  aaddvvaanncceedd  ffeeaattuurreess  
ooff  MMSS  ooffffiiccee  aapppplliiccaattiioonnss  

  UUssee  CCuussttoommiizziinngg  FFoorrmmaattss  UUssiinngg  SSttyylleess  aanndd  
TThheemmeess,,  TTeemmppllaatteess  ttoo  AAuuttoommaattee  DDooccuummeenntt  
FFoorrmmaattttiinngg,,  DDooccuummeenntt  RReeffeerreenncceess  lliinnkkss,,  
sseeccttiioonn//  ppaaggee  bbrreeaakkss  aanndd  ccoolluummnnss  ffoorr  
CCoonnttrroolllliinngg  tthhee  FFllooww  ooff  aa  DDooccuummeenntt  eettcc  

  DDeevveelloopp  eeffffeeccttiivvee  pprreesseennttaattiioonn  bbyy  uussiinngg  
tteemmppllaatteess,,  iimmaaggeess,,  ppiiccttuurreess,,  aanniimmaattiioonnss,,  
ttrraannssiittiioonnss,,  ssmmaarrtt  aarrtt  eettcc..  

  CCrreeaattee,,  eeddiitt  aanndd  pprriinntt  pprrooffeessssiioonnaall  llooookkiinngg  
ddooccuummeenntt  bbyy  uussiinngg  ffoorrmmuullaa,,  cchhaarrttss,,  ttaabblleess,,  
ppiiccttuurreess,,  ffoorrmmaattss  aanndd  mmaaiill  mmeerrggee  eettcc..  

  RReeccooggnniizzee  wwhheenn  ttoo  uussee  eeaacchh  ooff  tthhee  MMiiccrroossoofftt  
OOffffiiccee  aapppplliiccaattiioonn  ttoo  ccrreeaattee  ooffffiicciiaall  aanndd  
ppeerrssoonnaall  ddooccuummeennttss..  

IINNDDIICCAATTIIVVEE  GGRRIIDD  

PPAARRTT  SSYYLLLLAABBUUSS  CCOONNTTEENNTT  AARREEAA  WWEEIIGGHHTTAAGGEE  

A 

MMSS  EExxcceell    
11..  GGeettttiinngg  SSttaarrtteedd  wwiitthh  MMiiccrroossoofftt  

OOffffiiccee  EExxcceell    
22..  PPeerrffoorrmmiinngg  CCaallccuullaattiioonnss  
33..  MMooddiiffyyiinngg  aa  WWoorrkksshheeeett  
44..  FFoorrmmaattttiinngg  aa  WWoorrkksshheeeett  
55..  PPrriinnttiinngg  WWoorrkkbbooookkss  
66..  MMaannaaggiinngg  WWoorrkkbbooookkss  
77..  WWoorrkkiinngg  wwiitthh  FFuunnccttiioonnss  
88..  WWoorrkkiinngg  wwiitthh  LLiissttss  
99..   AAnnaallyyzziinngg  DDaattaa  

1100..  VViissuuaalliizziinngg  DDaattaa  wwiitthh  CChhaarrttss  
1111..  UUssiinngg  PPiivvoott  TTaabblleess  aanndd  PPiivvoott  CChhaarrttss  
1122..  WWoorrkkiinngg  wwiitthh  MMuullttiippllee  WWoorrkksshheeeettss  

aanndd  WWoorrkkbbooookkss  
1133..  UUssiinngg  LLooookkuupp  FFuunnccttiioonnss  aanndd  

FFoorrmmuullaa  AAuuddiittiinngg  
1144..  SShhaarriinngg  aanndd  PPrrootteeccttiinngg  WWoorrkkbbooookkss  
1155..  AAuuttoommaattiinngg  WWoorrkkbbooookk  

FFuunnccttiioonnaalliittyy  
16. FFoorreeccaassttiinngg  DDaattaa 

60% 

B 

 MMiiccrroossoofftt  WWoorrdd 
1177..  GGeettttiinngg  SSttaarrtteedd  wwiitthh  WWoorrdd  
1188..  FFoorrmmaattttiinngg  TTeexxtt  aanndd  

PPaarraaggrraapphhss  
1199..  WWoorrkkiinngg  MMoorree  EEffffiicciieennttllyy  
2200..  MMaannaaggiinngg  LLiissttss  
2211..  AAddddiinngg  TTaabblleess  
2222..  IInnsseerrttiinngg  GGrraapphhiicc  OObbjjeeccttss  
2233..  CCoonnttrroolllliinngg  PPaaggee  AAppppeeaarraannccee  
2244..  PPrreeppaarriinngg  ttoo  PPuubblliisshh  aa  

DDooccuummeenntt  
2255..  OOrrggaanniizziinngg  CCoonntteenntt  UUssiinngg  

TTaabblleess  aanndd  CChhaarrttss  
2266..  CCuussttoommiizziinngg  FFoorrmmaattss  UUssiinngg  

SSttyylleess  aanndd  TThheemmeess  
2277..  IInnsseerrttiinngg  CCoonntteenntt  UUssiinngg  QQuuiicckk  

PPaarrttss  

2288..  UUssiinngg  TTeemmppllaatteess  ttoo  AAuuttoommaattee  
DDooccuummeenntt  FFoorrmmaattttiinngg  

2299..  CCoonnttrroolllliinngg  tthhee  FFllooww  ooff  aa  DDooccuummeenntt  
3300..  SSiimmpplliiffyyiinngg  aanndd  MMaannaaggiinngg  LLoonngg  

DDooccuummeennttss  
3311..  UUssiinngg  MMaaiill  MMeerrggee  ttoo  CCrreeaattee  LLeetttteerrss,,  

EEnnvveellooppeess,,  aanndd  LLaabbeellss  
3322..  MMaanniippuullaattiinngg  IImmaaggeess  
3333..  UUssiinngg  CCuussttoomm  GGrraapphhiicc  EElleemmeennttss  
3344..  CCoollllaabboorraattiinngg  oonn  DDooccuummeennttss  
3355..  AAddddiinngg  DDooccuummeenntt  RReeffeerreenncceess  aanndd  

LLiinnkkss  
3366..  SSeeccuurriinngg  aa  DDooccuummeenntt  
3377..  UUssiinngg  FFoorrmmss  ttoo  MMaannaaggee  CCoonntteenntt  
38. AAuuttoommaattiinngg  RReeppeettiittiivvee  TTaasskkss  wwiitthh  

MMaaccrrooss 

20% 

C 

MMSS  PPoowweerrPPooiinntt  
3399..  GGeettttiinngg  SSttaarrtteedd  wwiitthh  

PPoowweerrPPooiinntt  
4400..  DDeevveellooppiinngg  aa  PPoowweerrPPooiinntt  

PPrreesseennttaattiioonn  
4411..  PPeerrffoorrmmiinngg  AAddvvaanncceedd  TTeexxtt  

EEddiittiinngg  OOppeerraattiioonnss  
4422..  AAddddiinngg  GGrraapphhiiccaall  EElleemmeennttss  ttoo  

YYoouurr  PPrreesseennttaattiioonn  
4433..  MMooddiiffyyiinngg  OObbjjeeccttss  iinn  YYoouurr  

PPrreesseennttaattiioonn  
4444..  AAddddiinngg  TTaabblleess  ttoo  YYoouurr  

PPrreesseennttaattiioonn  
4455..  AAddddiinngg  CChhaarrttss  ttoo  YYoouurr  

PPrreesseennttaattiioonn  

4466..  PPrreeppaarriinngg  ttoo  DDeelliivveerr  YYoouurr  
PPrreesseennttaattiioonn  

4477..  MMooddiiffyyiinngg  tthhee  PPoowweerrPPooiinntt  
EEnnvviirroonnmmeenntt  

4488..  CCuussttoommiizziinngg  DDeessiiggnn  TTeemmppllaatteess  
4499..  AAddddiinngg  SSmmaarrtt  AArrtt  aanndd  MMaatthh  

EEqquuaattiioonnss  ttoo  aa  PPrreesseennttaattiioonn  
5500..  WWoorrkkiinngg  wwiitthh  MMeeddiiaa  aanndd  

AAnniimmaattiioonnss  
5511..  CCoollllaabboorraattiinngg  oonn  aa  PPrreesseennttaattiioonn  
5522..  CCuussttoommiizziinngg  aa  SSlliiddee  SShhooww  
5533..  SSeeccuurriinngg  aanndd  DDiissttrriibbuuttiinngg  aa  

PPrreesseennttaattiioonn  
 

20% 

Total 100% 
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DDEETTAAIILLEEDD  CCOONNTTEENNTTSS  
  

PPAARRTT  AA  
  
MMSS  EEXXCCEELL    

  
11..  GGeettttiinngg  SSttaarrtteedd  wwiitthh  MMiiccrroossoofftt  OOffffiiccee  EExxcceell    

  NNaavviiggaattee  tthhee  EExxcceell  UUsseerr  IInntteerrffaaccee  
  UUssee  EExxcceell  CCoommmmaannddss  
  CCrreeaattee  aanndd  SSaavvee  aa  BBaassiicc  WWoorrkkbbooookk  
  EEnntteerr  CCeellll  DDaattaa    

  
22..  PPeerrffoorrmmiinngg  CCaallccuullaattiioonnss  

  CCrreeaattee  WWoorrkksshheeeett  FFoorrmmuullaass  
  IInnsseerrtt  FFuunnccttiioonnss  
  RReeuussee  FFoorrmmuullaass  aanndd  FFuunnccttiioonnss  

  
33..  MMooddiiffyyiinngg  aa  WWoorrkksshheeeett  

  IInnsseerrtt,,  DDeelleettee,,  aanndd  AAddjjuusstt  CCeellllss,,  CCoolluummnnss,,  
aanndd  RRoowwss  

  SSeeaarrcchh  ffoorr  aanndd  RReeppllaaccee  DDaattaa  
  UUssee  PPrrooooffiinngg  aanndd  RReesseeaarrcchh  TToooollss  

  
44..  FFoorrmmaattttiinngg  aa  WWoorrkksshheeeett  

  AAppppllyy  TTeexxtt  FFoorrmmaattss  
  AAppppllyy  NNuummbbeerr  FFoorrmmaattss  
  AAlliiggnn  CCeellll  CCoonntteennttss  
  AAppppllyy  SSttyylleess  aanndd  TThheemmeess  
  AAppppllyy  BBaassiicc  CCoonnddiittiioonnaall  FFoorrmmaattttiinngg  
  CCrreeaattee  aanndd  UUssee  TTeemmppllaatteess  

  
55..  PPrriinnttiinngg  WWoorrkkbbooookkss  

  PPrreevviieeww  aanndd  PPrriinntt  aa  WWoorrkkbbooookk  
  SSeett  UUpp  tthhee  PPaaggee  LLaayyoouutt  
  CCoonnffiigguurree  HHeeaaddeerrss  aanndd  FFooootteerrss  

  
66..  MMaannaaggiinngg  WWoorrkkbbooookkss  

  MMaannaaggee  WWoorrkksshheeeettss  
  MMaannaaggee  WWoorrkkbbooookk  aanndd  WWoorrkksshheeeett  VViieewwss  
  MMaannaaggee  WWoorrkkbbooookk  PPrrooppeerrttiieess  

  
77..  WWoorrkkiinngg  wwiitthh  FFuunnccttiioonnss  

  WWoorrkk  wwiitthh  RRaannggeess  
  UUssee  SSppeecciiaalliizzeedd  FFuunnccttiioonnss  
  WWoorrkk  wwiitthh  LLooggiiccaall  FFuunnccttiioonnss  
  WWoorrkk  wwiitthh  DDaattee  &&  TTiimmee  FFuunnccttiioonnss  
  WWoorrkk  wwiitthh  TTeexxtt  FFuunnccttiioonnss  

  
88..  WWoorrkkiinngg  wwiitthh  LLiissttss  

  SSoorrtt  DDaattaa  
  FFiilltteerr  DDaattaa  
  QQuueerryy  DDaattaa  wwiitthh  DDaattaabbaassee  FFuunnccttiioonnss  
  OOuuttlliinnee  aanndd  SSuubbttoottaall  DDaattaa  
  

99..  AAnnaallyyzziinngg  DDaattaa  
  CCrreeaattee  aanndd  MMooddiiffyy  TTaabblleess  
  AAppppllyy  IInntteerrmmeeddiiaattee  CCoonnddiittiioonnaall  FFoorrmmaattttiinngg  
  AAppppllyy  AAddvvaanncceedd  CCoonnddiittiioonnaall  FFoorrmmaattttiinngg  

  
1100..    VViissuuaalliizziinngg  DDaattaa  wwiitthh  CChhaarrttss  

  CCrreeaattee  CChhaarrttss  
  MMooddiiffyy  aanndd  FFoorrmmaatt  CChhaarrttss  
  UUssee  AAddvvaanncceedd  CChhaarrtt  FFeeaattuurreess  

  
1111..  UUssiinngg  PPiivvoott  TTaabblleess  aanndd  PPiivvoott  CChhaarrttss  

  CCrreeaattee  aa  PPiivvoottTTaabbllee  
  AAnnaallyyzzee  PPiivvoottTTaabbllee  DDaattaa  
  PPrreesseenntt  DDaattaa  wwiitthh  PPiivvoott  CChhaarrttss  
  FFiilltteerr  DDaattaa  bbyy  UUssiinngg  TTiimmeelliinneess  aanndd  SSlliicceerrss  

  
1122..  WWoorrkkiinngg  wwiitthh  MMuullttiippllee  WWoorrkksshheeeettss  aanndd  

WWoorrkkbbooookkss  
  UUssee  LLiinnkkss  aanndd  EExxtteerrnnaall  RReeffeerreenncceess  

  UUssee  33--DD  RReeffeerreenncceess  
  CCoonnssoolliiddaattee  DDaattaa  
  

1133..  UUssiinngg  LLooookkuupp  FFuunnccttiioonnss  aanndd  FFoorrmmuullaa  AAuuddiittiinngg  
  UUssee  LLooookkuupp  FFuunnccttiioonnss  
  TThhee  VVLLOOOOKKUUPP  FFuunnccttiioonn  
  TTrraaccee  CCeellllss  
  WWaattcchh  aanndd  EEvvaalluuaattee  FFoorrmmuullaass  

  
1144..  SShhaarriinngg  aanndd  PPrrootteeccttiinngg  WWoorrkkbbooookkss  

  CCoollllaabboorraattee  oonn  aa  WWoorrkkbbooookk  
  PPrrootteecctt  WWoorrkksshheeeettss  aanndd  WWoorrkkbbooookkss  
  

1155..    AAuuttoommaattiinngg  WWoorrkkbbooookk  FFuunnccttiioonnaalliittyy  
  AAppppllyy  DDaattaa  VVaalliiddaattiioonn  
  SSeeaarrcchh  ffoorr  IInnvvaalliidd  DDaattaa  aanndd  FFoorrmmuullaass  wwiitthh  

EErrrroorrss  
  WWoorrkk  wwiitthh  MMaaccrrooss  
  CCrreeaattiinngg  SSppaarrkk  lliinneess  aanndd  MMaappppiinngg  DDaattaa  

  
1166..  FFoorreeccaassttiinngg  DDaattaa  

  DDeetteerrmmiinnee  PPootteennttiiaall  OOuuttccoommeess  UUssiinngg  DDaattaa  
TTaabblleess  

  DDeetteerrmmiinnee  PPootteennttiiaall  OOuuttccoommeess  UUssiinngg  
SScceennaarriiooss  

  UUssee  tthhee  GGooaall  SSeeeekk  FFeeaattuurree  
  
PPAARRTT  BB  
  
MMIICCRROOSSOOFFTT  WWOORRDD  
  
1177..  GGeettttiinngg  SSttaarrtteedd  wwiitthh  WWoorrdd  

  NNaavviiggaattee  iinn  MMiiccrroossoofftt  WWoorrdd  
  CCrreeaattee  aanndd  SSaavvee  WWoorrdd  DDooccuummeennttss  
  MMaannaaggee  YYoouurr  WWoorrkkssppaaccee  
  EEddiitt  DDooccuummeennttss  
  PPrreevviieeww  aanndd  PPrriinntt  DDooccuummeennttss  
  CCuussttoommiizzee  tthhee  WWoorrdd  EEnnvviirroonnmmeenntt  

  
1188..  FFoorrmmaattttiinngg  TTeexxtt  aanndd  PPaarraaggrraapphhss  

  AAppppllyy  CChhaarraacctteerr  FFoorrmmaattttiinngg  
  CCoonnttrrooll  PPaarraaggrraapphh  LLaayyoouutt  
  AAlliiggnn  TTeexxtt  UUssiinngg  TTaabbss  
  DDiissppllaayy  TTeexxtt  iinn  BBuulllleetteedd  oorr  NNuummbbeerreedd  LLiissttss  
  AAppppllyy  BBoorrddeerrss  aanndd  SShhaaddiinngg  
  

1199..    WWoorrkkiinngg  MMoorree  EEffffiicciieennttllyy  
  MMaakkee  RReeppeettiittiivvee  EEddiittss  
  AAppppllyy  RReeppeettiittiivvee  FFoorrmmaattttiinngg  
  UUssee  SSttyylleess  ttoo  SSttrreeaammlliinnee  RReeppeettiittiivvee  

FFoorrmmaattttiinngg  TTaasskkss  
  

2200..  MMaannaaggiinngg  LLiissttss  
  SSoorrtt  aa  LLiisstt  
  FFoorrmmaatt  aa  LLiisstt  
  

2211..    AAddddiinngg  TTaabblleess  
  IInnsseerrtt  aa  TTaabbllee  
  MMooddiiffyy  aa  TTaabbllee  
  FFoorrmmaatt  aa  TTaabbllee  
  CCoonnvveerrtt  TTeexxtt  ttoo  aa  TTaabbllee  
  

2222..  IInnsseerrttiinngg  GGrraapphhiicc  OObbjjeeccttss  
  IInnsseerrtt  SSyymmbboollss  aanndd  SSppeecciiaall  CChhaarraacctteerrss    
  AAdddd  IImmaaggeess  ttoo  aa  DDooccuummeenntt  

  
2233..    CCoonnttrroolllliinngg  PPaaggee  AAppppeeaarraannccee  

  AAppppllyy  aa  PPaaggee  BBoorrddeerr  aanndd  CCoolloorr  
  AAdddd  HHeeaaddeerrss  aanndd  FFooootteerrss  
  CCoonnttrrooll  PPaaggee  LLaayyoouutt    
  AAdddd  aa  WWaatteerrmmaarrkk  
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2244..    PPrreeppaarriinngg  ttoo  PPuubblliisshh  aa  DDooccuummeenntt  

  CChheecckk  SSppeelllliinngg,,  GGrraammmmaarr,,  aanndd  RReeaaddaabbiilliittyy  
  UUssee  RReesseeaarrcchh  TToooollss  
  CChheecckk  AAcccceessssiibbiilliittyy  
  SSaavvee  aa  DDooccuummeenntt  ttoo  OOtthheerr  FFoorrmmaattss  

  
2255..  OOrrggaanniizziinngg  CCoonntteenntt  UUssiinngg  TTaabblleess  aanndd  CChhaarrttss  

  SSoorrtt  TTaabbllee  DDaattaa  
  CCoonnttrrooll  CCeellll  LLaayyoouutt  
  PPeerrffoorrmm  CCaallccuullaattiioonnss  iinn  aa  TTaabbllee  
  CCrreeaattee  aa  CChhaarrtt  
  AAdddd  aann  EExxcceell  TTaabbllee  ttoo  aa  WWoorrdd  DDooccuummeenntt  

((OOppttiioonnaall))  
  

2266..  CCuussttoommiizziinngg  FFoorrmmaattss  UUssiinngg  SSttyylleess  aanndd  TThheemmeess  
  CCrreeaattee  aanndd  MMooddiiffyy  TTeexxtt  SSttyylleess  
  CCrreeaattee  CCuussttoomm  LLiisstt  oorr  TTaabbllee  SSttyylleess  
  AAppppllyy  DDooccuummeenntt  TThheemmeess  

  
2277..    IInnsseerrttiinngg  CCoonntteenntt  UUssiinngg  QQuuiicckk  PPaarrttss  

  IInnsseerrtt  BBuuiillddiinngg  BBlloocckkss  
  CCrreeaattee  aanndd  MMooddiiffyy  BBuuiillddiinngg  BBlloocckkss  
  IInnsseerrtt  FFiieellddss  UUssiinngg  QQuuiicckk  PPaarrttss  
  

2288..  UUssiinngg  TTeemmppllaatteess  ttoo  AAuuttoommaattee  DDooccuummeenntt  
FFoorrmmaattttiinngg  
  CCrreeaattee  aa  DDooccuummeenntt  UUssiinngg  aa  TTeemmppllaattee  
  CCrreeaattee  aa  TTeemmppllaattee  

  
2299..  CCoonnttrroolllliinngg  tthhee  FFllooww  ooff  aa  DDooccuummeenntt  

  CCoonnttrrooll  PPaarraaggrraapphh  FFllooww  
  IInnsseerrtt  SSeeccttiioonn  BBrreeaakkss  
  IInnsseerrtt  CCoolluummnnss  
  LLiinnkk  TTeexxtt  BBooxxeess  ttoo  CCoonnttrrooll  TTeexxtt  FFllooww  
  

3300..  SSiimmpplliiffyyiinngg  aanndd  MMaannaaggiinngg  LLoonngg  DDooccuummeennttss  
  IInnsseerrtt  BBllaannkk  aanndd  CCoovveerr  PPaaggeess  
  IInnsseerrtt  aann  IInnddeexx  
  IInnsseerrtt  aa  TTaabbllee  ooff  CCoonntteennttss  
  IInnsseerrtt  aann  AAnncciillllaarryy  TTaabbllee  
  MMaannaaggee  OOuuttlliinneess  
  CCrreeaattee  aa  MMaasstteerr  DDooccuummeenntt  

  
3311..  UUssiinngg  MMaaiill  MMeerrggee  ttoo  CCrreeaattee  LLeetttteerrss,,  EEnnvveellooppeess,,  

aanndd  LLaabbeellss  
  TThhee  MMaaiill  MMeerrggee  FFeeaattuurreess  
  MMeerrggee  EEnnvveellooppeess  aanndd  LLaabbeellss  
  CCrreeaattee  aa  DDaattaa  SSoouurrccee  UUssiinngg  WWoorrdd  

  
3322..    MMaanniippuullaattiinngg  IImmaaggeess  

  IInntteeggrraattee  PPiiccttuurreess  aanndd  TTeexxtt  
  AAddjjuusstt  IImmaaggee  AAppppeeaarraannccee  
  IInnsseerrtt  OOtthheerr  MMeeddiiaa  EElleemmeennttss  

  
3333..    UUssiinngg  CCuussttoomm  GGrraapphhiicc  EElleemmeennttss  

  CCrreeaattee  TTeexxtt  BBooxxeess  aanndd  PPuullll  QQuuootteess  
  AAdddd  WWoorrddAArrtt  aanndd  OOtthheerr  TTeexxtt  EEffffeeccttss  
  DDrraaww  SShhaappeess  
  CCrreeaattee  CCoommpplleexx  IIlllluussttrraattiioonnss  wwiitthh  SSmmaarrtt  

AArrtt  
  

3344..  CCoollllaabboorraattiinngg  oonn  DDooccuummeennttss  
  SShhaarree  aa  DDooccuummeenntt  
  RReevviieeww  aa  DDooccuummeenntt  
  RReevviieeww  TTrraacckkeedd  CChhaannggeess  
  MMeerrggee  CChhaannggeess  ffrroomm  OOtthheerr  DDooccuummeennttss  
  

3355..  AAddddiinngg  DDooccuummeenntt  RReeffeerreenncceess  aanndd  LLiinnkkss  
  AAdddd  CCaappttiioonnss  
  AAdddd  CCrroossss--RReeffeerreenncceess  
  AAdddd  BBooookkmmaarrkkss  

  AAdddd  HHyyppeerrlliinnkkss  
  IInnsseerrtt  FFoooottnnootteess  aanndd  EEnnddnnootteess  
  AAdddd  CCiittaattiioonnss  aanndd  aa  BBiibblliiooggrraapphhyy  
  

3366..  SSeeccuurriinngg  aa  DDooccuummeenntt  
  SSuupppprreessss  IInnffoorrmmaattiioonn  
  AAdddd  aa  DDiiggiittaall  SSiiggnnaattuurree  ttoo  aa  DDooccuummeenntt  
  SSeett  FFoorrmmaattttiinngg  aanndd  EEddiittiinngg  RReessttrriiccttiioonnss  
  RReessttrriicctt  DDooccuummeenntt  AAcccceessss  
  

3377..  UUssiinngg  FFoorrmmss  ttoo  MMaannaaggee  CCoonntteenntt  
  CCrreeaattee  FFoorrmmss  
  MMaanniippuullaattee  FFoorrmmss  
  

3388..  AAuuttoommaattiinngg  RReeppeettiittiivvee  TTaasskkss  wwiitthh  MMaaccrrooss  
  AAuuttoommaattee  TTaasskkss  UUssiinngg  MMaaccrrooss  
  CCrreeaattee  aa  MMaaccrroo  

  
PPAARRTT  CC::  
  
MMSS  PPOOWWEERRPPOOIINNTT  
  
3399..  GGeettttiinngg  SSttaarrtteedd  wwiitthh  PPoowweerrPPooiinntt  

  NNaavviiggaattee  tthhee  PPoowweerrPPooiinntt  EEnnvviirroonnmmeenntt  
  CCrreeaattee  aanndd  SSaavvee  aa  PPoowweerrPPooiinntt  PPrreesseennttaattiioonn  
  UUssee  PPoowweerrPPooiinntt  HHeellpp  
  

4400..  DDeevveellooppiinngg  aa  PPoowweerr  PPooiinntt  PPrreesseennttaattiioonn  
  SSeelleecctt  aa  PPrreesseennttaattiioonn  TTyyppee  
  VViieeww  aanndd  NNaavviiggaattee  aa  PPrreesseennttaattiioonn  
  EEddiitt  TTeexxtt  
  BBuuiilldd  aa  PPrreesseennttaattiioonn  
  

4411..  PPeerrffoorrmmiinngg  AAddvvaanncceedd  TTeexxtt  EEddiittiinngg  OOppeerraattiioonnss  
  FFoorrmmaatt  CChhaarraacctteerrss  
  FFoorrmmaatt  PPaarraaggrraapphhss    
  FFoorrmmaatt  TTeexxtt  BBooxxeess  

  
4422..  AAddddiinngg  GGrraapphhiiccaall  EElleemmeennttss  ttoo  YYoouurr  

PPrreesseennttaattiioonn  
  IInnsseerrtt  IImmaaggeess  
  IInnsseerrtt  SShhaappeess  

  
4433..  MMooddiiffyyiinngg  OObbjjeeccttss  iinn  YYoouurr  PPrreesseennttaattiioonn  

  EEddiitt  OObbjjeeccttss  
  FFoorrmmaatt  OObbjjeeccttss  
  GGrroouupp  OObbjjeeccttss  
  AArrrraannggee  OObbjjeeccttss  
  AAnniimmaattee  OObbjjeeccttss  

  
4444..    AAddddiinngg  TTaabblleess  ttoo  YYoouurr  PPrreesseennttaattiioonn  

  CCrreeaattee  aa  TTaabbllee  
  FFoorrmmaatt  aa  TTaabbllee  
  IInnsseerrtt  aa  TTaabbllee  ffrroomm  OOtthheerr  MMiiccrroossoofftt  OOffffiiccee  

AApppplliiccaattiioonnss  
  

4455..  AAddddiinngg  CChhaarrttss  ttoo  YYoouurr  PPrreesseennttaattiioonn  
  CCrreeaattee  aa  CChhaarrtt  
  FFoorrmmaatt  aa  CChhaarrtt  
  IInnsseerrtt  aa  CChhaarrtt  ffrroomm  MMiiccrroossoofftt  EExxcceell  
  

4466..  PPrreeppaarriinngg  ttoo  DDeelliivveerr  YYoouurr  PPrreesseennttaattiioonn  
  RReevviieeww  YYoouurr  PPrreesseennttaattiioonn  
  AAppppllyy  TTrraannssiittiioonnss  
  PPrriinntt  YYoouurr  PPrreesseennttaattiioonn  
  DDeelliivveerr  YYoouurr  PPrreesseennttaattiioonn  

  
4477..  MMooddiiffyyiinngg  tthhee  PPoowweerrPPooiinntt  EEnnvviirroonnmmeenntt  

  CCuussttoommiizzee  tthhee  UUsseerr  IInntteerrffaaccee  
  SSeett  PPoowweerrPPooiinntt  OOppttiioonnss  

  
4488..  CCuussttoommiizziinngg  DDeessiiggnn  TTeemmppllaatteess  
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  MMooddiiffyy  SSlliiddee  MMaasstteerrss  aanndd  SSlliiddee  LLaayyoouuttss  
  AAdddd  HHeeaaddeerrss  aanndd  FFooootteerrss  
  MMooddiiffyy  tthhee  NNootteess  MMaasstteerr  aanndd  tthhee  HHaannddoouutt  

MMaasstteerr  
  

4499..  AAddddiinngg  SSmmaarrtt  AArrtt  aanndd  MMaatthh  EEqquuaattiioonnss  ttoo  aa  
PPrreesseennttaattiioonn  
  CCrreeaattee  SSmmaarrtt  AArrtt  
  MMooddiiffyy  SSmmaarrtt  AArrtt  
  WWrriittee  MMaatthh  EEqquuaattiioonnss  
  

5500..  WWoorrkkiinngg  wwiitthh  MMeeddiiaa  aanndd  AAnniimmaattiioonnss  
  AAdddd  AAuuddiioo  ttoo  aa  PPrreesseennttaattiioonn  
  AAdddd  VViiddeeoo  ttoo  aa  PPrreesseennttaattiioonn  
  CCuussttoommiizzee  AAnniimmaattiioonnss  aanndd  TTrraannssiittiioonnss  
  

5511..  CCoollllaabboorraattiinngg  oonn  aa  PPrreesseennttaattiioonn  
  RReevviieeww  aa  PPrreesseennttaattiioonn  
  SSttoorree  aanndd  SShhaarree  PPrreesseennttaattiioonnss  oonn  tthhee  WWeebb  

  
5522..  CCuussttoommiizziinngg  aa  SSlliiddee  SShhooww  

  AAnnnnoottaattee  aa  PPrreesseennttaattiioonn  
  SSeett  UUpp  aa  SSlliiddee  SShhooww  
  CCrreeaattee  aa  CCuussttoomm  SSlliiddee  SShhooww  
  AAdddd  HHyyppeerrlliinnkkss  aanndd  AAccttiioonn  BBuuttttoonnss  
  RReeccoorrdd  aa  PPrreesseennttaattiioonn  
  

5533..  SSeeccuurriinngg  aanndd  DDiissttrriibbuuttiinngg  aa  PPrreesseennttaattiioonn  
  SSeeccuurree  aa  PPrreesseennttaattiioonn  
  BBrrooaaddccaasstt  aa  SSlliiddee  SShhooww  
  CCrreeaattee  aa  VViiddeeoo  oorr  aa  CCDD  
  

  


