
อบรมการใชโ้ปรแกรม 

Microsoft PowerPoint



ความสามารถของ Power Pointสามารถจดัท า Slideshow เพือ่สรา้งงานน าเสนอ หรอื 

Presentation ในรูปแบบต่างๆ

มเีครื่องมอืช่วยใหส้ามารถใส่ภาพประกอบ ภาพเคลือ่นไหว เสยีง และ

ไฟลว์ดีโีอ

ช่วยเพิม่ความน่าสนใจใหก้บังานน าเสนอของคณุ



1 หน้าตาโปรแกรม Power Point
ส่วนบน

พื้นทีท่  างาน



1 หน้าตาโปรแกรม Power Point : 

สว่นบน
Title Bar

Quick Access 

Toolbar

Office 

Button

Ribbon Tab



1 หน้าตาโปรแกรม Power Point : 

ส่วนบน (ตอ่)
Tab ค าส ัง่พเิศษ



1 หน้าตาโปรแกรม Power Point : 

ส่วนบน (ตอ่)

 Title Bar
แสดงชื่อไฟล ์และ ชื่อโปรแกรม(Power Point)

 Quick Access Toolbar

ปุ่มเมนูด่วนทีค่ลกิใชไ้ดท้นัท ี(สามารถเพิม่ ลบเมนูได)้

 Office Button
เมนูพื้นฐาน เช่น สรา้ง เปิด บนัทกึ และพมิพ์

 Tab ค าส ัง่พเิศษ

เป็นเมนูเฉพาะ ทีจ่ะแสดงเมือ่คลกิเลอืก Object ใดๆ

 Ribbon Tab

เป็นกลุม่เมนูมาตรฐาน โดยในแต่ละ Tab จะมเีมนูทีใ่ชง้านในลกัษณะเดยีวกนั



1 หน้าตาโปรแกรม Power Point : 

พืน้ทีท่ างาน

เมนูเปลีย่นมมุมอง / ย่อขยายบนัทกึย่อ / Note Pane

Slide/Outline

Status 

Bar



1 หน้าตาโปรแกรม Power Point : 

พืน้ทีท่ างาน (ตอ่)

 Slide Pane

ออกแบบ สรา้ง และแกไ้ข หวัเรื่อง ขอ้ความ รูปภาพ เสยีง ไฟลว์ดีโีอ

 Note Pane
บนัทกึประเดน็ส าคญั และสามารถส ัง่พมิพบ์นัทกึย่อเพือ่ประกอบเอกสาร

 Tab Slide
แสดงรายการ Slide ตามล าดบัของงานน าเสนอ สามารถเปลีย่นล  าดบั Slide ไดท้ีน่ี่

 Tab Outline

แสดงเฉพาะขอ้ความในแต่ละ Slide ท าใหเ้หน็เนื้อหาภาพรวมไดช้ดัเจน สามรถแกไ้ขขอ้ความไดท้นัทใีน Tab

Outline



1 หน้าตาโปรแกรม Power Point : 

พืน้ทีท่ างาน (ตอ่)

 Status Bar
แสดงสถานะของงานส าเสนอ เช่น ขณะน้ีอยู่ใน Slide ใด, จ านวน Slide ทัง้หมด, Theme ทีใ่ช,้ เมนูปรบัเปลีย่น
มมุมอง และเมนูย่อ/ขยาย

มมุมองท ัง้ 3 แบบ

 Normal
มมุมองปกตทิีใ่ชใ้นการออกแบบ สรา้งและแกไ้ข

 Slide Sorter

มมุมองทีจ่ะแสดงภาพรวม เรยีงล  าดบัตาม Slide

 Slide Show

มมุมองทีใ่ชน้ าเสนอ Presentation จรงิ



2 การสรา้งไฟลง์านน าเสนอ

ไฟลง์านน าเสนอจะประกอบไปดว้ยภาพน่ิงหรอืสไลดต์ัง้แต่ 1 สไลดข์ึน้ไป

แต่ละสไลดจ์ะประกอบไปดว้ย Object และองคป์ระกอบมากมายทีส่ามารถน ามา
ใสใ่นสไลดไ์ดต้ามตอ้งการเชน่ ตวัอกัษร รปูภาพ รปูทรงต่างๆ กราฟ ตาราง 
แผนภมู ิไฟลเ์สยีง หรอืสือ่ต่างๆ

งานน าเสนอ

ตวัอกัษร

รูปภาพ สือ่ต่างๆ

ตาราง

กราฟ



2 การสรา้งไฟลง์านน าเสนอ (ตอ่)

 ข ัน้ตอนการสรา้งงานน าเสนอดว้ย Powerpoint จะมดีว้ยกนั 4 แบบ

1. การสรา้งไฟลง์านน าเสนอเปลา่ 

2. สรา้งจาก Theme 

3. สรา้งจากแมแ่บบหรอื Templates ทีม่อียู่ในเครื่อง

4. Templates Online



2 การสรา้งไฟลง์านน าเสนอ (ตอ่)

 ปกตเิวลาเปิดโปรแกรม Powerpoint มาจะมไีฟลง์านน าเสนอเปลา่ๆใหห้น่ึงหนา้ แต่ถา้ไม่มเีราสามารถไปเลอืกไดจ้าก

ปุ่ ม Office Button ซึง่จะอยู่ซา้ยบนสุดของโปรแกรม



2 การสรา้งไฟลง์านน าเสนอ (ตอ่)

 หลงัจากนัน้ใหเ้ลอืก ทีเ่มนูสรา้งและเลอืกงานน าเสนอเปลา่ก็จะไดง้านน าเสนอเปลา่แผ่นใหม่ขึ้นมาอกีหน่ึงแผ่น



2 การสรา้งไฟลง์านน าเสนอ (ตอ่)

 จะไดง้านน าเสนอแบบว่างเปลา่มา 1 สไลด์



2 การสรา้งไฟลง์านน าเสนอ (ตอ่): 

สรา้งจาก Theme

 Template แบบ Theme นัน้จะถูกออกแบบหนา้ตาของสไลดม์าเรยีบรอ้ยแลว้ ท ัง้กราฟฟิก สพีื้น ขอ้ความ  

รวมถงึส ีObject ซึง่จะถูกออกแบบมาไดอ้ย่างกลมกลนืเพือ่ใหผู้ใ้ชส้ามารถน าไปใชง้านไดท้นัทโีดยไม่ตอ้งตกแต่งอะไร

เพิม่เตมิ ข ัน้ตอนการใชง้านเลอืกสรา้งจากปุ่ ม Office Button คลา้ยข ัน้ตอนก่อนหนา้น้ี



2 การสรา้งไฟลง์านน าเสนอ (ตอ่): 

สรา้งจาก Theme

 เมือ่เลอืก Installed Theme  แลว้จะม ีTheme ใหเ้ลอืกใชง้านใหผู้ใ้ชเ้ลอืก Theme ทีต่อ้งการใชง้าน

โดยดบัเบิ้ลคลิ้กที ่Theme ทีต่อ้งการไดเ้ลย



2 การสรา้งไฟลง์านน าเสนอ (ตอ่): 

สรา้งจาก Theme

 เมือ่เลอืก Theme ทีต่อ้งการแลว้สไลดข์องงานทีถู่กสรา้งจะถูกเปลีย่นตามรูปแบบทีเ่ลอืกไว ้ดงัภาพ



2 การสรา้งไฟลง์านน าเสนอ (ตอ่) : 

สรา้งจากแม่แบบหรอื Templates ทีม่ี
อยู่ในเครือ่ง

 การสรา้งงานจากแม่แบบนัน้ผลลพัทท์ีไ่ดโ้ปรแกรมจะเตรยีมเนื้อหาบางส่วน หรอืไดอ้อกแบบหนา้ตาของสไลด ์ตามรูปแบบ

เบื้องตน้มาให ้เช่น กราฟฟิก สสีนัของสไลด ์รูปแบบขอ้ความ ซึง่สามารถน าไปใชแ้ละดดัแปลงใหเ้หมาะสมกบังานทีเ่ราจะสรา้งได ้

ตามตอ้งการ ซึง่จะต่างกบัการสรา้งดว้ย Theme ซึง่การสรา้งดว้ย Theme จะไดห้นา้ตาสไลดท์ีถู่กปรบัแต่งให ้

สวยงามมาหน่ึงสไลด ์แต่ การสรา้งจากแม่แบบหรอื Templates จะไดง้านทีถู่กสรา้งขึ้นเพือ่เป็นตวัอย่างในการท าสไลด์
มาหน่ึงชดุเลยซงึมขีอ้ความมาพรอ้มกบักราฟฟิกต่างๆ เรยีกว่าแค่เปลีย่นขอ้ความของเราเขา้ไปในสไลดก์็สามารถน าไปใชง้านได ้

ทนัทโีดยไม่ตอ้งปรบัแต่งอะไรเพิม่เตมิ 



2 การสรา้งไฟลง์านน าเสนอ (ตอ่): 

สรา้งจากแม่แบบหรอื Templates ทีม่ี
อยู่ในเครือ่ง

 ข ัน้ตอนการใชง้านเลอืกทีปุ่่ ม Office Button และเลอืก New



2 การสรา้งไฟลง์านน าเสนอ (ตอ่): 

สรา้งจากแม่แบบหรอื Templates ทีม่ี
อยู่ในเครือ่ง



2 การสรา้งไฟลง์านน าเสนอ (ตอ่): 

สรา้งจากแม่แบบหรอื Templates ทีม่ี
อยู่ในเครือ่ง

 หลงัจากทีเ่ราเลอืก Templates ทีต่อ้งการจะไดส้ไลดง์านทีต่กแต่งสวยงามเพยีงแค่เปลีย่นขอ้ความก็สามารถน าไปใชง้าน
ไดท้นัที



2 การสรา้งไฟลง์านน าเสนอ (ตอ่): 

Templates Online

 นอกเหนือจากการเลอืกรูปแบบงานน าเสนอทีก่ลา่วมาขา้งตน้นัน้ Powerpoint 2007 ยงัม ีTemplates 

Online เป็นตวัเลอืกอกีทางเพือ่สะดวกต่อการใชง้าน แต่ตอ้งต่อเขา้กบัระบบอนิเตอรเ์น็ตเพือ่ขอรบับริการ

 ข ัน้ตอนการใชง้านเลอืกทีปุ่่ ม Office Button และเลอืก New



2 การสรา้งไฟลง์านน าเสนอ (ตอ่): 

Templates Online



2 การสรา้งไฟลง์านน าเสนอ (ตอ่): การ
บนัทกึงานน าเสนอ

 การบนัทกึงานน าเสนอนัน้ก็คือการ Save งานทีท่  าไวเ้พือ่เอาไปใชง้านในครัง้ต่อไป วธิกีารบนัทกึงานน าเสนอนัน้สามารถท าไดห้ลาย
วธิดีงันี้

 เลอืกทีปุ่่ ม Save ซึง่จะอยู่ที ่Quick Access Toolbar

 หรอืวธิทีีส่ะดวกทีสุ่ดคือกด Ctrl+s ทีค่ียบ์อรด์

 อกีวธิทีีส่ะดวกคือกดทีปุ่่ ม Office Button แลว้เลอืก Save หรอื Save As. เพือ่ท  าการบนัทกึงาน พอกด 
Save As จะมใีหเ้ลอืกวา่เราตอ้งการจะบนัทกึงานแบบไหนใหเ้ลอืกเป็น แบบแรกคือ Powerpoint
Presentration



2 การสรา้งไฟลง์านน าเสนอ (ตอ่): การ

บนัทกึงานแบบ Save As



2 การสรา้งไฟลง์านน าเสนอ (ตอ่): การ

บนัทกึงานแบบ Save As

 หลงัจากนัน้จะพบกบัหนา้จอใหเ้ลอืกบนัทกึไฟลง์านใหท้ าการตัง้ชื่อแลว้บนัทกึงาน



3 การจดัการ Slide

 เพิม่ Slide

 ไปที ่Tab Home คลกิเลอืก New Slide

 เลอืก Slide ทีต่อ้งการจาก Tab Slide จากนัน้กดปุ่ม Enter

 เลอืก Slide ทีต่อ้งการจาก Tab Slide จากนัน้คลกิขวาเลอืก New Slide

 ไปที ่Tab Home คลกิเลอืกลูกศรใตปุ้่ม New Slide จะสามารถเลอืก Layout ใหมใ่หก้บั New Slide
ได ้

 กด Ctrl และ n (กด Ctrl คา้งไวแ้ละกด n)



3 การจดัการ Slide (ตอ่)

 ลบ Slide

 คลกิเลอืก Slide ทีต่อ้งการลบใน Tab Slide จากนัน้กดปุ่ม Delete บนคียบ์อรด์

 คลกิเลอืก Slide ทีต่อ้งการลบใน Tab Slide จากนัน้คลกิขวาเลอืกเมนู Delete Slide

 สลบัล  าดบั Slide

 คลกิเลอืก Slide ทีต่อ้งการสลบัล  าดบัใน Tab Slide โดยใหค้ลกิคา้งไว ้จากนัน้ลาก Slide นัน้ไปวางยงัต าแหน่งที่ตอ้งการ

 เปลีย่น Layout

 คลกิเลอืก Slide ทีต่อ้งการเปลีย่นใน Tab Slide จากนัน้เลอืกเมนู Layout ที่ Ribbon Tab (Tab

Home)



3 การจดัการ Slide (ตอ่)

 ภาพตวัอย่างการเพิม่ Slide (Tab Home คลกิเลอืก New Slide)



3 การจดัการ Slide (ตอ่)

 ภาพตวัอย่างการเพิม่ Slide 

(เลอืก Slide ทีต่อ้งการจาก Tab Slide จากนัน้คลกิขวาเลอืก New Slide)



3 การจดัการ Slide (ตอ่)

 ภาพตวัอย่างการลบ Slide 

(เลอืก Slide ทีต่อ้งการจาก Tab Slide จากนัน้คลกิขวาเลอืก New Slide)



3 การจดัการ Slide (ตอ่)

 ภาพตวัอย่างการสลบัล  าดบัของ Slide 

(คลกิเลอืก Slide ทีต่อ้งการสลบัล  าดบัใน Tab Slide โดยใหค้ลกิคา้งไว ้จากนัน้ลาก

Slide นัน้ไปวางยงัต าแหน่งทีต่อ้งการ)

เสน้บอกต าแหน่งทีจ่ะวาง



3 การจดัการ Slide (ตอ่)

 ภาพตวัอย่างการเปลีย่น Layout ของ Slide



3 การจดัการ Slide (ตอ่)

การเพิม่ ลบ สลบัล  าดบั และเปลีย่น Layout สามารถท าในมมุมอง

Slide Sorter ไดเ้ช่นกนั



4 Layout

 Layout คือเคา้โครงของ Slide ซึง่จะช่วยใหส้ามารถน า Object ประเภทต่างๆมาใส่ใน Slide ไดส้ะดวกตาม

ประเภทของ Layout ทีเ่ลอืก

 ทกุคร ัง้ทีส่รา้ง Slide ใหม่ โปรแกรมจะใส่ Layout เริ่มตน้ใหท้นัที

 ภายใน Layout จะประกอบไปดว้ย “ตวัยดึ” หรอื “Placeholder” ท าหนา้ทีร่ะบตุ าแหน่งของ 

Object ต่างๆ ซึง่จะเหน็เป็นกรอบเสน้ประ



4 Layout (ตอ่)

 ภาพตวัอย่าการใส่หวัขอ้ สามารถคลกิพื้นทีภ่ายในตวัยดึแลว้พมิพข์อ้ความลงไดท้นัท ีดงัภาพตวัอย่างเป็นการใส่ขอ้ความ ลงใน

Object ประเภท Title



4 Layout (ตอ่)

 ภาพตวัอย่างการใส่ตาราง โดยการคลกิปุ่ มตารางภายในตวัยดึ



4 Layout (ตอ่)

 จากนัน้เลอืก Collumn แล Row ทีต่อ้งการ สามารถพมิพข์อ้ความลงในตารางไดท้นัที



4 Layout (ตอ่)

 ภาพตวัอย่างการแทรกรูป หรอื Clip Art โดยการคลกิปุ่ ม Clip Art ภายในตวัยดึ



4 Layout (ตอ่)

 จากนัน้จะปรากฏเมนู Clip Art ทีด่า้นขา้ง สามารถคน้หาและน า Clip Art มาใส่ใน Slide



4 Layout (ตอ่)

 หาก Layout ปจัจบุนัไม่เหมาะกบัเน้ือหา สามารถเปลีย่น Layout ไดโ้ดย

เลอืก Tab Home แลว้คลกิทีปุ่่ ม Layout จะแสดงรายการ Layout อืน่ๆ



4 Layout (ตอ่)

 สามารถแกไ้ข Object ต่างๆใน Layout ในภายหลงัได ้โดยไม่จ าเป็นตอ้งใชรู้ปแบบตาม Layout ทีก่ าหนด 
เช่น

 เพิม่ Object

 เคลือ่นยา้ย Object

 ลบ Object

 ปรบัขนาดของ Object

 หมนุองศาของ Object



5 Object

1. Object ประเภทขอ้ความ

2. Object ประเภทอืน่ๆ



5.1 Object ประเภทขอ้ความ

 การแทรกขอ้ความ

 แทรกผ่านตวัยดึภายใน Layout ทีเ่ลอืก (ขอ้ความจะปรากฏใน Tab Outline)
คลกิภายในตวัยดึ จากนัน้สามารถพมิพข์อ้ความไดท้นัที

 แทรกผ่าน Text Box (ขอ้ความจะไม่ปรากฎใน Tab Outline)

 เลอืก Tab Insert ภายใน Ribbon Tab

 คลกิเมนู Text Box (กลุม่เมนู Text)

 คลกิพื้นทีท่ีต่อ้งการวางขอ้ความบน Slide จะปรากฏ Text Box

 สามารถพมิพข์อ้ความไดเ้หมอืนกบัตวัยดึภายใน Layout



5.1 Object ประเภทขอ้ความ 

(ตอ่)

 ภาพตวัอย่างการแทรกขอ้ความลงในตวัยกึภายใน Layout

จะเหน็ว่าขอ้ความปรากฎใน

Tab Outline ดว้ยเช่นกนั



5.1 Object ประเภทขอ้ความ 

(ตอ่)

 ภาพตวัอย่างการแทรกขอ้ความดว้ย Text Box

Tab Insert > Text Box

ขอ้ความจาก TextBox

จะไม่ปรากฎใน Tab Outline



5.1 Object ประเภทขอ้ความ 

(ตอ่)

 การปรบัแต่งขอ้ความ สามารถท าไดท้ ัง้ขอ้ความในตวัยดึ และ Text Box

 รูปแบบ Font (Font-Family, Font-Face)

 ตวัหนา้ ตวัเอยีง ขดีเสน้ใต ้

 ขนาดของ Font

 สี Font สขีองพื้นหลงั สขีองเสน้ขอบ

 วธีีการปรบัแต่งขอ้ความ

 ลากเมา้สค์ลุมขอ้ความทีต่อ้งการปรบัแต่ง

 จะปรากฏ Mini Toolbar ทีม่เีครื่องมอืในการปรบัแต่งรูปแบบขอ้ความต่างๆ

 หรอืคลกิเลอืกที ่Tab Home ภายใน Ribbon Tab จะพบกลุม่เมนู Font จะมเีครื่องมอืในการปรบัแต่งรูปแบบขอ้ความคลา้ยๆ

กบั Mini Toolbar



5.1 Object ประเภทขอ้ความ 

(ตอ่)

 ภาพตวัอย่างการปรบัแต่งขอ้ความ



5.1 Object ประเภทขอ้ความ 

(ตอ่)

 การยา้ยต าแหน่ง Object ประเภทขอ้ความ

 สามารถใชไ้ดท้ ัง้ขอ้ความภายในตวัยดึ และ Text Box

 วธิีการยา้ยต าแหน่ง

 ท าไดโ้ดยคลกิทีเ่สน้ขอบของ Object สงัเกตว่าก่อนคลกิ เมา้สจ์ะมรูีป

 ใหค้ลกิเมา้สค์า้งและเลือ่นไปยงัต าแหน่งที่ตอ้งการ

 หรอืคลกิ 1 ครัง้แลว้เลือ่นดว้ยปุ่มลูกศรบนคียบ์อรด์



5.1 Object ประเภทขอ้ความ 

(ตอ่)

 การปรบัขนาดของ Object ประเภทขอ้ความ

 สามารถใชไ้ดท้ ัง้ขอ้ความภายในตวัยดึ และ Text Box

 วธิีการปรบัขนาด

 ใหว้างเมา้สไ์วท้ีเ่สน้ขอบของ Object บรเิวณจดุสีเ่หลีย่ม(กึ่งกลางดา้น) หรอืจดุวงกลม (มมุของเสน้ขอบ)

 สงัเกตว่าเมา้สจ์ะเปลีย่นเป็นรูป

 คลกิเมา้สค์า้งเพือ่เลือ่น ย่อ/ขยาย ขนาดตามทศิทางของลูกศรที่ปรากฎ



5.1 Object ประเภทขอ้ความ 

(ตอ่)

 การจดัรูปแบบ Object ประเภทขอ้ความ สามารถใชไ้ดก้บัตวัยดึ และ Text Box ดว้ยเช่นกนั ซึง่ประกอบดว้ย

 Shape Fill

การใส่ส ีและแสงเงาใหก้บัพื้นหลงัของ Object

 Shape Outline

การปรบัแต่งขนาด ลกัษณะ และสขีองเสน้ขอบของ Object

 Shape Effacts

การใส่เงา หรอืรูปบบ 3 มติใิหก้บั Object

 Quick Styles
คือ Set ของรูปแบบที ่Theme ปจัจบุนัไดเ้ตรยีมไวใ้หเ้ลอืกใชไ้ดท้นัที



5.1 Object ประเภทขอ้ความ 

(ตอ่)

 ภาพตวัอย่างการใช ้ Shape Fill

ภายใน Tab Home ของ Ribbon Tab ใหค้ลกิเลอืกเมนู Shape Fill

ก าหนดแสงเงา, พื้นผวิ, รูปภาพ



5.1 Object ประเภทขอ้ความ 

(ตอ่)

 ภาพตวัอย่างการใช ้ Shape Outline

ภายใน Tab Home ของ Ribbon Tab ใหค้ลกิเลอืกเมนู Shape Outline

ความหนาของเสน้ขอบ

ลกัษณะของเสน้ขอบ



5.1 Object ประเภทขอ้ความ 

(ตอ่)

 ภาพตวัอย่างการใช ้ Shape Effects

ภายใน Tab Home ของ Ribbon Tab ใหค้ลกิเลอืกเมนู Shape Effects



5.1 Object ประเภทขอ้ความ 

(ตอ่)

 ภาพตวัอย่างการใช ้ Quick Styles

ภายใน Tab Home ของ Ribbon Tab ใหค้ลกิเลอืกเมนู Quick Styles

Style Set จะขึ้นอยู่กบั Theme ทีใ่ช ้



5.1 Object ประเภทขอ้ความ 

(ตอ่)

 การหมนุองศาของ Object

ท าไดโ้ดยการคลกิเลอืก Object ทีต่อ้งการ และหมนุองศาทีว่งกลมสเีขยีว



5.1 Object ประเภทขอ้ความ 

(ตอ่)

 การเปลีย่นทศิทางของขอ้ความภายใน Object

ภายใน Tab Home ของ Ribbon Tab คลกิเลอืกปุ่ ม Text Direction



5.2 Object ประเภทอืน่ๆ

 การแทรก Object อืน่ๆ

 เลอืก Tab Insert จาก Ribbon Tab จะมี Object ประเภทต่างๆใหเ้ลอืกใช ้ซึง่จะประกอบดว้ย

 Tables ตาราง

 Illustration
รูปภาพจากเครื่อง, รูป Clip Art, Shapes, Chart

 Links
Link ไปยงัเวบ็ไซต,์ Action

 Text ขอ้ความต่างๆ

 Media Clips วดีโีอ, เพลง



5.2 Object ประเภทอืน่ๆ (ตอ่)

 ภาพตวัอย่างการแทรกตาราง จากเมนู Table ภายใน Tab Insert ของ Ribbon Tab



5.2 Object ประเภทอืน่ๆ (ตอ่)

 ภาพตวัอย่างการแทรกรูปภาพจากเครื่อง จากเมนู Picture ภายใน Tab Insert ของ Ribbon Tab

เมนู 

Picture



5.2 Object ประเภทอืน่ๆ (ตอ่)

 การจดัรูปแบบของ Object ประเภทรูปภาพ

เมือ่คลกิเลอืก Object รูปภาพทีต่อ้งการจะปรากฏเมนูค าส ัง่พเิศษ Picture Tools ขึ้นดงัรูป 

ภายในค าส ัง่จะมเีมนูการจดัรูปแบบต่างๆ

จดัรูปแบบ Style เช่น

เงา, ขอบรูป, Shape
Adjust

Arrange

Size



5.2 Object ประเภทอืน่ๆ (ตอ่)

 ภาพตวัอย่างการใส่รูปแบบใหก้บั Object ประเภทรูปภาพ

โดยการเลอืกรูปแบบส าเรจ็รูปจาก Picture Style ภายใน Tab Format ซึง่เป็นเมนูค าส ัง่พเิศษส าหรบัรูปภาพ



6 Design & Theme

 Theme คือชดุรูปแบบของ Slide ทีอ่อกแบบองคป์ระกอบทกุอย่างมาเรยีบรอ้ยแลว้ ท ัง้ขอ้ความ พื้นหลงั ใหม้คีวาม

กลมกลนืและไปในทางเดยีวกนัท ัง้ Slide

 การจดัรูปแบบดว้ย Theme สามารถท าไดด้ว้ยการไปที่ Tab Design บน Ribbon Tab จะพบว่ามี

Theme มากมายที ่Power Point ไดเ้ตรยีมไวใ้ห ้



6 Design & Theme (ตอ่)

 ภาพตวัอย่างการเลอืก Theme มาใช ้

สามารถ Download Theme ใหม่ๆ มาใชไ้ด ้



6 Design & Theme (ตอ่)

 จะเหน็ว่าเมือ่ท าการเลอืก Theme แลว้ จะท าใหม้ผีลกบัทกุๆ Slide ในงานน าเสนอและ Slide แรกจะแตกต่างกบั

Slide ต่อไปแต่ยงัคงกลมกลนืกนั

Title

Conten

t



6 Design & Theme (ตอ่)

 เมือ่เลอืก Theme เรยีบรอ้ยแลว้ ยงัสามารถเลอืกชดุส,ี ชดุ Fonts และชดุ Effects ไดอ้กีดว้ย ซึง่จะมผีลกบั

ทกุๆ Slide เช่นกนั



6 Design & Theme (ตอ่)

 ภาพตวัอย่างการเลอืกชดุสขีอง Theme



6 Design & Theme (ตอ่)

 การใส่รูปบนพื้นหลงั หรอืการเปลีย่นสพีื้นหลงั ซึง่พื้นหลงัไดถู้กเตรยีมใหเ้รยีบรอ้ยแลว้เมือ่ท าการเลอืก Theme แต่ก็

สามารถแกไ้ขไดด้ว้ยตนเองเช่นกนั

 วธิีการเปลีย่นพื้นหลงัท าไดโ้ดยไปที่ Tab Design บน Ribbon Tab จะพบเมนู Background 

Styles



6 Design & Theme (ตอ่)

 ภาพตวัอย่างเปลีย่นพื้นหลงัจากชดุพื้นหลงัของ Theme



6 Design & Theme (ตอ่)

 การเปลีย่นพื้นหลงัดว้ยตนเองท าไดโ้ดยเลอืกเมนู Format Background จากนัน้จะปรากฎหนา้ต่าง

Format Background

คลกิขวาทีพ่ื้นทีท่  างาน

จะพบเมนูเช่นกนั



6 Design & Theme (ตอ่)

 การเปลีย่นพื้นหลงัดว้ยตนเอง สามารถท าได ้ 3 รูปแบบคือ

 Solid Fill
การใส่สพีื้นหลงัแบบปกติ

 Gradient Fill

การใส่สพีื้นหลงัแบบไลเ่ฉดสี

 Picture or Texture Fill
การใส่รูป หรอืลวดลายลงบนพื้นหลงั

 สามารถก าหนดไดว้่าใหม้ผีลกบั Slide ทีเ่ลอืก หรอืทกุ Slide ในงานน าเสนอ



6 Design & Theme (ตอ่)

 ภาพตวัอย่างการเปลีย่นสพีื้นหลงัแบบ Solid Fill



6 Design & Theme (ตอ่)

 ภาพตวัอย่างการเปลีย่นสพีื้นหลงัแบบ Gradient Fill

Apply to all
จะมผีลกบัทกุ Slide

Close 
จะมผีลกบั Slide ทีเ่ลอืก



6 Design & Theme (ตอ่)

 ภาพตวัอย่างการเปลีย่นสพีื้นหลงัแบบ Texture Fill



6 Design & Theme (ตอ่)

 ภาพตวัอย่างการเปลีย่นสพีื้นหลงัแบบ Picture Fill
คลกิ



6 Design & Theme (ตอ่)

 สามารถปรบัส ีระดบัแสง และ Contrast ไดท้ี่ Tab Picture ของ Format Background



7 การก าหนดเอฟเฟกตใ์หก้บังาน

น าเสนอ

 หลงัจากทีเ่ราไดแ้ทรกวตัถจุดัแต่งองคป์ระกอบต่างๆเรยีบรอ้ยแลว้เราก็สามารถทีจ่ะใส่เอฟเฟกตห์รอืลูกเลน่ต่างๆ อย่างเช่นการใส่

เอฟเฟกสเ์ปลีย่นแผ่นสไลด ์การใส่เอฟเฟกตใ์หก้บั Object หรอืวตัถตุ่างๆ ในสไลด ์และเพิม่เสยีงซาวนดแ์ละเอฟเฟกต์
ต่างๆขณะประกอบสไลดไ์ดด้ว้ย เพือ่ใหง้านน าเสนอดูแลว้ไม่น่าเบือ่

 ใน PowerPoint 2007 ไดม้แีทบเครื่องมอืมาช่วยสรา้งเอฟเฟกตใ์หก้บังานน าเสนอซึง่จะอยู่ในเมนู 

Animations 



7 การก าหนดเอฟเฟกตใ์หก้บังาน

น าเสนอ (ตอ่)

มารูจ้กักบัเมนูในส่วนของเมนู Animations



7 การใส่ลูกเล่นเปลีย่นแผ่นสไลดใ์น
มุมมองตวัเรยีงล าดบัภาพน่ิง

 ใหไ้ปทีเ่มนู View และเลอืกปุ่ ม Slide Sorter เพือ่จะไปท างานในมมุมองตวัเรยีงล  าดบัภาพน่ิง



7 การใส่ลูกเล่นเปลีย่นแผ่นสไลดใ์น
มุมมองตวัเรยีงล าดบัภาพน่ิง (ตอ่)

 หลงัจากนัน้ใหเ้ลอืกสไลดท์ีต่อ้งการใส่ลูกเลน่หรอืเอฟเฟกต์ และเลอืกเมนู Animations เพือ่ก าหนดเอฟเฟกตใ์หก้บั
สไลด ์



7 การใส่ลูกเล่นเปลีย่นแผ่นสไลดใ์น
มุมมองตวัเรยีงล าดบัภาพน่ิง (ตอ่)

 หลกัจากนัน้ใหม้าเลอืกเอฟเฟกตใ์หก้บัสไลดท์ีเ่มนู Transition to This Slide



7 การใส่ลูกเล่นเปลีย่นแผ่นสไลดใ์น
มุมมองตวัเรยีงล าดบัภาพน่ิง (ตอ่)

 ถา้ตอ้งการไดเ้อฟเฟกตท์ีน่อกเหนือจากทีแ่สดงไว ้สามารถกดดูเอฟเฟกตท์ ัง้หมดเพือ่เลอืกใชง้านไดท้ีปุ่่ ม More ดา้นหลงั



7 การใส่ลูกเล่นเปลีย่นแผ่นสไลดใ์น
มุมมองตวัเรยีงล าดบัภาพน่ิง (ตอ่)

 เมือ่เลอืกเอฟเฟกตแ์ลว้เราตอ้งมาปรบัแต่งเรื่องความเรว็ในการแสดงเอฟเฟกตท์ีเ่ลอืกมาใชง้าน ท าไดง้า่ยๆ โดยไปเลอืกทีเ่มนู 

Transition Speed แลว้เลอืกความเรว็ตามตอ้งการ 



7 การใสซ่าวนด์ใหก้บัสไลด ์

 บางคร ัง้เราตอ้งการลูกเลน่ทีม่เีสยีงประกอบสามารถท าไดโ้ดยเลอืกทีเ่มนู Transition Sound แลว้เลอืกเสยีงที่
ตอ้งการมาใชง้าน



7 การก าหนดการเลือ่นของแผน่

สไลด ์

 ในส่วนของ Advance Slide เป็นเมนูช่วยในการจดัการการเลือ่นของสไลดท์ีจ่ะน าเสนอ 

 จะมใีหเ้ลอืกสองแบบคือ On Mouse Click หมายถงึถา้เอาเมาสไ์ปกดแลว้จะท าการเปลีย่นสไลดอ์ หรอื

ก าหนดเวลาไดจ้ากตวัเลอืก Automatically After



7 น าเอฟเฟกตท์ีป่รบัแตง่ไปใชก้บัทุก
สไลด ์

 เน่ืองจากบางคร ัง้เราปรบัแต่งเอฟเฟกตใ์นสไลดแ์รกเสรจ็แลว้และตอ้งการใหเ้อฟเฟกตท์ีไ่ดแ้สดงทกุสไลดโ์ดยที่ ทกุสไลดไ์ม่

จ าเป็นตอ้งมาปรบัแต่งใหม่ก็ใหเ้ลอืกทีเ่มนู Apply To All จะเป็นการน าเอฟเฟกตไ์ปใชก้บัทกุสไลดท์ีเ่ราสรา้งไวใ้นงาน
น าเสนอชิ้นนี้



7 น าเอฟเฟกตท์ีป่รบัแตง่ไปใชก้บั

ทุกสไลด ์(ตอ่)

 เมือ่กดหนดรูปแบบสไลดเ์สรจ็แลว้ถา้เรายอ้นกลบัไปดูทีเ่มนู View แลว้เลอืก Slide Sorter จะเหน็ว่ามรูีปดาวอยู่ในแต่ละสไลด์
บ่งบอกว่าไดม้กีารใชง้านเอฟเฟกตแ์ลว้



7 การก าหนดเอฟเฟกต ์

Animations ใหก้บัวตัถุ

 นอกเหนือจากการก าหนดเอฟเฟกตก์ารเปลีย่นแผ่นสไลดแ์ลว้เรายงัสามารถก าหนดเอฟเฟกตใ์หก้บัวตัถตุ่างๆบนสไลด ์ไม่ว่าจะ

เป็นขอ้ความ รูปภาพ กราฟ ตาราง  หรอืว่า Object อืน่ๆ ก็ตาม

 วธิีการเลอืกเอฟเฟกตเ์คลือ่นไหวกบัวตัถ ุตอ้งเลอืกสไลดท์ีต่อ้งการจดัแต่งเอฟเฟกตก่์อน หลงัจากนัน้เลอืก วตัถหุรอื 

Object ทีต่อ้งการ เช่นเลอืกขอ้ความ หรอืรูปภาพทีต่อ้งการ



7 การก าหนดเอฟเฟกต ์Animations 
ใหก้บัวตัถุ(ตอ่)

 ในตวัอย่างจะเลอืกขอ้ความเพือ่ใส่เอฟเฟกตล์งไป



7 การก าหนดเอฟเฟกต ์Animations 
ใหก้บัวตัถุ(ตอ่)

 หลงัจากนัน้ใหไ้ปกดทีปุ่่ ม Animations

เมือ่เราเลอืก เอฟเฟกตไ์หนในช่อง Animate จะมรูีปแบบเอฟเฟกต์ พรวีวิ ใหเ้ราดูก่อนเสมอเพือ่ช่วยในการตดัสนิใจเลอืก 

เอฟเฟกตท์ีต่อ้งการ



7 การก าหนดเอฟเฟกต ์Animations 
ใหก้บัวตัถุ(ตอ่)

 หลงัจากนัน้ใหเ้ราเลอืกใส่เอฟเฟกตใ์หก้บัวตัถตุ่างๆบนสไลดต์ามทีต่อ้งการ หลงัจากนัน้เราไปทดสอบการแสดงผลของเอฟเฟกต์

ต่างๆ ทีใ่สไ้วใ้หไ้ปทีเ่มนูดา้นขวาลา่ง 



7 การก าหนดเอฟเฟกต ์Animations 
ใหก้บัวตัถุ(ตอ่)

 นอกเหนือจากการก าหนดเอฟเฟกตท์ีม่รูีปแบบมาใหแ้ลว้เรายงัสามารถทีจ่ะปรบัแต่งเอฟเฟกตเ์องไดต้ามตอ้งการโดยไปเลอืกทีเ่มนู  

Custom Animation



7 การก าหนดเอฟเฟกต ์Animations 
ใหก้บัวตัถุ(ตอ่)

 เมอืเลอืกปรบัแต่งเอฟเฟกตแ์บบ Custom ก็จะปรากฏหนา้ต่างงานหรอืว่า Task play Custom 

Animation มาดา้นขวา



7 การก าหนดเอฟเฟกต ์Animations 
ใหก้บัวตัถุ(ตอ่)

 ก่อนทีจ่ะใส่แบบ Custom ควรจะเอาเอฟเฟกตท์ีใ่ส่ไวก่้อนหนา้น้ีออกก่อนสามารถเอาเอฟเฟกตต่์างๆ ออกไดใ้หเ้ลอืกทีว่ตัถทุีต่อ้งการ

เอาออกและไปเลอืกทีเ่มนู Animate แลว้เลอืก No Animation

อาจจะกด Remove ในส่วนของ หนา้ต่างงานหรอืว่า Task play Custom Animation ดา้นขวา ก็
ได ้



7 การก าหนดเอฟเฟกต ์Animations 
ใหก้บัวตัถุ(ตอ่)

 มาเริ่มตน้หลงัจากลบเอฟเฟกตเ์ดมิออกไปแลว้ ใหเ้ลอืก Object หรอื วตัถทุีต่อ้งการใหแ้สดงเอฟเฟกตก่์อน ตวัอย่างจะ
ลองเลอืกรูปภาพและใส่เอฟเฟกตล์งไป



7 การก าหนดเอฟเฟกต ์Animations 
ใหก้บัวตัถุ(ตอ่)

 เมือ่เลอืกงวตัถทุีจ่ะใส่เอฟเฟกตแ์ลว้ใหไ้ปทีเ่มนูดา้นขวา Custom Animation แลว้เลอืก Add Effect



7 การก าหนดเอฟเฟกต ์Animations 
ใหก้บัวตัถุ(ตอ่)

 เมือ่เลอืก Add Effect จะสงัเกตเหน็ว่ามนัม ี4 รูปแบบใหเ้ลอืกซึง่ก็คือ

 1. Entrance จะเป็นลูกเลน่หรอื เอฟเฟกตแ์บบทางเขา้ ก็คือจะใหแ้สดงเริ่มลูกเลน่แบบไหนอย่างไรในขณะที่

Object หรอืวตัถนุ ัน้ก าลงัเขา้มาในสไลด ์ก็สามารถเลอืกรูปแบบและเอฟเฟกตไ์ดต้ามตอ้งการ



7 การก าหนดเอฟเฟกต ์Animations 
ใหก้บัวตัถุ(ตอ่)

 2. Emphasis จะเป็นลูกเลน่ เนน้ Object หรอืวตัถุ ในขณะแสดงอยู่ในสไลด ์



7 การก าหนดเอฟเฟกต ์Animations 
ใหก้บัวตัถุ(ตอ่)

 3. Exit เป็นลูกเลน่แบบทางออกเมือ่ตอ้งการใหจ้บการแสดงหรอืสิ้นสุดการแสดง

ของ Object หรอืวตัถนุ ัน้ ๆ 



7 การก าหนดเอฟเฟกต ์Animations 
ใหก้บัวตัถุ(ตอ่)

 4. Motion Paths เป็นลูกเลน่ทีก่  าหนดเสน้ทางการเคลือ่นไหวได ้



7 การก าหนดเอฟเฟกต ์Animations 
ใหก้บัวตัถุ(ตอ่)

 หลงัจากนัน้ใหท้ดสอบเลอืก Object หรอืวตัถทุีต่อ้งการใส่ เอฟเฟกตห์ลงัจากนัน้ใหเ้ลอืกทีปุ่่ ม Add Effect แลว้

เลอืกเมนู Entrance แลว้เลอืกเอฟเฟกตท์ีต่อ้งการใส่ หรอืกด More เพือ่เลอืกเอฟเฟกตอ์ืน่ๆ



7 การก าหนดเอฟเฟกต ์Animations 
ใหก้บัวตัถุ(ตอ่)

 เมือ่เลอืกเอฟเฟกตใ์หก้บั Object หรอืวตัถแุลว้ใหเ้ลอืกการท างานใหก้บัเอฟเฟกตด์ว้ยว่าจะเริ่มท างานเมือ่ใดใหเ้ลอืกทีเ่มนู 

Modify Effect 



7 การก าหนดเอฟเฟกต ์Animations 
ใหก้บัวตัถุ(ตอ่)

 ในส่วนของ Start นัน้ยงัมใีหก้ าหนดว่าจะเลอืกแบบ On Click คือแสดงเมือ่มกีารกดเมาส ์หรอื With

Previous แสดงพรอ้มกบัวตัถทุีแ่สดงก่อนหนา้น้ี หรอื After Previous แสดงหลงัจากวตัถทุีแ่สดงก่อนหนา้น้ี
สามารถก าหนดได ้



7 การก าหนดเอฟเฟกต ์Animations 
ใหก้บัวตัถุ(ตอ่)

 การก าหนดเอฟเฟกตใ์หก้บัวตัถนุ ัน้เราสามารถใส่ไดห้ลายเอฟเฟกตใ์หก้บัวตัถนุ ัน้ๆ โดยเลอืก Add Effect เพิม่เมือ่เพิม่
แลว้จะเหน็ว่าในส่วนของสไลดจ์ะมตีวัเลขขึ้นมาบอกว่าล  าดบัการแสดงเอฟเฟกตซ์ึง่จะถูกแสดงตามจ านวนทีม่กีารเพิม่เอฟเฟกต์

นัน้ไว ้



8 การเรยีกชมงานน าเสนอ

 หลงัจากทีเ่ราไดส้รา้งงานน าเสนอจนเป็นทีพ่อใจแลว้และตอ้งการทีจ่ะเรยีกดูงานน าเสนอของเรานัน้สามารถท าไดห้ลายวธิีดงัน้ี

 ไปทีแ่ถบ Slide Show เลอืกทีปุ่่ ม From Beginning  

 หรอืจะเลอืก From Current Slide ซึง่จะเป็นการแสดงงานน าเสนอในหนา้ปจัจบุนัทีแ่สดงอยู่ในหนา้จอ



8 การเรยีกชมงานน าเสนอ (ตอ่)

 อกีวธิีทีง่า่ยสุดคือการกด F5 บนคียบ์อรด์ซึง่จะเป็นการแสดงงานน าเสนอตัง้แต่ตน้จนจบ

 และทา้ยสุดสามารถกดทีปุ่่ มดา้นขวาลา่งสุดของหนา้งานน าเสนอซึง่จะมปีุ่ มแสดงงานน าเสนออยู่



8 การเรยีกชมงานน าเสนอ (ตอ่)

 เมือ่เรยีกชมงานน าเสนอแลว้ เมือ่สไลดง์านน าเสนอก าลงัแสดงอยู่นัน้เราสามารถทีจ่ะคอมเมน้หรอืขดีเขยีนท าสญัลกัษณไ์ดเ้พือ่สะดวกต่อการ

น าเสนองานในโปรแกรม PowerPoint 2007 นัน้ไดม้เีครื่องมอืทีอ่  านวยความสะดวกต่อการแสดงงานน าเสนอเช่นการท าไฮไลท์

ขอ้ความ การขดีเขยีนเนื้อหาหรอืแทรกเน้ือหาในการเสนองาน และสามารถลบขอ้ความหรอืไฮไลทน์ัน้ได ้จากเมนูซา้ยลา่งของงานน าเสนอที่

ก าลงัน าเสนออยู่ได ้

- สองปุ่ มนี้จะเป็นการเปลีย่นหนา้สไลด์

- จะเป็นการท าไฮไลทแ์ละขดีเขยีนขอ้ความ รวมท ัง้ลบ ไฮไลทแ์ละการขดีเขยีนที่

เกดิขึ้นได ้

- เลอืกการแสดงสไลดแ์บบรวดเรว็ได ้



8 การเรยีกชมงานน าเสนอ: การ

ท าไฮไลท ์

 เมือ่เราตอ้งน าเสนองานทีม่เีน้ือหาทีเ่ยอะมากจนอาจจะท าใหผู้ท้ีดู่สไลดล์ายตาจนสบัสนกบัเน้ือหา เราสามารถทีจ่ะใชไ้ฮไลท์

ขอ้ความช่วยใหผู้ท้ีดู่สไลดรู์ส้กึสบายตากบัเน้ือหาและท าใหไ้ม่สบัสนในงานทีก่  าลงัน าเสนอ วธิีการใชง้านก็ไม่ยากเมือ่เราก าลงัแสดง

งานน าเสนอจะสงัเกตเุหน็เมนูดา้นซา้ยลา่งของงานน าเสนอจะมใีหเ้ลอืกเครื่องมอืช่วยในการน าเสนอ  

 เมือ่กดทีปุ่่ มจะมใีหเ้ลอืกดงัน้ี 



8 การเรยีกชมงานน าเสนอ: การ

ท าไฮไลท ์(ตอ่)

 เมือ่เลอืกปากกาและสทีีต่อ้งการไดแ้ลว้ใหล้องลากขดีขอ้ความบนสไลดท์ีน่ าเสนองานอยู่ เพือ่ท าไฮไลทข์อ้ความบนงานน าเสนอ



8 การเรยีกชมงานน าเสนอ:
การใชป้ากกาเพือ่ขดีเขยีนบนงาน

น าเสนอ

 นอกจากการท าไฮไลทข์อ้ความแลว้ยงัสามารถขดีเขยีนหรอือาจจะวงกลมหรอืกากบาทขอ้ความทีเ่ราตอ้งการแสดงใหเ้ด่นชดัได ้

เวลาแสดงงานน าเสนอ

 ข ัน้ตอนการท าใหเ้ลอืกทีเ่มนูซา้ยลา่งในขณะทีก่  าลงัแสดงงานน าเสนอ ซึง่จะเป็นปุ่ มเดยีวกนักบัการท าไฮไลท์

 เมือ่กดปุ่มจะมเีมนูใหเ้ลอืก Ballpoint Pen



8 การเรยีกชมงานน าเสนอ:
การใชป้ากกาเพือ่ขดีเขยีนบนงาน

น าเสนอ (ตอ่)

 เมือ่เลอืก Ballpoint Pen แลว้ใหท้  าการขดีเขยีนบนงานน าเสนอเพือ่เป็นสญัลกัษณท์ีท่  าใหง้านน าเสนอมคีวามน่าสนใจ
มากขึ้น หรอือาจจะวาดรูปหรอืเขยีนขอ้ความก็ไดแ้ลว้แต่ผูใ้ชง้านจะเลอืกใชง้าน



8 การเรยีกชมงานน าเสนอ:
การลบไฮไลทแ์ละปากกาทีข่ดีเขยีนบน

งานน าเสนอ

 เน่ืองจากบางทเีราใชไ้ฮไลทห์รอืขดีเขยีนจนเลอะเกินไปเราสามารถทีจ่ะลบการท าไฮไลทแ์ละการขดีเขยีนนัน้ออกไปไดโ้ดยเลอืกที่

เมนู 

 หลงัจากกดปุ่มจะตอ้งเลอืก Eraser เพือ่ลบไฮไลทห์รอืสิง่ทีข่ดีเขยีนได ้



8 การเรยีกชมงานน าเสนอ: เปลีย่น
สไลดแ์บบรวดเรว็

 การน าเสนองานในบางคร ัง้อาจจะมกีารสลบัหนา้เพือ่น าเสนองาน ในกรณีทีม่งีานน าเสนอทีม่จี  านวนสไลดม์ากๆ อาจจะไม่สะดวกที่

ตอ้งกดยอ้นกลบัหรอืถดัไปทีล่ะหนา้ จงึตอ้งใชเ้ครื่องมอืช่วยในการน าเสนองาน

 วธิีการใชง้านใหเ้ลอืกทีเ่มนู



8 การเรยีกชมงานน าเสนอ: การ

ปิดงานน าเสนอ

 เมือ่น าเสนองานเสรจ็เรยีบรอ้ยแลว้ในบางคร ัง้เรามกีารใชไ้ฮไลท์ หรอืปากกาขดีเขยีนตอนน าเสนอ เมือ่จะปิดงานโปรแกรมจะถาม

ว่าตอ้งการบนัทกึไหมถา้เราตอ้งการบนัทกึการท าไฮไลทห์รอืขดีเขยีนนัน้ก็ให ้ Keep ถา้ไม่ตอ้งการก็ใหก้ด Discard 

ไป แต่ถา้ไม่มกีารใชไ้ฮไลทห์รอืขดีเขยีนเลย สามารถปิดงานน าเสนอดว้ยการกดปุ่ม ESC บนคียบ์อรด์



8 การเรยีกชมงานน าเสนอ: การปิด
งานน าเสนอ (ตอ่)

 เราสามารถปิดงานดว้ยการคลิ้กขวาบนสไลดแ์ลว้เลอืก End Show ก็ได ้



9 การเชือ่มโยง

 การเชี่ยมโยงคือการขา้มไปยงั Slide ใดๆ ทีต่อ้งการตามความเหมาะสมระหว่างการบรรยาย ซึง่อาจไม่ใช่ Slide ถดัไป

 หรอืการเชื่อมไปยงั Website, File หรอื Program จากภายนอกงานน าเสนอ

1 2 3 54 6



9 การเชือ่มโยง (ตอ่)

 การเชื่อมโยงดว้ย Action Buttons

 สามารถสรา้ง Action Button โดยไปที ่Tab Insert บน

Ribbon Tab จากนัน้คลกิเลอืกเมนู Shapes

Action Button แต่ละแบบ

จะมกีารใส่ค าส ัง่เชื่อมโยงส าเร็จใหอ้ยู่

แลว้ แต่สามารถน ามาแกไ้ขได ้



9 การเชือ่มโยง (ตอ่)

 ทดลองสรา้งการเชื่อมโยงดว้ย Action Button โดยใหเ้ชื่อมจาก

“Slide 2” ไปยงั “Slide 5”
1 2 3 54 6



9 การเชือ่มโยง (ตอ่)

 ข ัน้แรกใหเ้ลอืกใชปุ้่ ม Forward or Next โดยปุ่มนี้จะมคี าส ัง่เชื่อมโยงไปยงั Slide ถดัไป ซึง่หากตอ้งการให ้

เชื่อมโยงไปยงั Slide ใดๆ จะตอ้งเปลีย่นค าส ัง่เชื่อมโยงดว้ยตนเอง

จะเหน็ว่ามปีุ่ ม Action Buttons หลายชนิดใหเ้ลอืก เช่นรูปบา้นจะมคี าส ัง่

เชื่อมโยงไปยงั Slide แรกของงานน าเสนอ



9 การเชือ่มโยง (ตอ่)

 เมือ่เลอืกปุ่ มเรยีบรอ้ย ใหน้ าเมา้สล์ากวางปุ่ มบนพื้นที ่Slide ทีเ่ป็นจดุเริ่มตน้ การเชื่อมโยง (Slide 2) หลงัจากวางจะ

ปรากฏหนา้ต่าง Action Settings

จะเหน็ว่ามคี าส ัง่ไปยงั 

Next Slide 

ซึง่เป็นค าส ัง่ทีม่าพรอ้มกบัปุ่ ม

สามารถเลอืกไดว้่าจะเกิด Action

เมือ่คลกิเมา้ส ์หรอืน าเมา้สผ่์าน

นอกจากนัน้ยงัสามารถเลอืกใหเ้ปิด

โปรแกรมอืน่ๆได ้

ใส่ Effect เสยีง



9 การเชือ่มโยง (ตอ่)

 การสรา้งการเชื่อมโยงไปยงั Slide ใดๆ ทีต่อ้งการ



9 การเชือ่มโยง (ตอ่)

 ขณะน้ี Slide 2 ทีเ่ป็นจดุเริ่มตน้ จะมปีุ่ มทีส่ามารถเชื่อมโยงไปยงั Slide 5

 สามารถย่อ/ขยาย หรอืแกไ้ขรูปแบบของปุ่ มไดเ้ช่นกนั



9 การเชือ่มโยง (ตอ่)

 การเชื่อมโยงยงัสามารถก าหนดใหก้บั Object ประเภทอืน่เช่น ขอ้ความ หรอืรูปภาพ โดยการเลอืก Object ที่

ตอ้งการจากนัน้ไปที่ Tab Insert บน Ribbon Tab คลกิเลอืกเมนู Action

ใส่ค าส ัง่เชื่อมโยงดว้ยเมนู Action

Object ประเภทรูปภาพ ก็สามารถ

ใส่ค าส ัง่เชื่อมโยงไดเ้ช่นกนั



9 การเชือ่มโยง (ตอ่)

 การเชื่อมโยงดว้ย Hyperlink ซึง่จะคลา้ยกบัการใชก้ารเชื่อมโยงดว้ยเมนู Action 

 สามารถท าไดโ้ดยเลอืก Object หรอืขอ้ความทีต่อ้งการเชื่อมโยงจากนัน้ไปที่ Tab Insert บน Ribbon 

Tab จากนัน้คลกิเมนู Hyperlink



9 การเชือ่มโยง (ตอ่)

 ภาพตวัอย่างการใช ้Hyperlink ในการเชื่อมโยงไปยงั Website

ใส่ทีอ่ยู่เวบ็ไซต ์ตวัอย่างเช่นเวบ็ไซตม์หาวทิยาลยั: http://www.rmutp.ac.th



10 การพมิพเ์อกสารประกอบ

 สามารถก าหนดรูปแบบการพมิพเ์อกสารไดด้งัน้ี

 ภาพน่ิง โดยสามารถก าหนดว่ามกีี่ Slide ใน 1 หนา้กระดาษ

 ภาพน่ิง และบนัทกึย่อ (Note Pane)

 เฉพาะ Outline

 วธิีการส ัง่พมิพส์ามารถท าไดโ้ดยคลกิปุ่ ม

Office Button เลอืกลูกศรขวาดา้น

ขา้งของเมนู Print เลอืก Print Preview
เพือ่ดูตวัอย่างก่อนการพมิพ์



10 การพมิพเ์อกสารประกอบ (ตอ่)

 การเลอืกรูปแบบการพมิพ ์ท าไดโ้ดยคลกิเลอืกทีเ่มนู Print What

 สามารถก าหนดจ านวน Slide ต่อ 1 หนา้กระดาษไดต้ ัง้แต่ 1-9 Slide

 พมิพ์ Slide และ บนัทกึย่อ ใหเ้ลอืก “Note Pages”

 พมิพเ์ฉพาะ Outline ใหเ้ลอืก “Outline View”



10 การพมิพเ์อกสารประกอบ (ตอ่)

 หากเลอืก 3 Slide ต่อ 1 หนา้กระดาษจะม ีส่วนส าหรบับนัทกึการสมันาหรอือบรมส าหรบัผูเ้ขา้ร่วม



10 การพมิพเ์อกสารประกอบ (ตอ่)

 การเลอืกลกัษณะหนา้กระดาษท าไดโ้ดยคลกิเมนู Orientation

 แนวตัง้ Portrait

 แนวนอน Landscape



10 การพมิพเ์อกสารประกอบ (ตอ่)

 ในส่วนเมนู Options สามารถก าหนดค่าอืน่ๆในเอกสารประกอบเช่น

 Header และ Footer

 Color/Grayscale ส ีหรอืขาวด า



10 การพมิพเ์อกสารประกอบ (ตอ่)

 หากตอ้งการใหพ้มิพอ์อกมาเตม็ขนาดของกระดาษ สามารถท าไดโ้ดยคลกิเลอืก

Scale to Fit Paper

 ส่วน Frame Slides นัน้จะเป็นการใส่เสน้ขอบใหก้บั Slide เวลาพมิพเ์อกสารประกอบ



10 การพมิพเ์อกสารประกอบ (ตอ่)

 ภาพตวัอย่างเอกสารประกอบหลงัจากต ัง้ค่าเสรจ็เรยีบรอ้ย


