
36�1�

 

����������	
������
���
	������	
���
����������
�  
www.shjpolice.gov.ae��

 

���������	
�

�����������������������
���������
�����������	�����
 ����	���	�� !"�����!�#$�	�%�&����'����()�'�*+����	' �*�

�����������������,'���	�-�����.�
+�/�����0��+�'	�$� 	���0�,�� ��!�#$�	�	&1�'��2��3����4'��	�'��2��� ��� �5����6�

�������'���	��)����+'������+�7 ��8�����������)�"��%���9
�	�3��:;	'��<(�
��������+������;'�	�3��� ��	�.�
��#��0�=

�����������������%���,'���	�<(��3+������,'���	�	&1� ��'������>&�	�,'��	�?��������	�����(���	�7����'�	�. �
����

��������������������'��	�@&1����'�3��3����$�	�<��$� 3����)�.�
A	�/���	���0����'��	�@&1�B'�2�,�� ������� ��'��	

���C�� �	�.'0��)�,'���	���'����-*�3��,'��	�3���#� ��3+�����	&�1��D'E+��������'��3����� � �F�

�����������������3���&��9��	�3�������
�,'��	�.'0��) ����E����	���������	��;����	�-1+�3��7�	!����7 ����� ����	�@&1

�������������G	'�*���76��	�'�)����/�(�H	��/'��	��)� '
�+��D�6+��2')�,'�����:�����'�
�����
�,'��	�<���0� "��	

I�� �	J�FC��
���������������������.'���	�!��#$
�������	����1���� ����������'EK	�.�
�	���!�#$�	�	&1�D+'����	�<


5����������F8�

�������������������B�;�)�����1'�L�3���3��#��3�'�+�> ���')����3+�=$��.'��	��)�=���A	�@&1��*��-	�E����3+� 7��������

��1��=���A	�	&1�3���$'�
�

�� �������������	������������� �

�� ����!"!#�����$%��
��������&'��
�(�)
��

�����������������3K	�����;'�����
���C�
�'	��!�#$�	� 	&1�=��2�>&�	�'�C��	�D���� �+'���)�.'��	�!�#$�ME��� ����+

�'�������#�
�'���
���	��������0���$���?�� '
�>+�.'0 �3���  ���&��'���
���	�!�#$
�F�� 1�� �#�����3���

������.'��	�:;	'�
�M�E������1����;'����
5�	
����8��(���	��������6�.'����	�ME��	�3+�� ��0����)����

�������" ���0�������3��5���26+����0�����8������:;	'���	�@&1���0�����(���	�7����'�	��3��� ��	 ��
�����-��2���)

���������������������@&1���0��)��  �������?�� '
�3� �� ���
���3����
�.'���	�!�#$�	�C�
�'	���'���
���	�� �$��<��3�����)�"��	

�����
��#���2���:;	'��	����#���>�6��4;���F�����������������*���	�.'���	�?��� '
���1��?�� '
�	 �	&1��$��3+�3��)


5�
�������
 �����
 ��
���F8���������'������;�0��	'�)+����+��� +�?��� '
�	�	&1� -�	�3��� ��:(�������

��7)���'����5�
��������8��������������>&�	�-�E����	�3+�&���?�� '
�	�	&#���� #��B!���'
������	&
�'�A	�	&1�3N)����0�

������;���	�%���?�	'
���+���0��5�M�2 �	�?������*��
�������
 ������8�������0��#���	�3��� +��$��

�?�� '
�	�	&1�<��������	5�����
 ��
���8����3���������	�4��
C�����'C��)�?�	'
�	�@&1�3�
�'�
 ��	��
�����

7������	F�

������������	�����
'��	�=����A	���+�@'�
�0�
�=���A	 �	&1�-	�E��	�'2����-����������7�������	��,'	����	����0�������

������������7������	���7��'��	�3�������	�������%�&� ���	��
�C�)��1����	�����������	������3K	�D'� )���#��$� ����('���	�

����������������	&�#��-#�	�E��	��-#����4�����3����� 3�&�	�3�('���	��+�7�$� ��	��� 2��3�������	�.'��	�7� �2��)

.'��	�	&1��*���)�?�� '
�	F�

�*����	&�����*���	�.'��	�?�� '
������;'�	���#��	�5�����
 ��
���8��.'���	�:;	'��-��2���)5�	
����8

�����������������������;�����	������A	��'��2�	��)�� (����� �����<�������'��	������2�	�7	'*����
�:;	'��	 �>'*��� +�&�

5�����������F8��������;� ��	�7�"���	�<��?�� '
�	�	&1�������5B���$�	�8����������.'�0���# +�,���+���0������*



36�2�

 

����������	
������
���
	������	
���
����������
�  
www.shjpolice.gov.ae��

 

5���������
���8�O������'�A�
�����	�	&1�!���5�����8������������	�	&1��)�B���$�	�7��"2�	�30���+5��.'���	

����*���	���������
���8���'��-�	�4�C�)�5�	
���87��"2�	�@&1�3����"2������0F�

����������������<�(���� ��G�#� �	���
����*���	�.'�� 	�	&1�<(���� ������#)�?�� '
�	�	&1��)�'�*��	�30���+���7	'*����	�

���7 '� H	���0���)����'��	������2�	5���������8-*<��������	���;	'���7��"2��# +�,��+���0�5�����8

�3�������B��0��1���#��0�<6	���	��;�1��
��	���0�5���
�
��8�?�� '
�	�	&1�3����� ��  N)�%�&���5�����


��
���8��'� H	�-��0��)���E����%����#��9E���3����3+�3�������#
���� ����	�7��"2�	�@&1��*��-��2���7 

���#�������� ���F�����������������	'*���-	�E���	��'���
���	�-	�E��	� �)�'�C��	��� ���������
�B'��$����#�����'���1�

��������������������E�����	�'�2�	�P	� +��1�����*��� 
��������	�'��A	�3�������	���0��'���	�������
�����' ��	������2�	

5������
  �����8���������3�����7�2���E����  ����������Q'���
���	���0�'�2�	 �@&1���E����  ��

����B��$
�Q'���
���	���05�����
 !��	
�"�8�QJFR�	�F����)��(�+�-1�����#���'��A	�@&1��*��3��<
C��
�

�7 '� H�
�M�E�P�'��������+����*���.'0�3���G	������� 	�-$��'�
����+������5���
�
��F8�



36�3�

 

����������	
������
���
	������	
���
����������
�  
www.shjpolice.gov.ae��

 

	��*���+!,
��-
�Starting Power Point. �

�7 ��
�'�
�	�?�� '
���S���5Power Point�8�������	�7	�CE�	�P�
��
�-�� �T�'�2�E	�!�'�>+�%� 1�3���-��	&�

5Short Cut�8�=����	�:C����0�?�� '
�	�	&#�5Desk Top�T�8�1�
 

�

�� ����/�0��,#�Start ��	�
����!�
�/�0�����
����Task Bar� �

�� *����	!�(	*����-
��Programs�
%	1���2�3�4
���

�� ���!�*���*���-
	��*���(���!0�5����
%	1���4
�Microsoft Power Point� �

�� +�
������*����!��-
	��*���+!,
����!'� 
 

�



36�4�

 

����������	
������
���
	������	
���
����������
�  
www.shjpolice.gov.ae��

 

�&�!65����������-
	��*�������Power Point Interface. ��

 
�

�
�

�������	777777777777777���
���

���3	� ��	�C�'�5Title Bar�8����	�-�	��?�� '
�	�3	� 0���0�>�����>&�	�C�'��	��1�F�

���-;	���	�C�'�5Menu Bar�8�"��E��	�'�	�A	�-;	�6���0�>�����>&�	�C�'��	��1�F�

��
�7	��A	��C'�+5Tools Bar�8���C�'���	���*����	�E��	�'*�A	�7	��A	��C'�+�-U���� 1�.'������

��(	'�)�	5Standard84�� ��	�C�'����5�Formatting�8�#$������6��C'�+�3��%�&�'�L����F�

��
���-�#��	�G!$�
���������������	'��	���#��	�=��
�������	�7	'��E�	�' �S������1&�" ��3�������	�-�#��	�7	'��E�� 1�'#U�

�1&�" �F�

�����2A	����'����.'0��*��������	�@&1F�

��
���������� �	��#�9E�3��3�����.'��	��)�B��$���	�:;	' ����B'S2��'�2����������D'�E+���������'���3�������

�#����� ����0�����	���#(	'����F�

��

'��������	�P	������� +����������*���#�	�E��������	�%������ �������������	� . 

5Normal, Slide Sorter , Notes,  Slide Show�8�4'"�	�D' ��B����	�,�'��	��)��#('��� �����	�

�# �����3�
F�

� 

� 

� 

� 

� � � 



36�5�

 

����������	
������
���
	������	
���
����������
�  
www.shjpolice.gov.ae��

 

��������8���9�Power Point View. �

�����	�P	� +���0��'�� ��3K	���������������	�E��	�3����>&�	��("��	�.'��	��1���� ���-# �
�7�)9�E�	��1�����.�'�

'�������#�
�7����	�=�L	��)
�

�������$%��
�����	'�������Slide Sorter. �

�������:;	'��	�<��$�.'�
�.'��	�	&1�-���Slides�������������� �����3���% �������
���# ������B'S2�� ���'�����
�

����#
��'��B��0�����#���:;	'��	�����7	'*����	��)�(�������+��#)&���+����'��R� ��*�� 7������	�3��%�&�'�L�����

���#�" ����'��	���0�F��������������������
�=�����	�	&�#��� ('0��9E�.'��	 �	&1�����0�
�-�� ���  N)�%�&�4�C ��3��

��9E�3���"��E��	�7������	�G	�+����#��������������	� ���#���������+�F�

���"���30���+���� �	������.'��	�	&1Slide Sorter�.'0���;�6���0�CS(��
�%�&
�-����	��  ���)�View�-*�

�:;	'��	�!'�)�'�+�'���E	Slide Sorter��'�����	���#$�3�������	��"�+��)�B��$���	�B	�A	�4�' C�30��+��F

:;	'��	�@&1�.'0���"���������	�����	�U��
�
 

 
 

�������'��	�<��$�� �����3���  ����7��"2�	�.'��)�	&������������G	�+���  ����.'��	�	&1��9E�3��3����'S2�� ���
�:;	

�*��7������	�3�������	
�

 ���'��C�� ��
�CS(�	�4�'C�30�%�&�Click���'���
�C�������	�'�C����$��U�����#��0�F�

 �:;	'��	�=��'��B��0�5��� �	Move�
�8�-6'����'��	���0�CS(��
�-6���#
��	�-*�5Drag & 

Drop�8���'��	�<6�������-6'���@&1�%�'��
�7�6������%������ ��>���0�CE�'�#U�U����

�-6'����'��	����� 	�U�������'��	�@&1�7�)	�3K	�����' ��	��-6'����'��	������F�



36�6�

 

����������	
������
���
	������	
���
����������
�  
www.shjpolice.gov.ae��

 

 ����'��	�R� 5Copy Slide�
8�R� �	�����0�3�Copy��7	�CE�	�," ��������	�," ���;	���1�

����+������+���$��R� �����0��
�����# +�>+�1��7	�CE�	�," �P�
��
�-�� ��%�&���M ���
�-6

�R� �B	�+���0�CS(	�-*���#E� ��	'��	����'��	������
Copy����'��	�<6��������
�3K	�-6���

5�#
��'��8�42��B	�+���0�CS(	�3K	������$�	Paste��E� ��1�B���$����'�� '�#U�U�����

B�����	����'��	�30F�

 �B���$����'�� �)�(�5insert Slide�
�8�V	'��� ��;�6�3�� �B���$����'�� �)�(HInsert�'�E	�

�B���$����'��'�+New Slide������	������	�%��'#U����-�#��	�G!$��)�
�

�
���������1��'�����	����'��	�����3����
�3K	�-65�����L'�"�	����'��	�3����Blank�8������4)	���'!���0�CS(	�-*Ok����

-���6��L'�)�B���$����'����$��3K	�U����#$	'��F�

 ����'���&�5Delete Slide�
8�/��"����0�CS(	�-*��#)&���	'��	����'��	������
�-6Delete�

���:���"��	��������0���$���	keyboard�F�

 �&���%�&
�-����	�3��% ������.'��	�	&1�3�)�������'�� ����B'�2��+�M ��)�(��7�'+����������)

�'��	� .'��	����� ���� �	�%��0�=$��� +���5Slide�8�@&1���0�3���������3��'�� '� �	�4�'C�30�%�&�

����'��	5Double ClickF8�



36�7�

 

����������	
������
���
	������	
���
����������
�  
www.shjpolice.gov.ae��

 

�����	�":
����"56�������Notes page View. �

������������������'��(����.'���	�	&#
�-�����'EW�ME� �%� 1�3+���.'����B����	�:;	'��	�<��$�-��2�
�7�6�% + �=1

������������ME��	�	&1���
 ����'��% N)�������
���7 + �,���������'��
�0�	�3��
��1&EX������7�U�9��	���'��A	�.�
 �

�����������$��������B������0����'����
��2�E�	�7�U�9 ��	�@&1��
�����3�����1�3K	�@��'����)�	&���.'��	�G� *+

����*���	�.'��	�?�� '
�3�)�'�A	�	&1��*�Power Point�������7�U�9��	���"2������.'0����
�-�6�

����7�U�9��	��)�(��% �������������������%����'�#U��3+�'�L�3���'�&��G� 0�3�� �3�����'��	�@&#
��2�E�	���1��'�����	

�#���
C��� �����<��.'��	��)�7�U�9��	�J3K	�%�&�D' ��Q����
�

 ��#��0�CS(��
�%�&���#��0�7�U�9��	�<(���	'��	����'�� 	�'���E�
�-65ClickF8�

 � .'0� ��;�6� 3�� '�E	View� 7�U�9��	� ��"2� '�+�Notes pageF������� ���� U���

�����	�����	��������'��	
�
 

 
����������CS(��
�-6�����'��	��"�+��)�M �<
'����$��U ��Click��������)�M ��	�'����'#U����<
'��	�	&1��E	��

�E	��	�Y���'��	�@&#
��2�E�	�%��U�9��3�����% ����3K	F 



36�8�

 

����������	
������
���
	������	
���
����������
�  
www.shjpolice.gov.ae��

 

����$%��
�����0�Slide Show. �

��������0�4�'C�30�� ��0�B'�*����'�76����X��3K	���������3���	�3�
���6��	����
6�����:;	'���'�(����� ���	�	&1�.'

������
�-�� ���  N)�%�&
�-��������D'E+��C� �� 0���� '���	��+�����B'�)�:�(����:;	'��	�.�
���0�'EK	�
�

 �.'0���;�6�3�View����'��	�.'0�'�+�'�E	�Slide ShowF�����	�����	�%��'#U���
�
 

 
 ��������� �	�3K	�% ����CS(��
�%�&��������	����'��	Click�-������U������'��	�," ���0�

:;	'��	�<��$�3��G�#� �	�-���3+�����	&�1���������	�� ��'��	�.'0F�

 �������	� 3��D'���	� ��"��	� ���	!�	� �)� '����	�<(�QQ.' ��	� 	&1�G�# �� �  ���� ���� 3���

�# �� '�E	���;�6�%��'#U������0�CS(��
�-6�'!�%��'#U��.'��	�G�# ��End Show�F�%�&
�

�:;	'��	�-��2��<(�
��������3����>&�	�4
���	�<(��	�� �������Design ViewF�



36�9�

 

����������	
������
���
	������	
���
����������
�  
www.shjpolice.gov.ae��

 

�&�!;
����<�
���&'�+
����Working With a Presentation. �

�����!���&�!;
��<�
�4
#�+
����Starting a New Presentation. �

�Z'�"�	��������	�.'��	5Blank Presentation�8��G���>+���0�>�������Z'�)������� �	�E��	�� ���>&�	

����M �3��� �" X
�G������3�������)�(��� ��0�3+��(�+ �� ���Text��3	��+��7	'*������-���2��J��3���R�	

7	�CE�	�@&1�<
�� �����	������G�
�	���"���30���'��A	�@&1
�

�� �&�!;
����������-
	��*�+!,
�*���Power Point=�����!�>�����	!(���0��	�
���?���/�0���(��>

��
	�@�	5���&
!�1�����������	!(����Blank Presentation�� �

 
�� ����������"!�
���+�
��	!�(��=��
!��
	
���2�3�+:(�4
 �>�!�	�����
	
���=������Slide�����&������!�����

4!�
���,����(�)�����
���"���+��49��A�>��������3�&'� 	��'	#A��

�� ���	!�(	*�����B�	5����"!�
��Blank� �C'��
�/�0��,#���;Ok��

�
������ +�
��6�3�� �	&#
G�� N
������������C�)�B��	�����'����0�3K	�����>�����>&�	� �����	�	&1�5������������������	�%� ���

�7��"2�	�!'�)�.'0Slide Sorter��X����8�B'�2��+�M �>+��#
��$��������'��	�@&1�3�)�U�9������ ��



36�10�

 

����������	
������
���
	������	
���
����������
�  
www.shjpolice.gov.ae��

 

�����3+������'EW�G���>+��+�������� �" X
��#�)�(N
�3K	�+�
 ��'��A	�@&1�����F�������	&����� 1���" �/'C��>&�	��	���	�

�����	��)�(��3����-�0����
��Q����'��	��)���)�(���  ���
�

�� �D����E*�
�Text Box� �

�� &�	����<�6�����3��"��F���!���>��6.�

 �3��7 ���G	���'�2�	Clip Art@������-���<6���>+�3�������+�F�

 	�����A	���;�����Auto ShapesF�

 �7'W��'��Word ArtF�

�� ���6���:'9Movies & Sound��

����������������������'�*�+���1�?�� '
�	�	&1�3�(��� )�(��3�������3����������������� �#�����C�)��1�'��A	 �@&1�3N)�� �6�����

C�)�'��A	�@&1�����	&1�� 
�����)�4'C� ����'�*�
F�

���D����E*�
�E
�+
����Working with Text Box �

�
�������������������M ��	�'�����#
��$��������'��	�@& 1�3+�U�9 ��� ���+����	��L'�"�	����'��	��)�'U �	�� � �+���Cursor�

�M�2 �	�?�����?�� '
��)�@	' �3+�� �����>&�	Microsoft Word�/��
��#�
���3����� ���+����	����'���)�

������������0�=������6'�����0�42�+�3X�����0�G���A	� �)�(��3����.�
+���������B'�2��#��0�42�+�3+������+�����'�+��#

�M �	�<
'���1����'��	���0�M�2 �	��)�(H������A	����' C�	�3�)�%�&���'EW�'�+�30�'
��Text Box�

4�'C�30�%�&�
��

�� �F���A��
%	��4
Insert�D����E*�
��
9���(��Text Box���

�
�� ��:'���E
�G")�	*�4H�����>�
I
���+�
�$*69�<!���"JDrag & Drop=�K�����7)���49��!���

E*�
�D����E*�
�+(����
I
���������"J�>&�	����+�
���=��0�� ��!'�>��

�
�� �����������+	;
���+!*)�/�0�4�!���2�!���L����D�����' 	#M*����4H�N����!"����4
"����O���)*N����+�
���&'�	
��>

&�	���.�

�



36�11�

 

����������	
������
���
	������	
���
����������
�  
www.shjpolice.gov.ae��

 

�� ��%	
����(�40���	*0��	����+�
�49�<!���"J��

�� ��,#�	*�4H����ClickD��	*��!"
����	����?	5�(���":��>D����E*�
�F�	(���"� ����
���

���D����E*�
�=!�"��Moving Text Box.�

�� ��,#�	*���Click��!,6��	1��/�A��	����+�
�+�"�!�<!���"J�>D����E*�
�� 	�A�/�0�� 

�
�� )�	��
���)9���*�9�/�A��
I
���+�
�+�"�!�<!���"J���	� ���/�0�P�	
����
I
�4H��E#��

�� ����'9��;�2�!���L����E��
���/�A�D����E*�
�G")��4H�Drag & DropE��
����!,���":�)���

 

���D����+!���Edit Text.�

������
�-�� �������&���+����$�M ��)�(N��M �	���0��� �����
�

�� �LQ�<�"�/�A��
I
���+�
�+�"�!�/�"�D����/�0��
I
���E#I��,#���;�ClickD����/�0���

�� ���49��"J<�"����9��'	#R���
I
����!����=��
!�4H��>D����+(��*� $*69��
I
��

�� D����E*�
�F�	(��,#�	*����+!������4
�?	���J����*� 

���D����E*�
�S)��Copy Text Box. �

�� ��()�����
���D����E*�
�/�0��,#�	*�����	����P5��/�0� �

�� �S)�������9�/�0��,#�Copy��

�� �����E��
���&'��
I
���4H��E#�!�A�D����E*�
�S)�����
����!��

�� �C6�����9�/�0�4H���,#�Paste��

���D����E*�
�C!)���Formatting Text Box. �

�� �������������:
	��D����E*�
��	!��"
��	!�(����!�T!"* �D����E*�
�/�0��,#�	*����������	7����+�
�+�"�!�L9

�	1��/�A� �

�� �C!)����
%	��4
Format��(��
9���(��Font���"���E*�
�=�����!�>&�	����. 
 



36�12�

 

����������	
������
���
	������	
���
����������
�  
www.shjpolice.gov.ae��

 

 
 

�� ������*�/�A��'	#�	*��������(����
��>�(�����"�>�(��� 8����!!,��=��
!���3����"���E*�
�+:(�4
�

D����	��'	#A�=��
!�&�������;I
����

�� �C'��
����9�/�0�4H���,#�OkD����E*�
�/�0�	��!��9�&�����:!�������"J����

�

�������U�9�������
�

����E��	�% ����M �	�<
'��4�� ������4�� ��	�7	��A	�C�'��-	�Format����� �����C� ����$���CE�	�P� �'��S���

+�3����'�	�A	�G�C0������0�3N)�C�'��	�	&1��9E�3��<
C��
��������	�����	��)������'�*�
��#
�

�
�



36�13�

 

����������	
������
���
	������	
���
����������
�  
www.shjpolice.gov.ae��

 

���6���E
�+
����Working with Picture �

������6�F���A�Insert Picture. �

 � ��  N)���
���� �6�����'�2��
���
�'�2�	�-�
�+�3��7 ��+�G	����#�" �'�2�	Clip Art���>+�3���������+�

�'���
���	���0�<6��5from file�8����7'W��'���������)��(H�
�'��2�	�3���1'
�� ���;��� ��	�����A	��(�+�

Word Art<��$�	���0�4
C ���#)��1��+���0�4
C ������F�

 �-�
�A	�3��B'�2�V	'��Clip Art
�

�� ��
%	��4
�F���A�Insert� ����6��
9���(��Picture� ���*�U���;�Clip Art� �

�
�� �&�	����+�
����	�
���?���&'�=�����!.  

�
�� ����������1��	*�=����=�	���&'���6���40�T"*����!�
�* ���1�)�?�����2�3�+:(�4
�����7���/�0�NSearch�N

��������������G����49�JA�=!�0�	
'���!�
����6�40�T"* ������4A�	
9���6���E!
��������������2�73�/7�0�+�!�	
�

��
���V:;
��(K�������6��NcomputerN 



36�14�

 

����������	
������
���
	������	
���
����������
�  
www.shjpolice.gov.ae��

 

� 
�� ��
��*���:0�	���?�����&'��#���
�����6���E!
��49��"JNcomputerN 

�� ��"�����1���)!U�����	*�	�!�0��1���	��
�L9�F�����

�� ��������������+�
*����6���2�����	�A����!�T!"*�>	��� �(��&�������6���F���A���!�<!���"J����7%������7B�5


!,6����6���2��*��!"����+�
���&'�	
��	3:09�&'�?�	#(���%����. 

�
�

�����6���=!�"��Moving Pictures. �

�� �=������'�>���6���/�0���"�����
��,#�	*�����%������	��	*��!"��&������!,6����

�� ��:'���E
�G")�	*�4H������Drag & Drop� 2�!���L�����!�����E��
���/�A��

�� 	1����4H���"J�!�����E��
���/�A����6���+��

�������6�����"*���"����Resizing  Picture. �

�� �������"J�>	3�!,6�����
������6���/�0���"�����
��,#� 	*�����%�������!,6����

�� ������2�3��"9�/�0��
I
���E#�%��������������4H���7��>4!7)�	��
�4!
�)�/�A��
I
���+�
�+� "�!'���!,6���

40�=�����!*������9��!,6��	*��:'���E
�G")���C!����Drag & Drop &�	����+�
���&'�	
��>. 



36�15�

 

����������	
������
���
	������	
���
����������
�  
www.shjpolice.gov.ae��

 

 
�

�������U�9�������
�

����������������������76���C!��7����7�"���?	�0A�	�� �$!���&�������6���C!)���+:(�4
�=�������6�����"*���" ����	���
!

����������8	5��	*����6���2�3��!���+�1��4K���!���	
� G)"�3.7cm� ���2���1
����*��5.5cm ��	
�)���>���&'���3��3

&�	����8�#�
�����

�

����6���C!)���Format Picture. �

�����������������B'��2�	�-$���<6��
�-����	��B'�2�	� @&#��'�C���)�(���B'�2�	�3	��X
�-����	�>+�B'�2�	�4��  �
�� � �

������������������3�0��������1��3��"��E��3����'C�%�  1�3�)�'��A	�@&#
�-��������������3���	�/�(���$'���� ���)�(H�


'��4�'C�B'�2��
������	�7	��A	�C�5Picture Toolbar�8�4�'C�30��+'���E�	����4��� ��	����;�6�3���

5Format�8��#��	����'C�	��1�7	��A	�C�'��<��������	�3N)�<
C��
 �F ��

�

���C!)������
%	��+:(�4
�C!)�����Format �

 �CS(��
�-6Click�#��� ���	'��	�B'�2�	���0�F�

 �4�� ����;�6�3�Format 	��'�+�'�EPicture���0�>�����>&�	������	�'	���	�<
'��%��'#U�)��

�=��
��7��90�B�05TabsF8 

�



36�16�

 

����������	
������
���
	������	
���
����������
�  
www.shjpolice.gov.ae��

 

���4���U	*����6����%*���Fill  Color. �

 � C�CE�	�� 3	��A	� ���A	� =��
��	� ��90� ��0� CS(	5Colors and Lines� 8�3��� -�� 	&�

�C�S(�F�

 � �;
����
� �2�E�	� '�	�A	� �0��$��D' �Fill'�A	���3���	�Color��;
��
�M�E� '�A	� 	&1� ��

� ����7	'�*X�
��+�3����3��
�B'��E��	�B'�2�	F 

 �3���	�B	�X
�M�E�	�-#��	���0�CS(	Color��)�����3	��A	�3���0��$���#�)���;�6�%��'#U�)��

������	�����	��

�
B'�2�	�:
2������U�������*��	���
����0�'"2A	�3���	�' �E	F�

�

������"��'	#A����6���Lines . �

 �B'�2�	� ����
� �2�E�	� '�	�A	� �0��$�� �9E�3��3K	5Lines�8���'��>&�	� ���	� 3��� '�E	

�3���	�B	�+��9E�3��%�&����)�(�Color�F�

 � ���	� C� �� 7	��A	� �6�
� C�� �� ����	� 3���� %'���E	� �'$ �
� U��5Style� 8����	� %���

5Weight�8�<C����	�CE�	������)�(H�
5Dashed8<C�������	�	&1�C� �3����3+�7�'+����	&��F 

 �3����;�6�%��'#U�����B	�A	�@&1���0�CS(��
�-6�����	�C� �'��S����' ��  +���*��	���
����0�

�����	�����	��)�����CE�'EW��# ��'�E	������	�P	� +
�



36�17�

 

����������	
������
���
	������	
���
����������
�  
www.shjpolice.gov.ae��

 

�
�������������)	���'!���0�CS(�	���
�<
C��
�B'�2�	��� 0��#
�� �6����	�7	'��S��	�'�*X��U����4Ok�����������	���)������

�����	
�

�

���G!�*�����
:0�+:(�4
����6�����"*���"����Size. �

 �-$��	�=��
��	���90���0�CS(��
�-6Size F��

 ���0�<(��B'�2�	�.'0��P�"�'	��������9E�3��B'�2�	�-$� 
�� 1�-����	��  ����� +�U��

�P�"�'�	������)���*��	���
�5Height�8������)�<(��� �
��.'��	����5Width�8���F��



36�18�

 

����������	
������
���
	������	
���
����������
�  
www.shjpolice.gov.ae��

 

�
 �4)	���'!���0�3K	�CS(	Ok7	'��S��	�U�����F�

 �-����	��(�+�% ���4�'C�30�� �����$'�
�B'�2�	�3	'��
�<
'��	��)��$'��	�'��S��

TRotation�T�

����E��
���G!�*�����
:0�+:(�4
����6���E��
*���"����Position. �

 �<6���	�=��
��	���90���0�CS(	Position�����	�����	�%��'#U����
 

�
 Horizontal��
� ��
�����	�	&1��9E�3���1��'�����	��)����	������  ������)+�>+����FF[�� 1��

� B	�A	� '��� ��X�5From� 8� �
� ��
� �)����	�@&1� ��'�� G	��� ����� �#�9E� 3�)�����	!� '���� ���

���'��	�C�����+����'��	F�



36�19�

 

����������	
������
���
	������	
���
����������
�  
www.shjpolice.gov.ae��

 

 Vertically 
�� ����>����0�>+������	�	&1��9E�3���1��'�����	��)����	����������'C�	 �,"

��
� ��
����'��	�C�����+����'��	����	!�'������� 

�����6���G!�*�����
:0��Picture.� �

����������'�2�	�3	��X
�-����	��  ��������D' ��@&1�= ��
��	���90��9E�3�����������#���(���BG��(H	�B����D�����B

�B'�2�	�3��M�2�6�	������)�(H�
5Crop from�8����%�&�D' ���J�

���4
�D	6��J��Crop From. �

�3��M�2�6��
�� � �Crop from���
'A	��#
 	�$���+�3��B'�2�	�3��G!$�M6��<C6�����0� >+�5��4�)

'�����3�����7��8���0���"���������	�7	�CE�	��)�D' ���%�&
�

 �B'�2�	�4�� �
�M�E�	�'	���	�<
'���)�� �!��<
C��
5Format Picture�F8���0�CS(��
�-6

�B'�2�=��
��	���90Picture�F�

 �3��<C��	��*����������
'+���$��U���3K	5Crop from�8���������1��= 	�$�<
'A	�3�
�

 �'����	5Left�
�8�3��@��������'	���
�D'���	��#$�	�3��<C��	�>+7	'���� ��	F�

 �3����	5Right�
�87	'���� ��	�3��@��������'	���
�� ���	��#$�	�3��<C�� 	�>+F�

 �4�)5Top�
�87	'���� ��	�3��@��������'	���
������	��#$�	�3��<C�� 	�>+F�

 ��"�5Bottom�
87	'���� ��	�3��@��������'	���
���"��	��#$�	�3��<C�� 	�>+F�

�
�



36�20�

 

����������	
������
���
	������	
���
����������
�  
www.shjpolice.gov.ae��

 

�������6�	*���"����Image Control. �

 � BG�(H	� �$'�5Brightness� 
� 8����� %�&�� B'�2�	� ��0� BG�(H	� �$'�
� -��� � �#�9E� 3��

�%�&���$'��	�@&1������
��+��3����	��#$�����'�'���	� C�'��=����9E�3��BG�(H	�@&1�B���!


D'���	��#$�	�����'�'���	�C�'��=����9E�3�F'��	�	&1�='$F�

 �/�(��	��$'�T3��
��	5�TContrast�
�8�B'�2�	�/�(���$'�
�-����	�-���B	�A	�@&#��� �	�E���


���	���/�(��	��$'��B���!�� �'+����	&��� ���	��#$�	� ����'�'���	�C�'��=����9E�3��%�&�

/�(��	��$'��������7�'+����	&��D'���	��#$�	F�

�B'�2�	�4�� ��'	���	�<
'���9E�3��B'�2��
�� �����3�5Format Picture�8���� ��������	��;����	���+��1

��������������������B'��2�	�@&�1�4�� ���C
(��
�@�' ���������
�'�
�����
�� �0�������'C�	�@&1�3+�	&���B' �2�	�@&1�4�� ��

�����������<6���	�=��
��	���90��9E�3���B'�2�	�<6��� C
(��
�������5Position�8��������G��C0��� �'+����	&�������+��

������7	'���� ���
�@������-���B'�2���-$�������������-�$��	�=���
��	����90��9E�3��%�&��  ��� ��(�X)5Size�8��3+�	&�

��������������������3���'��*����)�@��'+�>&�	�4�6��	 �-$��	�� �C������6�B'�2�	�-$��'�
����'�S2���)�,���� ��� �	�E��	

3���A	�F������������������B'��2��
�������	�7	��A	�C�'���-	� E����
���1��D'E+����'C�%� 1��$����
����	��)�3���

5Picture�8�#U��>&�	����������������G��C0������0��)�	'�*��� �0��������C �'��	�	&1����B'�2�C�� �
��+�V	'�N
��
��L�'

����#�
�'�	�A	�F��0��'���	�3K	��������� �.�
��C�'��	�	&1�7	��+�
�

	�����6�������U���!�
�Picture.� �

�

�����3��B���$�B'�2�V	'�HF�

�

��
�-��������������;���������+��#��$����
�B'�2�5Automatic�8�����# 	��+�>+

�>���'��+������
C�	5Gray Scale8�������+��.��
+��+��5Black & 

White�8��;������
������+5Water MarkF�8�

�3�2� �	��+�B���!��
�����B'�2�	�/�(���$'�
�-�����F�

��(H	��$'�
�-�����3�2� �	��+�B���!��
�����%�&��B'�2�	���0�BGF�

�
����������������90������'����	�����'�S��������3���� = �$�3��B'�2�	�<C��

�<C��	5Crop�8,����	�-	�E���
���C6���'��>&�	�= �$�	������
�-����- *F�

�B'�2�	���0�'�C��<(��F�

�S���#�" �B'�2�	�3���'��F�

���#�;
�������3��B'�2�	�4�� ��5Fill�8�#��0�'�CH	�<(�������+F�

�����	���"�E�<����"�����
�'#U��B'�2�	���$F�

�P�$'��#
�-�����6����	�7	'��S��	�3��
����2A	��#��������B' �2�	�F�



36�21�

 

����������	
������
���
	������	
���
����������
�  
www.shjpolice.gov.ae��

 

������Q���Word Art.� ��

�
�?�	'
�3�(��#�	�E��	���#$	'���3�������	�'�2�	�3��'
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�
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�� =5�
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�
�� ��������	
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D� �+������Shadow� �
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�3-D Setting� �����&7;:;�����	7
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!�Surface ����?	7#����7���*�> 

�Lighting ������	�*U��&;:;�2	��	*�>�Direction �������	�*U��&;:;�C
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*�>�Depth ����'	7#�	*�>
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������������������=���'��	�'�+��9E�3���#
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9��Texture� �����G!�*�����
:0�/�0��,#	'Texture����=��
!�4H��>�

������������������C7'��
����/7�0��,7#���;�F��
����� �3�/�0��,#�	*�=������'��
���$�)U��F�	
��4
��	!�(J�

OK��

�
	� ������	!(����"9�	�!����'��!�	#!9�����\1�����3��W�(U����Pattern� ������4
�\1����4��*���"����=��
!�T!"

�&
	
U��4�����+:(�Foreground� ��!5�(����Background� �



36�29�

 

����������	
������
���
	������	
���
����������
�  
www.shjpolice.gov.ae��

 

�
�
� �����������6���G!�*�����
:0�4
��!�"��=��
!�	
��Picture� ���������7!5�(����!�
����6��'	#A����9�	
���A

����6��	!�(�����/�0��,#�	*�=����>�"!�
���Select Picture� �

�

�F��
��C!*���+:(�4
��"!�
����!5�(�C!)���Apply Design. �

��������������������������+���;
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�=������. 



36�30�

 

����������	
������
���
	������	
���
����������
�  
www.shjpolice.gov.ae��

 

�
�

�� ��"�����
��1��	*�	3�"9���(���

�
���	��)�CE�	�3���3+�U��TWord Art�T���	�����TText Box�T �	�=���'�S��'��E��	�V&�F�



36�31�

 

����������	
������
���
	������	
���
����������
�  
www.shjpolice.gov.ae��

 

�+"��
����!�	1��J��$%��
����Slide Transition. �

����*���	�.'��	�?�� '
�3+�� �6����5Power Point�8��7	��A	�3����������'�*��	�G���	�7	'*���	�3����)
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