
   
 

 ปัจจุบนัน้ีนบัเป็นยคุแห่งขอ้มูลและข่าวสารที่เรียกกนัสั้นๆว่า “ยุคโลกาภิวัฒน์”   ความกา้วหนา้ทาง
เทคโนโลยเีป็นส่วนส าคญัในชีวติประจ าว ันของมนุษยม์ากขึ้ น “คอมพิวเตอร์” (COMPUTER)  นบัวา่
เป็นเทคโนโลยปีระเภทหน่ึงที่ก ้าวเข ้ามามีบทบาทต่อการด ารงชีวิตของมนุษย ์เป็นอย่างมาก การ
เรียนวชิาคอมพวิเตอร์จึงเป็นส่ิงที่จ  าเป็นส าหรับเยาวชนในปัจจุบัน  ดังนั้ นสถานศึกษาต่างๆ  จึงจัดให้
วิชาคอมพิวเตอร์เป็นส่วนหน่ึงของการเรียนการสอน   ในระดบัชั้นอนุบาล  ประถมศึกษา  มธัยมศึกษา  
และ อาชีวศึกษา 

  บริษัท  168 เอ็ดดูเคชัน่   จ ำกัด      ได้เล็งเห็นความส าคัญในการพัฒนาการเรียนการสอน
คอมพวิเตอร์ในสถานศึกษา    จึงไดจ้ดัท าแผนการจดัการเรียนรู้วิชาคอมพิวเตอร์โดยเรียบเรียงจากเอกสาร และ
ซอฟแวร์ต่าง  ๆ ให้กบัแต่ละสถาบนั และสอดคลอ้งกบัสาระการเรียนรู้ตามหลกัสูตรแกนกลางการศึกษา
ขั้นพื้นฐาน  พ.ศ. ๒๕๕๑   ของกระทรวงศึกษาธิการ   เพือ่เป็นงานวิชาการส าหรับการเรียนสอนนกัเรียนใน
หลักสูตรวิชาการใช้โปรแกรม  Microsoft  PowerPoint  2013   ซ่ึงมีเนื้อหาเกี่ยวกบัการใชง้านโปรแกรม 
PowerPoint 2013 เพื่อใชต้ั้งแต่การเร่ิมตน้ใชง้าน , การบนัทึกไฟล ์และการสร้างไฟลน์ าเสนอ เทคนิคการ
น าเสนอ การแทรกรูปภาพ เสียง ส่ือมลัติมีเดีย และการท างานในรูปแบบต่าง ๆ   เพื่อประยกุตใ์ชง้านใน
ชีวิตประจ าวนันอกจากน้ีภายในเล่มจะมีแบบฝึกหดัทา้ยบท ส าหรับนกัเรียนเพือ่เสริมทกัษะทั้งภาคทฤษฎี และ
ภาคปฏิบตัิ   เม่ือนักเรียนไดเ้รียนรู้ และฝึกปฏิบติัจนครบเน้ือหาภายในเล่มแลว้ จะท าให้นักเรียนมีความรู้
ความสามารถที่จะใชค้อมพวิเตอร์เบื้องตน้ และใชค้อมพวิเตอร์ระบบมลัติมีเดียในโปรแกรมต่างๆ ได ้

     คณะผูจ้ดัท  าไดเ้รียบเรียงแผนการจดัการเรียนรู้วิชาคอมพิวเตอร์เล่มน้ีขึ้นมา เพือ่เป็นประโยชน์ต่อ
การเรียนการสอนส าหรับสถานศึกษาต่างๆ และเป็นการเตรียมความพร้อมให้แก่ผูเ้รียนในการน าไป
ประยกุตก์บัการท างานในยคุปัจจุบนั มิไดมี้จุดมุ่งหมายเพือ่จ  าหน่าย 
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งานพรีเซนเตช่ันกับ PowerPoint   
        PowerPoint เป็นหน่ึงโปรแกรมส ำหรับสร้ำงงำนพรีเซนเตชัน่ที่ไดรั้บควำมนิยม โดยจะช่วยใหเ้รำ
สำมำรถน ำขอ้มูลที่เป็นทั้งขอ้ควำม, ภำพ, เสียง และ วดีีโอ มำจดัร้อยเรียงเป็นเร่ืองรำว และ จดัล ำดบัให้
น ำเสนอออกมำดว้ยกำรเคล่ือนไหวที่ชวนติดตำม และเร้ำควำมสนใจต่อผูช้มทุกคน   
        ดว้ยเหตุน้ีจึงส่งผลให ้PowerPoint  ถูกน ำมำใชใ้นงำนพรีเซนเตชัน่อยำ่งกวำ้งขวำง  ไดแ้ก่ กำรน ำเสนอ
แผนงำน และ กำรประชุมในบริษทัฯ  ไปจนถึงกำรสมัมนำ  กำรสร้ำงส่ือกำรเรียนกำรสอนในสถำนศึกษำ 
และกำรสร้ำงเป็นส่ือประชำสมัพนัธสิ์นคำ้ หรือ องคก์ร ในหน่วยงำนต่ำง ๆ 
 

ท าความรู้จักกบัโปรแกรม PowerPoint 2013 
หลงัจำกเปิด PowerPoint 2013 ขึ้นมำ เช่ือวำ่หลำยท่ำนคงสมัผสัไดถึ้งควำมทนัสมยัในรูปลกัษณ์ที่

เปล่ียนไปของ PowerPoint อยำ่งแน่นอน เน่ืองจำกในเวอร์ชัน่น้ีไดมี้กำรออกแบบหนำ้ต่ำง PowerPoint 
ตลอดจนปุ่ มค  ำสัง่ต่ำงๆ ใหดู้ทนัสมยัและสะดวกต่อกำรใชง้ำนยิง่ขึ้น แถมยงัปรับปรุงปุ่ มค  ำสัง่ให้รองรับกำร
ใชง้ำนบนจอสมัผสั (Touch Screen) ไดอี้กดว้ย 
 
 เร่ิมต้นท างานด้วย Start Screen 
 Start Screen คือหนำ้เร่ิมตน้ของโปรแกรมที่ช่วยใหผู้ใ้ชส้ำมำรถท ำงำนในส่วนที่ตอ้งกำรไดท้นัททีี่
เปิดโปรแกรม เช่น กำรเปิดไฟลเ์ก่ำขึ้นมำใชง้ำน หรือกำรสร้ำงงำนใหม่จำกเทม็เพลต โดยไม่ตอ้งเสียเวลำ
คลิกกลบัไปที่หนำ้ Backstage View เหมือนในเวอร์ชัน่ก่อนๆ 

เร่ือง   การใช้งานโปรแกรม    Microsoft    PowerPoint 2013  เบ้ืองต้น  
          และ การสร้างงานน าเสนอ  (Presentation) 
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 ปุ่ ม Touch Mode รองรับการใช้งานระบบจอสัมผัส 

PowerPoint 2013 ไดเ้พิม่ปุ่ ม    Touch Mode เขำ้มำ เพือ่อ  ำนวยควำมสะดวกใหก้บัผูท้ี่ใชง้ำน
บนจอสมัผสั ซ่ึงที่ปุ่ มน้ีจะมีค  ำสัง่ส ำหรับขยำยแถบริบบอนใหใ้หญ่ขึ้น เพือ่สะดวกในกำรใชน้ิ้วแตะปุ่ มค  ำสัง่
ต่ำงๆ 

 
 

 การลงช่ือเข้าใช้ด้วย Microsoft Account 
 Microsoft Account คือ ช่ือที่ใชส้ ำหรับลงทะเบียนเพือ่เช่ือมต่อกำรใชง้ำนแบบออนไลน์ ท  ำใหเ้รำ
สำมำรถใชง้ำน PowerPoint ไดอ้ยำ่งมีประสิทธิภำพมำกยิง่ขึ้น เช่น กำรบนัทึกไฟลไ์ปเก็บไวท้ี่ One Drive 
หรือกำรแชร์ไฟลผ์ำ่น Facebook หรือ Social Network อ่ืนๆ เป็นตน้ 
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 บันทึกไฟล์ขึน้ One Drive  
 PowerPoint 2013 ช่วยให้เรำสำมำรถบนัทึกหรือแชร์ไฟลข์ึ้นไปเก็บไวบ้น One Drive ไดง่้ำยขึ้น
กวำ่เดิม เพยีงลงช่ือเขำ้ใชด้ว้ย Microsoft Account 

 
 ธีมใหม่ทันสมัยมากขึน้ 
 PowerPoint 2013 มีกำรออกแบบธีมใหม่ที่ดูทนัสมยั และรองรับกบัสไลดท์ุกขนำด นอกจำกน้ียงัมี
โทนสียอ่ยของแต่ละธีมใหเ้ลือกใชง้ำนไดห้ลำกหลำยยิง่ขึ้น 

 
 
 การใส่รูปภาพออนไลน์ 
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 เรำสำมำรถดึงรูปภำพจำกแหล่งเก็บรูปออนไลน์ ไม่วำ่จะเป็น Office.com, One Drive หรือ 
Facebook มำวำงบนสไลดไ์ดอ้ยำ่งง่ำยดำย 

 
 
 การใส่คลิปวิดีโอออนไลน์ 
 เรำสำมำรถดึงคลิปวดีิโอจำกส่ือออนไลน์ต่ำงๆ เช่น One Drive, Facebook และ YouTube มำวำงบน
สไลดไ์ดอ้ยำ่งง่ำยโอยใชค้  ำสัง่ Online Video 

 
 การฉายออนไลน์ 
 ทนัสมยัใหส้มกบัยคุแห่งกำรส่ือสำรแบบออนไลน์ เพรำะ PowerPoint  2013 ไดเ้พิม่ค  ำสัง่ Present 
Online ที่จะช่วยใหคุ้ณสำมำรถฉำยสไลดจ์ำกที่ไหนก็ไดท้ี่มีสญัญำณอินเทอร์เน็ต 
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 ปุ่ มควบคุมการฉายสไลด์แบบใหม่ 
 ปุ่ มควบคุมกำรฉำยสไลดแ์บบใหม่ ที่เพิม่เขำ้มำ คือ ปุ่ ม    (Zoom In) เขำ้มำ ท ำใหเ้รำสำมำรถขยำย
สไลดต์รงจุดที่เรำตอ้งกำรไดใ้นคลิกเดียว 

 
 
 การแปลงงานน าเสนอเป็นไฟล์วิดีโอแบบ MPEG-4 
 ในเวอร์ชัน่น้ี PowerPoint จะรองรับกำรท ำงำนกบัไฟลว์ดีิโอที่หลำกหลำยขึ้น โดยสำมำรถแปลง
ไฟลง์ำนน ำเสนอเป็นไฟลว์ดีิโอแบบ MPEG-4 (.mp4) ได ้ซ่ึงต่ำงจำกเวอร์ชัน่ก่อนที่แปลงเป็น WMV 
(.wmv) 
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 การเข้าสู่โปรแกรมและรู้จักส่วนประกอบต่างๆของโปรแกรม 
 การเรียกใช้โปรแกรม  Microsoft  PowerPoint 2013  

 1.คลิกปุ่ ม Windows  ที่หนำ้จอมุมล่ำงซำ้ย หรือกดที่แป้นพมิพก์็ได ้เพือ่เขำ้สู่หนำ้จอ Start 
screen  

 
 

 2. เล่ือนเมำ้ส์ไปยงัมุมล่ำงทำงขวำ เพือ่หำชุดค ำสัง่ดงัรูป เลือก Search 



7 
 

 
 

 
 
 
3. ท ำกำรพมิพช่ื์อโปรแกรม PowerPoint 2013 ระบบก็จะท ำกำรแสดงโปรแกรมที่เรำคน้หำขึ้นมำ 

จำกนั้นคลิกเลือก โปรแกรม PowerPoint 2013  
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 4. คลิกเลือกงำนน ำเสนอเปล่ำ 

 
 
 5. จะเขำ้สู่โปรแกรม Microsoft PowerPoint 2013   ดงัรูป 

 
ส่วนประกอบของหน้าต่าง PowerPoint 2013 
ส ำหรับหนำ้ต่ำง PowerPoint 2013 นั้น โดยรวมแลว้ก็จะมีลกัษณะคลำ้ยกบัในเวอร์ชัน่ 2007 และ 

2010 แต่จะต่ำงกนัเล็กนอ้ยตรงหนำ้ตำของเวอร์ชัน่น้ีจะดูทนัสมยัมำกขึ้น และรูปแบบปุ่ มค  ำสัง่ที่มีกำร
ปรับเปล่ียนไปจำกเดิม โดยหนำ้ต่ำง PowerPoint 2013 มีส่วนประกอบหลกัๆ ดงัน้ี 

 
 1 

5 3 2 
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1.แท็บไฟล์ (FILE)  
 ศูนยร์วมค ำสัง่ส ำหรับจดักำรณ์ไฟล ์เช่น บนัทึก (save) เปิด (Open) หรือสร้ำงไฟลใ์หม่ (New) เป็น
ตน้ 
2. แถบเคร่ืองมือด่วน (Quick Access Toolbar) 
 แถบเก็บค ำสัง่ด่วนหรือค ำสัง่ที่ใชบ้่อย โดยโปรแกรมจะก ำหนดค่ำเร่ิมตน้ให ้4 ปุ่ ม คือ (Save) , 
(Undo), (Repeat)และ (Slide Show) แต่ถำ้เป็นคอมพวิเตอร์ที่มีระบบจอสมัผสั จะมีปุ่ ม (Touch/Mouse 
Mode) เพิม่ขึ้นมำอีก1 ปุ่ ม 
3. แถบช่ือเร่ือง (Title Bar)  
 แถบแสดงช่ือและประเภทของไฟลท์ี่ใชง้ำนอยู ่เช่น ในภำพตงัอยำ่งเปิดไฟลช่ื์อ งำนน ำเสนอ1 ซ่ึง
เป็นไฟลป์ระเภท PowerPoint เป็นตน้ 
4. แถบริบบอน (Ribbon) 
 แถบกลุ่มค ำสัง่ซ่ึงประกอบดว้ยแทบ็ต่ำงๆ โดยแต่ละแทบ็จะรวบรวมค ำสัง่เป็นหมวดหมู่เพือ่ใหง่้ำย
ต่อกำรใชง้ำน 

8 

7 

6 

4 

9 10 11 
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5. ปุ่ มควบคุมหน้าต่างโปรแกรม (Program Window Controls)  
 ปุ่ มจดักำรหนำ้ต่ำงโปรแกรม ใชส้ ำหรับยอ่ ขยำย หรือปิดหนำ้ต่ำงโปรแกรม 
6. รูปตัวอย่างสไลด์ (Thumbnails)  
 แสดงสไลดท์ั้งหมดในพรีเซนเตชัน่เป็นรูปเล็กๆ แบบที่เรียกวำ่ รูปขนำดยอ่ เพือ่ให้เห็นภำพรวม
และช่วยให้สำมำรถจดักำรสไลดไ์ดอ้ยำ่งสะดวกยิง่ขึ้น 
7. พื้นที่สไลด์ (Slide Pane)  
 พื้นที่ส ำหรับออกแบบ แกไ้ข และแสดงสไลดท์ี่ใชง้ำนอยู ่
8. แถบสถานะ (Status Bar) 
 แสดงสถำนกำรณ์ท ำงำนของสไลดท์ี่ใชง้ำนอยู ่
9. ปุ่ มเปิด/ปิดโน้ตย่อ (Notes & Comments Buttons) 
 แสดง/ซ่อนโนต้ยอ่หรือหนำ้ต่ำงคอมเมนต ์
10. แถบมุมมองสไลด์ (View Shortcuts) 
 ก ำหนดมุมมองสไลด ์
11. ตัวเล่ือนย่อ/ขยาย (Zoom Slider) 
 ปรับขนำกดำรแสดงผลของสไลด ์โดยมีรำยละเอียดดงัน้ี 
 -ขยำยสไลด ์ : คลิกเคร่ืองหมำยบวก + 
 -ยอ่สไลด ์ : คลิกเคร่ืองหมำยลบ – 
 
 
 รู้จักและใช้งานแถบ Ribbon 
 Ribbon (ริบบอน) คอื กลุ่มแทบ็ค ำสัง่ที่ช่วยใหคุ้ณเขำ้ถึงค  ำสัง่ต่ำงๆ ไดอ้ยำ่งรวดเร็ว โดยจะรวม
ค ำสัง่ที่ใชง้ำนที่สมัพนัธก์บังำนลกัษณะเดียวกนัเก็บไวใ้นริบบอนเดียวกนั โดยพื้นฐำนจะแบ่งกลุ่มริบบอน
ใหเ้ป็น 8 ชุด ดงัน้ี 
  
แท็บ HOME (หน้าแรก) 
 แทบ็เคร่ืองมือทัว่ไป เช่น เพิม่สไลดใ์หม่, เปล่ียนเคำ้โครงสไลด,์ รูปแบบขอ้ควำม, ยอ่หนำ้, จดั
ต  ำแหน่ง, รูปวำด, ก็อปป้ี, วำง และคน้หำขอ้ควำมในสไลด ์
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แท็บ INSERT (แทรก) 
 แทบ็เคร่ืองมือกลุ่มแทรกออบเจก็ตต่์ำงๆ เช่น รูปภำพ, คลิปอำร์ต, ตำรำง, กรำฟ, รูปร่ำง, อกัษรศิลป์, 
ไดอะแกรม, ขอ้คิดเห็น, กล่องขอ้ควำม, วดีิโอ, ไฟลเ์สียง, และสญัลกัษณ์ต่ำงๆ 

 
 
 
แท็บ DESIGN (ออกแบบ) 
 แทบ็เคร่ืองมือกลุ่มออกแบบ เช่น เลือกชุดธีม, เลือกโทนสีสไลด,์ ขนำดของสไลด ์และก ำหนดสีพื้น
สไลด ์

 
 
 
แท็บ TRANSITIONS (การเปลี่ยน) 
 แทบ็เคร่ืองมือที่ใชก้  ำหนดกำรเปล่ียนแผน่สไลดเ์วลำน ำเสนอ เช่น เลือกเอฟเฟ็กต,์ ก ำหนดเสียง, ตั้ง
เวลำ และเลือกวธีิกำรน ำเสนอ 

 
  
 
แท็บ ANIMATIONS (ภาพเคล่ือนไหว) 
 แทบ็เคร่ืองมือก ำหนดภำพเคล่ือนไหวของออบเจก็ตเ์ม่ือน ำเสนอ เช่น เลือกเอฟเฟ็กต,์ เลือกวธีิกำร
แสดง, เลือกวธีิกำรเล่น, ตั้งเวลำเล่น และจดัล ำดบักำรเคล่ือนไหว 
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แท็บ SLIDE SHOW (การน าเสนอสไลด์) 
 แทบ็เคร่ืองมือกำรน ำเสนอสไลด ์เช่น เร่ิมน ำเสนอจำกสไลดไ์หน, ตั้งค่ำกำรน ำเสนอ, ทดสอบเวลำ
ที่จะน ำเสนอ, บนัทึกเวลำ และกำรเลือกจอภำพในขณะน ำเสนอ 

 
 
 
แท็บ REVIEW (รีวิว) 
 แทบ็เคร่ืองมือรีววิหรือตรวจทำน เช่น กำรพสูิจน์อกัษร, กำรแปลภำษำ, แทรกขอ้คิดเห็น, 
เปรียบเทียบเอกสำร, กำรใชห้มึกวำด และลิงคไ์ปที่ OneNote 

 
 
 

แท็บ VIEW (มุมมอง) 
 แทบ็เคร่ืองมือเปล่ียนมุมมองสไลด ์เช่น มุมมองสไลดแ์บบต่ำงๆ, มุมมองสี, มุมมองขำวด ำ, แสดง
ไมบ้รรทดั, เสน้กริด และกำรสลบั/จดัเรียงหนำ้ต่ำงงำนน ำเสนอ 
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 การใช้งานแถบเคร่ืองมือ Quick Access   
 Quick Access Toolbar คือ แถบเคร่ืองมือเล็กๆ ทีอ่ยูมุ่มบนขวำสุดของหนำ้ต่ำงโปรแกรม ซ่ึงจะ
เก็บรำยกำรไอคอนค ำสัง่ที่ใชง้ำนบ่อยๆ เอำไว ้เร่ิมตน้อำจจะมีแคไ่ม่ก่ีไอคอน แต่คุณสำมำรถเพิม่ปุ่ มค  ำสัง่ที่
ตอ้งใชง้ำนบ่อยๆ เอำไว ้หรือจะยกเลิกปุ่ มที่ไม่ไดใ้ชอ้อกไปได ้ดงัน้ี  
 

1.คลิกเมำส์ที่   ซ่ึงอยูด่ำ้นขวำมือของ Quick Access ซ่ึงจะมีป๊อปอพัส ำหรับเปิดค ำสัง่ในเคร่ืองมือด่วน  
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2. คลิกเมำส์ที่ช่ือปุ่ มค  ำสัง่ที่ตอ้งกำรเปิดใชง้ำน 
โดยปุ่ มค  ำสัง่ใดเปิดใชง้ำนบน Quick Access จะมี
เคร่ืองหมำย อยูด่ำ้นหนำ้ค  ำสัง่ และถำ้ตอ้งกำร
ยกเลิกปุ่ มค  ำสัง่น้ีก็ใหค้ลิกเมำส์ที่ค  ำสัง่ให้
เคร่ืองหมำย โดยลบออกจำก Quick Access 

3. แต่ถำ้ตอ้งกำรเปิดใชปุ้่ มค  ำสัง่ที่มำกกวำ่ที่
แสดงใหค้ลิกที่ค  ำสัง่ ค าส่ังเพิ่มเติม จะ
ปรำกฏหนำ้ต่ำงใหเ้ลือกใชง้ำนปุ่ มค  ำสัง่ที่
ตอ้งกำรของโปรแกรมไดท้ั้งหมด   ดงัรูป
ดำ้นล่ำง 

4. เลือกปุ่ มค  ำสัง่ทั้งหมดที่อยูก่รอบดำ้นซำ้ยมือ โดย
คลิกที่ปุ่ มค  ำสัง่ที่ตอ้งกำรน ำมำเพิม่บน Quick Access 

5. คลิกที่ปุ่ ม เพิม่ เพือ่เพิม่ปุ่ ม
ค  ำสัง่บน Quick Access 

6. ปุ่ มค  ำสัง่ที่ตอ้งกำรเพิม่จะยำ้ยไปอยูใ่นกรอบ
ดำ้นขวำ ซ่ึงเป็นส่วนที่บอกวำ่ใน Quick Access มี
ปุ่ มค  ำสัง่ใดอยูบ่ำ้ง 

7. คลิกที่ปุ่ ม ตกลง เม่ือ
ก ำหนดค ำสัง่เสร็จแลว้ 
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เม่ือก ำหนดปุ่ มค  ำสัง่เพิม่เติมแลว้จะปรำกฏปุ่ มค  ำสัง่บน  Quick Access  ดงัรูป 

 

 
 
 
 

 
 
การเปลี่ยนต าแหน่งแถบ Quick  Access   
       ผูเ้รียนสำมำรถยำ้ยต ำแหน่งของแถบ  Quick  Access  ไวด้ำ้นบนหรือดำ้นล่ำงของแถบ  Ribbon ได ้ เพือ่
ควำมสะดวกในกำรใชง้ำน  ดงัน้ี 
 
 
 

 

1. คลิกเมำส์ที่   ซ่ึงอยูด่ำ้นขวำมือของ Quick Access ซ่ึงจะมีป๊อปอพัส ำหรับเปิดค ำสัง่ในเคร่ืองมือด่วน   
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3.  และถำ้ Quick Access ยำ้ยมำอยูด่ำ้นล่ำงแลว้ เม่ือเลือกค ำสัง่จะปรำกฏเป็นค ำสัง่  

  เพือ่ยำ้ย Quick Access กลบัไปอยูด่ำ้นบนเหนือ Ribbon ตำมเดิม 
 
 
 
การออกจากโปรแกรม 
 กำรออกจำกโปรแกรม  Microsoft PowerPoint 2013  สำมำรถท ำได ้ดงัน้ี   
วิธีที่ 1   

       1.คลิกเมำส์ที่ปุ่ ม Office Button   จะปรำกฏเมนูค  ำสัง่ของโปรแกรม 

 
       
      2.   คลิกเมำส์ที่ปุ่ มค  ำสัง่  Close    PowerPoint  ซ่ึงจะออกจำกโปรแกรมทนัท ี
 

วิธีที่ 2 คลิกเมำส์ปุ่ มปิด   โปรแกรมกำรท ำงำนของ  Microsoft PowerPoint   ที่อยูด่ำ้นบนขวำมือของ
จอภำพ 
 

2. หำก Quick Access อยูบ่น Ribbon จะปรำกฏค ำสัง่ 
แสดงใต ้Ribbon ใหผู้เ้รียนคลิกเมำส์เพือ่เลือกค ำสัง่ ซ่ึง 
Quick Access จะยำ้ยต ำแหน่งมำอยูใ่ต ้Ribbon ดงัรูป 
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วิธีที่ 3  คลิกเมำส์เลือกที่แทบ็  จำกนั้นเลือกค ำสัง่ ปิด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การสร้างงานน าเสนอและบันทึกไฟล์งานน าเสนอ 
 

 การสร้างงานน าเสนอใหม่ 
 เม่ือเปิดโปรแกรม PowerPoint 2013 เขำ้มำคร้ังแรก โปรแกรมจะใหคุ้ณเลือกวำ่ตอ้งกำร
เร่ิมตน้สร้ำงงำนน ำเสนอแบบไหน ซ่ึงจะมีทั้งงำนน ำเสนอเปล่ำแบบสไลดว์่ำงๆ และแบบ 
Theme (ธีม) ท่ีมีกำรออกแบบ โครงสร้ำงพื้นฐำนของสไลดเ์อำไวแ้ลว้ เช่น ภำพกรำฟิกพื้นหลงั, 
ชุดสีขององค์ประกอบ, รูปแบบขอ้ควำม และกำรจดัวำงเน้ือหำ   
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 1. ถำ้ตอ้งกำรสร้ำงพรีเซนเตชัน่แบบวำ่งๆ ใหค้ลิกเลือกที่ งำนน ำเสนอเปล่ำ 
 2. สงัเกตสไลดเ์ล็กๆ ทำงดำ้นซำ้ยมือพร้อมหมำยเลข 1 เพือ่บอกวำ่เป็นสไลดแ์ผน่ที่ 1 
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 สร้างงานน าเสนอใหม่จากชุดธีม (Theme) 
 หำกเปิดโปรแกรม PowerPoint เขำ้มำคร้ังแรก แลว้เลือกสร้ำงงำนน ำเสนอแบบ Theme (ธีม) ชุด
ต่ำงๆ ที่มีมำใหโ้ปรแกรมก็จะให้เลือกชุดโทนสีของธีมที่เลือกดว้ย ซ่ึงจะมีโทนสีให้เลือกถึง 4 สี เพือ่ใหคุ้ณ
เลือกใชต้ำมควำมชอบหรือเหมำะสมกบังำนน ำเสนอที่จะสร้ำง ซ่ึงจะมีผลกบักรำฟิกพื้นหลงั, สีสนัของ
ออบเจก็ต ์และรูปแบบเอฟเฟ็กตต่์ำงๆ ของออบเจก็ตใ์นสไลด ์เช่น กรำฟิก, รูปวำด, ตำรำง, SmartArt, Chart 
รวมถึงสีพื้นและสีขอ้ควำมดว้ย 
 
 

3. ใหค้ลิกที่ค  ำวำ่ Click to add title เพือ่
แทรกขอ้ควำมในส่วนของไตเติล ลงไป 

4. คลิกที่ Click to add subtitle เพือ่พมิพ์
ขอ้ควำมในส่วนของหวัขอ้ยอ่ยลงไป 
 

1.คลิกเลือกชุดธีม 
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2. คลิกเลือกชุดโทนสีของธีม คลิกเล่ือนไปดูชุดธีมชุดอ่ืนๆ 

3. คลิกปุ่ ม Create (สร้ำง) 
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-กรณีเลือกสร้ำงงำนน ำเสนอแบบธีม (Theme) กจ็ะไดส้ไลดแ์ผน่หวัเร่ือง (Title Slide) มำ 1 แผน่ แต่คุณ
สำมำรถเพิม่สไลดแ์ผน่อ่ืนๆ เขำ้มำได ้
-กำรเลือกสร้ำงงำนน ำเสนอแบบธีม (Theme) นั้น ชุดรูปแบบของธีมจะมีใหเ้ลือกไม่เหมือนกนัหำกคุณไม่ได้
เช่ือมต่ออินเทอร์เน็ตก็จะมีชุดธีมใหเ้ลือกบำงส่วน แต่ถำ้หำกไดเ้ช่ือมต่อกบัอินเทอร์เน็ตเอำไวก้็จะมีชุดธีม
ใหเ้ลือกมำกขึ้น เพรำะโปรแกรมจะเช่ือมโยงไปยงัชุดธีมจำกเวบ็ไซต ์Office.com มำแสดงให้เลือกดว้ย 
 
 

 การจดัการไฟล์งานน าเสนอ 
หลงัจำกที่ผูเ้รียนไดท้  ำกำรสร้ำงงำนน ำเสนอแลว้  ผูเ้รียนควรจะตั้งช่ืองำนน ำเสนอพร้อมทั้งบนัทึก

เก็บไวเ้ป็นไฟลเ์พือ่ไวใ้ชใ้นคร้ังต่อไปได ้ซ่ึงผูเ้รียนจะสำมำรถเรียกไฟลท์ี่บนัทึกไวน้ั้นกลบัมำแกไ้ขไดอี้ก
ดว้ย วิธีกำรบนัทึกงำนน ำเสนอมีดงัน้ี 

การบันทกึงานน าเสนอที่สร้างขึน้ใหม่ 
กำรบนัทึกแบบน้ีเป็นกำรบนัทึกในคร้ังแรกเม่ือไดมี้กำรสร้ำงงำนน ำเสนอขึ้นมำ  โดยปกติเม่ือมีกำร

เปิดโปรแกรม PowerPoint ขึ้นมำ  โปรแกรมจะมีกำรตั้งช่ืองำนน ำเสนอมำใหโ้ดยมีช่ือวำ่  งำนน ำเสนอ 1  ซ่ึง
ช่ือแฟ้มขอ้มูลจะปรำกฏบน  Title bar เม่ือผูเ้รียนไดมี้กำรใส่รำยละเอียดต่ำงๆ ลงไปในงำนน ำเสนอแลว้และ
ตอ้งกำรบนัทึกช่ือของไฟลท์ีไ่ดต้ ั้งไปใหม่ก็จะมำแทนที่ช่ืองำนน ำเสนอ1 วธีิกำรบนัทึกมีดงัน้ี 

วิธีที่ 1 
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1. คลิกแทบ็ ไฟล ์  แลว้คลิกเลือกค ำสัง่ บันทึก 
2. คลิกเลือก คอมพวิเตอร์    
3. คลิก เรียกดู 
4. บนไดอะลอ็กบอ็กซ์ Save AS เลือกโฟลเดอร์ที่จะบนัทึกไฟล ์
5. ในช่องช่ือไฟล:์ ก็ท  ำกำรตั้งช่ือไฟลง์ำนน ำเสนอ 
6. ในช่องบนัทึกเป็นชนิด: เลือกประเภทของไฟลง์ำนน ำเสนอที่จะบนัทกึ 
7. คลิกปุ่ ม   บันทึก เพือ่บนัทึกไฟล ์
 
วิธีที่ 2 บันทึกโดยใช้ไอคอนบนแถบเคร่ืองมือด่วน  (Quick Access)  

 

 
 

การบันทกึไฟล์งานน าเสนอที่บันทึกไว้แล้ว  

2 

3 

4 

5 
6 

7 

1 
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 เม่ือมีกำรแกไ้ขงำนน ำเสนอใดๆ ที่ไดเ้คยบนัทึกเป็นแฟ้มขอ้มูลไวแ้ลว้ ผูเ้รียนจะตอ้งบนัทึกซ ้ ำอีก
คร้ังเม่ือแกไ้ขเสร็จ เพือ่ใหข้อ้มูลต่ำงๆ นั้นเขำ้ไปในแฟ้มขอ้มูลไดโ้ดยที่ไม่มีขอ้มูลสูญหำย ซ่ึงสำมำรถบนัทึก
ไฟลเ์พิม่เติมดว้ยวธีิดงัน้ี   
  คลิกที่แทบ็ ไฟล์  แลว้คลิกที่ค  ำสัง่ บันทึก 

  คลิกที่ไอคอน  บนแถบเคร่ืองมือด่วน (Quick Access Toolbar) 
 ** ซ่ึงโปรแกรมจะบนัทึกลงในไฟลช่ื์อเดิมแต่มีขอ้มูลตำมที่ผูเ้รียนแกไ้ข หรือ เพิม่เติม 
 

 การเปิดไฟล์งานน าเสนอทีบ่ันทกึไว้ 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

1.คลิกแทบ็ ไฟล ์  แลว้คลิกเลือกค ำสัง่ เปิด 
2. คลิกเลือก คอมพวิเตอร์ 
3. คลิก เรียกดู 

2 

3 

4 

5 

1 
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4. จะปรำกฏไดอะลอ็กบอ็กซ์ เลือกโฟลเดอร์และงำนที่จะเปิด 
5. คลิกเลือกไฟลง์ำนที่จะเปิด 
6. คลิกปุ่ ม เปิด 
7. จะไดแ้ฟ้มขอ้มูลงำนน ำเสนอที่เลือกเปิดบนโปรแกรม PowerPoint 2013 ดงัรูป   

 
 
 

 การเรียกใช้ไฟล์งานน าเสนอทีเ่คยเรียกใช้แล้ว 
 ไฟลง์ำนน ำเสนอใดที่เรำเคยเรียกใชม้ำแลว้ โปรแกรมจะน ำช่ือไฟลน์ั้นมำแสดงไวใ้น งำนน ำเสนอ
ล่ำสุด  ซ่ึงแฟ้มขอ้มูลที่เปิดล่ำสุดจะอยูด่ำ้นบนของค ำสัง่   เพือ่ใหเ้รำสำมำรถเรียกใชไ้ดร้วดเร็วยิง่ขึ้น โดย
กำรใชง้ำนเม่ือตอ้งกำรเรียกใชไ้ฟลใ์ดก็ใหค้ลิกที่ช่ือไฟลน์ั้นไดท้นัท ี

 
 การปิดไฟล์งานน าเสนอ 
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 หลงัจำกที่คุณสร้ำงและแกไ้ขงำนน ำเสนอเสร็จเรียบร้อยแลว้ หำกไม่ไดใ้ชง้ำนต่อหรือจะไปท ำงำน
ที่ไฟลอ่ื์น ก็อำจจะปิดไฟลง์ำนที่ไม่ไดใ้ชง้ำนลงไปก่อน หรือหำกตอ้งกำรเลิกกำรท ำงำนก็สำมำรถปิด
โปรแกรมได ้ดงัน้ี 
  
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 เลือกปุ่ ม   บันทึก      เพือ่บนัทึกขอ้มูลในงำนน ำเสนอ 
 เลือกปุ่ ม    ไม่บันทึก  เพือ่ไม่ตอ้งกำรบนัทึก 

 
 
 
 
 

1.คลิกที่แทบ็ ไฟล ์  แลว้คลิกเลือกค ำสัง่ ปิด 

2. หำกไฟลน์ั้น ยงัไม่ไดบ้นัทกึกำรเปล่ียนแปลงคร้ังล่ำสุดไว ้จะปรำกฏ 
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มุมมองของงานน าเสนอ 
ในการสร้างพรีเซนเตชัน่นั้น เราควรก าหนดมุมมองสไลดใ์หเ้หมาะสมเพือ่ความสะดวกในการท างาน ซ่ึง

การก าหนดมุมมองสไลดส์ามารถท าได ้2 วธีิดงัน้ี 

 วธิีที่ 1 : คลิกแทบ็ VIEW (มุมมอง) แลว้ไปทีก่ลุ่มค  าสัง่  Presentation Views (มุมมองการน าเสนอ) 

จากนั้นใหค้ลิกปุ่ มเพือ่ก าหนดมุมมองตามตอ้งการ 

 วธิีที่ 2 : คลิกปุ่ มก าหนดมุมมองที่แทบ็มุมมองสไลด ์(View Shortcuts) 

 

  
  
 

โดยแต่ละมุมมองจะเหมาะส าหรับการท างานที่แตกต่างกนัไป โดยมีรายละเอียดดงัน้ี 

 
 

เร่ือง   มุมมองของงานน าเสนอ  และ การจดัการกบัภาพน่ิง 
 

วธีิที่ 2 

 วธีิที่ 1 
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Normal (ปกติ) 

 เหมาะส าหรับใชใ้นการป้อนขอ้มูล ออกแบบ หรือแกไ้ขพรีเซนเตชัน่ โดยทางดา้นซา้ยจะมีหนา้ต่างแสดง
รูปตวัอยา่งสไลด ์(Thumbnails Pane) ของสไลดแ์ต่ละแผน่ดงัรูป 

 
 

Outline View (มุมมองเค้าร่าง) 
มุมมองน้ีก็เหมาะส าหรับใชป้้อนขอ้มูล ออกแบบ หรือแกไ้ขพรีเซนเตชัน่เช่นกนั แต่จะต่างจากมุมมองปกติ 

(Normal) ตรงที่ทางดา้นซา้ยจะมีหนา้ต่างแสดงขอ้ความบนสไลดแ์ต่ละแผน่ (Outline Pane) เวลาจะดูสไลดแ์ผน่
ไหนก็ใหค้ลิกปุ่ ม         ตรงหมายเลขสไลดด์งัรูป 

Thumbnails Pane 
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Slide Sorter (ตัวเรียงล าดบัสไลด์) 
มุมมองน้ีเหมาะส าหรับใชใ้นการจดัเรียงสไลด ์โดยเฉพาะเวลาที่ตอ้งอการยา้ย ตดั คดัลอก หรือจดัล าดบั

สไลดใ์หม่ งานของคุณจะเสร็จอยา่งง่ายดายถา้เปล่ียนมาใชมุ้มมองน้ี 

 
 

Notes Page (หน้าบันทกึย่อ)  
มุมมองน้ีใชส้ าหรับแสดงโนต้ยอ่ของสไลดแ์ต่ละแผน่ หากใครตอ้งการดูรายละเอียด หรือแกไ้ขโนต้ยอ่

ของสไลดแ์ผน่ไหน ขอแนะน าใหใ้ชมุ้มมองน้ีจะสะดวกที่สุด 

Outline Pane 
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Reading View (มุมมองการอ่าน) 
 มุมมองน้ีเหมาะส าหรับกรณีที่เราตอ้งการดูตวัอยา่งหรือตรวจสอบพรีเซนเตชัน่ควบคู่ไปกบัการดูไฟลอ่ื์น 
แต่ก่อนที่จะเปิดมุมมองน้ี ขอนะน าใหย้อ่หนา้ต่าง PowerPoint ใหมี้ขนาดเล็กลงก่อน หนา้ต่างของแต่ละไฟลจ์ะได้
ไม่บงักนั 

 
 

Slide Show (การน าเสนอสไลด์) 
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มุมมองน้ีเป็นมุมมองที่ใชส้ าหรับฉายพรีเซนเตชัน่ โดยเวลาจะฉายก็ใหค้ลิกที่ปุ่ ม           ตรงแทบ็มุมมอง
สไลด ์(View Shortcuts) ดงัรูป 

 
 

ก าหนดมุมมองการเปิดไฟล์งานหลาย ๆ ไฟล์พร้อมกนั   
ส าหรับการเปิดไฟลง์านน าเสนอในโปรแกรมสามารถเปิดไดห้ลาย ๆ ไฟลพ์ร้อมกนัเพือ่สะดวกในการใช้

งาน  ซ่ึงค  าสัง่ที่ใชส้ าหรับการจดัการหรือควบคุมหนา้ต่างไฟลง์านน าเสนอนั้นจะใชค้  าสัง่ในแทบ็ มุมมอง  ใน
กลุ่มค าสัง่  หน้าต่าง  ซ่ึงรายละเอียดต่าง ๆ ของปุ่ มค  าสัง่มีดงัน้ี 
 
 
 

 
 

กลุ่มค าสัง่ หน้าต่าง  ซ่ึงจะใชค้วบคุม
หนา้ต่างการท างานของงานน าเสนอ 
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หน้าต่างใหม่ 
 

เป็นการสร้างหนา้ต่างไฟลง์านน าเสนอที่เปิดใชง้านอยูข่ึ้นมาเป็นไฟลอี์กหน่ึงไฟล ์ หรือเป็นการคดัลอก
ไฟลน์ัน่เอง   
 

 
 
 

 
 

 แฟ้มงานน าเสนอท่ีเปิดใชง้านอยู ่   

 จะปรากฏแฟ้มงานน าเสนอเพ่ิมมาอีกหน่ึงแฟ้ม  โดยสังเกตจากช่ือแฟ้ม
บนแถบช่ือเร่ือง จะเป็นช่ือแฟ้มเดิม แต่มีตวัเลข 2 ต่อทา้ย  ซ่ึงการสร้าง
หนา้ต่างน้ีสามารถสร้างก่ีแฟ้มก็ไดต้ามตอ้งการ 

 คลิกปุ่ม  หน้าต่างใหม่   
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จดัเรียงทั้งหมด 
 
 

 
 

 
แบบเรียงซ้อน 
 

เป็นการจดัเรียงหนา้ต่างแฟ้มงานน าเสนอทั้งหมดที่เปิดใชง้านใหส้ามารถมองเห็นภาพรวมไดท้ั้งหมด  

เป็นการจดัเรียงหน้าต่างแฟ้มงานน าเสนอทั้งหมดท่ีเปิดใชง้านแบบเรียง
ซ้อนกันหากตอ้งการใช้งานหน้าต่างใดก็ให้คลิกท่ีแถบช่ือเร่ืองของงาน
น าเสนอนั้น ซ่ึงจะงานน าเสนอนั้นจะปรากฏอยูด่า้นหนา้เพ่ือให้ใชง้าน   
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สลบัหน้าต่าง  
 
 
 

 
 
 
 

การจัดการกบัภาพนิ่ง 

เป็นการสลบัหนา้ต่างงานน าเสนอท่ีเปิดใชง้านอยูท่ ั้งหมด  โดยคลิกท่ีค าสั่ง สลบัหน้าต่าง  
จะปรากฏรายช่ือแฟ้มงานน าเสนอท่ีเปิดใชง้านอยู่  หากตอ้งการใชง้านแฟ้มใดให้คลิกท่ี
ช่ือแฟ้มขอ้มูลนั้น  จะปรากฏงานน าเสนอเป็นมุมมองปกติให้ท  างาน  และมีเคร่ืองหมาย 
 ดา้นหนา้ช่ือแฟ้มงานน าเสนอแสดงว่าเปิดใชง้านอยู่ 
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 การปรับขนาดมุมมอง 

ในการสร้างพรีเซนเตชัน่ เราควรปรับขนาดสไลดใ์หเ้หมาะสมเพือ่ความสะอาดในการท างานโดยการปรับ
ขนาดสไลดส์ามารถท าไดห้ลายวธีิ ดงัน้ี 

 การใช้ Zoom Slider 

 วธีิน้ีเป็นการปรับขนาดการแสดงผลของสไลดโ์ดยการใช ้Zoom Slider ที่อยูต่รงดา้นล่างของหนา้ต่าง 
PowerPoint ดงัรูป 

 
 
 

โดยการปรับขนาดสามารถท าได้หลายวิธี ดังนี้ 
วิธีที่ 1 : คลิกปุ่ ม Zoom Out  (ปุ่ ม - ) เพือ่ยอ่สไลด ์หรือคลิกปุ่ ม Zoom In (ปุ่ ม + ) เพือ่ขยายสไลด ์
วิธีที่ 2 : คลิกเมาส์คา้งที่แท่งสเกลบน Zoom Slider แลว้เล่ือนไปทางซา้ยเพือ่ยอ่สไลด ์หรือเล่ือนไปทางขวา

เพือ่ขยายสไลด ์
วิธีที่ 3 : คลิกปุ่ ม Zoom Level แลว้ก าหนดขนาดสไลดต์ามตอ้งการ 
 
 

   
 
 
 
 

 
 
 
 
 

Zoon Slider 

วิธีท่ี2 

วิธีท่ี1 วิธีท่ี3 
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การปรับขนาดด้วยค าส่ัง Zoom 
วธีิน้ีจะเป็นการปรับขนาดในลกัษณะเดียวกบัการใชปุ้่ ม Zoom Level ที่ Zoom Slider โดยมีขั้นตอน ดงัน้ี 
1. คลิกที่แทบ็ VIEW (มุมมอง)  บน  Ribbon  จะปรากฏปุ่ มค  าสัง่ต่างในแทบ็น้ี  ดงัรูป 

 

 
 
2.  ในกลุ่มค าสัง่  ย่อ/ขยาย  จะมีปุ่ มค  าสัง่ที่ใชส้ าหรับยอ่ หรือ ขยาย ขนาดของสไลดอ์ยู ่2 ปุ่ ม  คือ    
    -  ปุ่ มค  าสัง่  ย่อ/ขยาย   

     -  ปุ่ มค  าสัง่ จัดพอดีหน้าต่าง  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

       
 
 
 
 
 
 
 
 

โดยปุ่มค าสั่ง  ย่อ/ขยาย  จะเป็นการก าหนดการเพ่ิมหรือลดขนาด
ของสไลดด์ว้ยตนเอง  โดยการคลิกท่ีปุ่มจะปรากฏกรอบค าสั่ง
ส าหรับการ  ย่อ/ขยาย  โดยการใชง้านผูเ้รียนคลิกเลือกขนาดท่ี
ตอ้งการท่ีมีมาให้ เช่น 400 , 200 100 %  เป็นตน้ หรือ ตอ้งการ
ก าหนดขนาดเองให้คลิกท่ีปุ่ม จัดพอดีหน้าต่าง  แลว้ใส่จ านวน
เปอร์เซ็นตท่ี์ตอ้งการให้สไลดแ์สดงในโปรแกรม   

มุมมองงานน าเสนอก าหนด 35 %   มุมมองงานน าเสนอก าหนด 55 %   
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นอกจากน้ียงัสามารถคลิกที่ปุ่ ม                    เพือ่ใหภ้าพน่ิงปรับขนาดใหพ้อดีกบัหนา้ต่างของงานน าเสนอ     
 

1.  มุมมองของภาพน่ิงซ่ึงมีขนาดใหญ่เกินกรอบหนา้ต่างของงานน าเสนอ 
 

 
 
 

 

2.  คลิกที่ปุ่ ม                         โปรแกรมจะท าการปรับขนาดของมุมมองงานน าเสนอใหพ้อดีกบักรอบหนา้ต่าง
เพือ่ใหเ้ห็นขอ้มูลในงานน าเสนอไดท้ั้งหมด     
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การเร่ิมสร้างภาพน่ิง 

ในกรณีที่ผูเ้รียนสร้างงานน าเสนอใหม่และตอ้งการสร้างภาพน่ิงขึ้นมาใชเ้อง คือ เป็นการเพิม่ภาพน่ิงเขา้ไป
ในงานน าเสนอในต าแหน่งที่ตอ้งการ  ก็สามารถท าไดเ้ช่นเดียวกนั  โดยมีวธีิการสร้างภาพน่ิง     
1.    คลิกแทบ็  หน้าแรก  บน  Ribbon   
2.   ในกลุ่มค าสัง่  สไลด์  ใหค้ลิกปุ่ มค  าสัง่  สไลด์ใหม่  จะปรากฏกรอบค าสัง่ใหเ้ลือกรูปแบบยอ่ยของภาพน่ิง  ซ่ึงจะ
มีตน้แบบต่าง ๆ ให้เลือก  เช่น  ภาพน่ิงช่ือเร่ือง  , ช่ือเร่ืองและเน้ือหา  ซ่ึงภายในภาพน่ิงที่สร้างจะมีรูปแบบตาม
รูปแบบยอ่ยที่เป็นตวัอยา่งที่ใหม้าในสไลด ์ ซ่ึงผูเ้รียนสามารถใส่เน้ือหา หรือ รูปภาพตามตน้แบบที่เลือกไดท้นัที  
  
 

 
 
ภาพน่ิงที่คลิกเลือกรูปแบบ  เน้ือหา 2 ส่วน  จะไดรู้ปแบบของเน้ือหาในสไลดด์งัรูป 
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การใส่ข้อความในมุมมองปกติ 
        หลงัจากที่ผูเ้รียนไดส้ร้างภาพน่ิงจากรูปแบบที่เลือกไดแ้ลว้  ขั้นตอนต่อไปคือการใส่ขอ้ความและส่วนอ่ืน ๆ  
ตามที่เลือกรูปแบบลงในสไดล์   ส าหรับในขั้นตอนน้ีจะเป็นการใส่ขอ้ความในสไลด์หรือกล่องขอ้ความที่เลือก  
โดยการท างานกบัขอ้ความต่าง ๆ จะท าในมุมมองปกติ  ซ่ึงเป็นมุมมองที่ง่ายและสะดวกที่สุดส าหรับสร้างและ
ตกแต่งขอ้ความ  โดยวธีิการใส่ขอ้ความมีดงัน้ี 

คลิกในขอบเขตของกล่องขอ้ความในสไลด ์ จะปรากฏเคอร์เซอร์ส าหรับการพมิพข์อ้ความ 
 คลิกในส่วนของ   คลิกเพ่ือเพิ่มช่ือเร่ือง    เพือ่   พิมพ์ข้อความที่เป็นหัวข้อใหญ่ 

 คลิกในส่วนของ   คลิกเพ่ือเพิ่มข้อความ   เพือ่   พิมพ์ส่วนของเน้ือหา   

 
 

เม่ือผูเ้รียนไดท้  าการพิมพข์อ้ความในกล่องขอ้ความตามตอ้งการแล้วและตอ้งการตกแต่งแบบอกัษร  ให้
คลิกเมาส์ที่กล่องขอ้ความที่ตอ้งการตกแต่งแบบอกัษร  จากนั้นคลิกแทบ็  หน้าแรก บน  Ribbon  ในกลุ่มค าสัง่  แบบ
อักษร  สามารถท าการตกแต่งแบบอกัษรไดท้ั้งหมด เช่น สีตวัอกัษร , ลกัษณะแบบอกัษร , ชนิดของแบบอกัษร  เป็น
ตน้   

กลุ่มค าสั่ง ฟอนต ์
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การเปลีย่นรูปแบบภาพน่ิง 

หลงัจากที่ไดส้ร้างภาพน่ิงและเลือกรูปแบบยอ่ยตามที่ตอ้งการบนงานน าเสนอแลว้    และตอ้งการจะเปล่ียน
รูปแบบของภาพน่ิงเป็นรูปแบบอ่ืน ๆ  ก็สามารถเปล่ียนรูปแบบไดเ้ช่นเดียวกนั  ดงัขั้นตอนต่อไปน้ี   

1.  คลิกที่ภาพน่ิงที่ตอ้งการเปล่ียนรูปแบบ   
2.  คลิกแทบ็  หน้าแรก  บน  Ribbon   
3.  ในกลุ่มค าสัง่ สไลด์ ใหค้ลิกปุ่ มค  าสัง่ เค้าโครง จะปรากฏกรอบค าสัง่ใหเ้ลือกรูปแบบยอ่ยของภาพน่ิง ให้

เลือกรูปแบบของภาพน่ิงที่ตอ้งการเปล่ียนรูปแบบจากแบบเดิม   
 

 
 
ภาพน่ิงที่เปล่ียนรูปแบบจาก เน้ือหา 2 ส่วน เป็นรูปแบบใหม่คือแบบ ช่ือเร่ืองและเน้ือหา  
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การคดัลอกภาพน่ิง 

ส าหรับการคดัลอกภาพน่ิงน้ีจะเป็นเพิ่มภาพน่ิงขึ้นมาอีกหน่ึงภาพน่ิง  ซ่ึงรายละเอียดต่าง ๆ ของภาพน่ิง
ทั้งหมดที่อยู่ในภาพน่ิงจะถูกคดัลอกเป็นภาพน่ิงใหม่และภาพน่ิงเดิมก็จะยงัคงอยู่เช่นเดียวกัน  โดยการคดัลอก
ภาพน่ิงจะท าให้ผูเ้รียนสร้างงานน าเสนอในภาพน่ิงใหม่ที่ง่ายและรวดเร็วโดยไม่ตอ้งสร้างภาพน่ิงใหม่เพียงแต่
เปล่ียนรายละเอียดเพียงเล็ก ๆ น้อย ๆ เท่านั้น  ส าหรับการคดัลอกภาพน่ิงน้ีผูเ้รียนสามารถท าไดจ้ากหลายมุมมอง
เช่นเดียวกบัการเพิม่หรือแทรกภาพน่ิง  ดงัรายละเอียดต่อไปน้ี   

มุมมองปกติ   
1.  คลิกที่แทบ็  มุมมอง  จากนั้นเลือก  มุมมองปกติ   คลิกเลือกแทบ็ ภาพน่ิง ทางดา้นซา้ยมือ 

 
2.  คลิกเมาส์ทางขวาในส่วนของภาพน่ิงที่ตอ้งการจะคดัลอก  จะปรากฏป๊อปอพัเมนู   
     คลิกเลือกค าสัง่  คดัลอก   
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3.  คลิกต าแหน่งที่ตอ้งการวางภาพน่ิงที่คดัลอกมา  จากนั้นคลิกเมาส์ทางขวาในต าแหน่งที่     
     ตอ้งการจะปรากฏป๊อปอพัเมนู  ใหค้ลิกเลือกค าสัง่ ตวัเลือกการวางแลว้คลิกที ่  

 

จะไดภ้าพน่ิงที่คดัลอกมายงัต  าแหน่งที่ผูเ้รียนเลือก ดงัรูป   

 
 
 

การคดัลอกภาพน่ิงจากไฟล์งานน าเสนอ่ืน 

ส าหรับการคดัลอกภาพน่ิงจากไฟล์งานน าเสนออ่ืนน้ีเป็นการคดัลอกทั้งภาพน่ิงจากไฟล์อ่ืนที่ไดมี้การสร้าง
รูปแบบต่าง ๆ มาแลว้  ซ่ึงการคดัลอกน้ีจะน ามาแทรกเป็นส าเนาลงในไฟล์งานน าเสนอปัจจุบนั   จากนั้นจึงค่อย
ปรับแต่งเพิม่เติมเน้ือหาหรือรูปแบบอ่ืน ๆ ไดต้ามตอ้งการ  โดยมีขั้นตอนการคดัลอกดงัน้ี    
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4.  คลิกเลือกช่ือของแฟ้มงานน าเสนอที่สร้างไวแ้ลว้  จากนั้นคลิกปุ่ ม  เปิด   

1.คลิกเลือกต าแหน่งของภาพน่ิงที่ตอ้งการ
จะคดัลอกภาพน่ิงมาจากไฟล์อ่ืน  จากนั้น
คลิกที่แท็บ หน้าแรก  ในกลุ่มค าสั่ง  สไลด์  
คลิกเลือกปุ่ มค  าสัง่  สไลด์ใหม่   
 

2.คลิกที่ปุ่ ม     บนปุ่ มค  าสัง่ สไลดใ์หม่ จะปรากฏ

กรอบค าสัง่ใหเ้ลือกค าสัง่   
แลว้จะปรากฏแถบค าสัง่ทางดา้นขวามือ   
 

3.  ปรากฏแถบงานทางด้านขวามือของโปรแกรม 
จากนั้นให้คลิกที่ปุ่ มค  าสั่ง เรียกดู จะปรากฏค าสั่ง
ยอ่ยให้คลิกที่ค  าสัง่ เรียกดูไฟล์ จะปรากฏไดอะล็อก
บล็อกซ์ส าหรับเลือกดูแฟ้มน าเสนอที่สร้างไวแ้ลว้ 
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5.  จะปรากฏภาพน่ิงของแฟ้มงานน าเสนอที่เปิดมาใชก้บัแฟ้มงานน าเสนอปัจจุบนั โดยน าภาพน่ิงทั้งหมดที่
อยูใ่นแฟ้มมาเรียงทางดา้นขวามือดงัรูป 

 
 
 
 

 

คลิกที่ช่ือแฟ้มงานน าเสนอ 

คลิกที่ปุ่ ม เปิด 
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6.  จากนั้นคลิกเมาส์เลือกภาพน่ิงที่ตอ้งการน ามาใชง้าน  โดยภาพน่ิงที่เลือกจากแฟ้มน าเสนออ่ืนจะอยูใ่น
ต าแหน่งที่ผูเ้รียนคลิกเมาส์เลือกในคร้ังแรก   
 

 

 
 

การเปลีย่นแปลงล าดบัภาพนิ่ง 

        ส าหรับการเปล่ียนแปลงล าดับภาพน่ิงนั้นผูเ้รียนสามารถท าได้กับมุมมองปกติ และ มุมมองตวัเรียงล าดับ
ภาพน่ิง  ทั้งน้ีเพื่อให้ล าดบัขั้นและรูปแบบของงานน าเสนอเป็นไปอยา่งเหมาะสม  และตรงตามความตอ้งการของ
ผูใ้ชง้านมากที่สุด  ส าหรับวธีิการท างานในหวัขอ้น้ีมีดงัน้ี  

 

 

 

 

 

 

 

ภาพน่ิงที่คดัลอกมาจากแฟ้มขอ้มูลอ่ืน 
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การลบภาพนิ่ง 

สไลดใ์นงานน าเสนอนั้นประกอบไปดว้ยหลายสไลด ์ซ่ึงอาจจะมีบางสไลดท์ี่ไม่ไดใ้ชง้าน และตอ้งลบทิ้ง
ไป ซ่ึงเราก็สามารถท าไดโ้ดย 

1. คลิกเลือกสไลดท์ี่ตอ้งการลบ 
2. แลว้คลิกขวาบนภาพน่ิงที่ตอ้งการลบเพือ่เลือกรายการ ลบสไลด ์

     1.คลิกที่ภาพน่ิงบนแทบ็ ภาพน่ิง ที่ตอ้งการจะยา้ย  โดยดูหมายเลข
ภาพน่ิงจากตวัเลขดา้นหนา้ของภาพน่ิง   

     2. ลากไปวางยงัต  าแหน่งใหม่ที่ตอ้งการ   
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การยกเลกิการท างานทีผ่ดิพลาดด้วย  Undo   
ในส่วนของการยกเลิกการท างานที่ผดิพลาดนั้นหลาย ๆ โปรแกรม และในทุกเวอร์ชัน่ของโปรแกรม 

Office  จะมีการท างานของค าสัง่น้ีอยูด่ว้ย  ซ่ึงค  าสัง่ Undo น้ีจะเป็นค าสัง่ที่ใชย้กเลิกค าสัง่ที่ไดก้ระท าลงไป  โดย
สามารถท าการยกเลิกไดห้ลายคร้ัง 

 

 1 

 2 
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1. ขอ้ความก่อนท าการลบ 

2. ท  าการลบขอ้ความทิ้งไป   
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นอกจากน้ียงัมีปุ่ มค  าสัง่อีกค  าสัง่หน่ึงที่มาพร้อมกบัปุ่ ม Undo คือค าสัง่  Redo      เป็นค าสัง่ที่ยกเลิก
หรือยอ้นกลบัการท าค  าสัง่ Undo  ซ่ึงค  าสัง่น้ีจะปรากฏขึ้นก็ต่อเม่ือมีการใชค้  าสัง่  Undo  เท่านั้น  ยกตวัอยา่งเช่น  มี
การลบขอ้ความทิ้งไปแลว้ใชค้  าสัง่  Undo เพือ่ยกเลิกการลบขอ้ความนั้น  แต่เกิดเปล่ียนใจอีกคร้ังหน่ึงตอ้งการลบ
ขอ้ความนั้นทิ้งจริง ๆ ก็ใหใ้ชค้  าสัง่ Redo  เพือ่ยกเลิกการใชค้  าสัง่ Undo  ขอ้ความก็จะถูกลบทิ้งไปทนัที    ซ่ึงปุ่ ม
ค  าสัง่ Redo  ก็จะอยูบ่น Quick Access  Toolbar เช่นเดียวกบัปุ่ มค  าสัง่  Undo   

 
  

 
 
 
 

 

3. คลิกที่ปุ่ ม Undo       ซ่ึงจะอยูบ่น Quick Access Toolbar 
   

4. ขอ้ความที่ถูกลบทิ้งไปจะกลบัคืนดงัเดิม   
   

ปุ่ มค  าสัง่ Undo  
 

ปุ่ มค  าสัง่ Redo  
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การใช้ไม้บรรทดัและเส้นตารางในภาพน่ิง   
 
 
 

 
 
 
 
 

 

1.  คลิกแทบ็ มุมมอง 
มมุมอง   

 
 

2. คลิกให้มีเคร่ืองหมาย  หน้าค  าสั่ง  ไม้บรรทัด  เพื่อให้มีไมบ้รรทดัใน
แนวนอนและแนวตั้ง ในการช่วยกะระยะของการวางขอ้ความและวตัถุต่าง ๆ  
มมุมอง   

 
 

3. คลิกใหมี้เคร่ืองหมาย  หนา้ค าสัง่  เส้นตาราง เพือ่ใหมี้เสน้ตารางบนภาพน่ิง  
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การใส่ข้อความลงในภาพนิ่ง   
ส ำหรับกำรใส่ขอ้ควำมในภำพน่ิงน้ีจะมีรูปแบบของขอ้ควำมทีม่กัใส่ลงในภำพน่ิง  3  รูปแบบคือ   

 กรอบเค้าโครง เป็นขอ้ควำมเคำ้โครงเร่ืองของเน้ือหำ ซ่ึงเกิดจำกกำรสร้ำงเคำ้โครงใน  Outline  หรือ  
กำรสร้ำงขอ้ควำมจำกเคำ้ร่ำงที่โปรแกรมมีเป็น  Layout  มำให ้ โดยกำรใชก้รอบเคำ้โครงน้ีจะมีกำรน ำเคำ้โครง
ส ำเร็จรูปจำกค ำสัง่  เคำ้โครงมำใชง้ำน                           ผูเ้รียนเพยีงแต่พมิพข์อ้ควำมในกรอบขอ้ควำมที่มีอยูใ่นเคำ้
โครงของภำพน่ิงเท่ำนั้นเอง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เร่ือง   การจัดการกบัข้อความในภาพน่ิง 

 

แทรกภำพน่ิงโดยกำรเลือกรูปแบบภำพน่ิงจำกปุ่ มค  ำสัง่  
เคำ้โครง  จำกนั้นเลือกรูปแบบของเคำ้โครง   
 

พมิพข์อ้ควำมในต ำแหน่งของกรอบเคำ้โครงที่มีมำให ้  
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  กล่องข้อความ (Text box)  เป็นกล่องขอ้ควำมที่ผูเ้รียนใส่เพิม่เติมลงไปในภำพน่ิง  โดยจะไม่มีผล
ต่อโครงร่ำง หรือโครงเร่ืองในมุมมอง  Outline   

คลิกที่แทบ็  แทรก    >   คลิกเลือก กล่องข้อความ 

 

 

 

 

 

 

 

 

  อักษรศิลป์  เป็นขอ้ควำมที่ไดอ้อกแบบทั้งรูปแบบ สีสนั และ แสงเงำมำใหเ้รียบร้อยแลว้  เพียงแต่เรำใส่
ขอ้ควำมตำมที่ตอ้งกำรลงก็จะไดข้อ้ควำมศิลป์ตกแต่งในภำพน่ิงอยำ่งสวยงำม    

คลิกที่แทบ็  แทรก    >   คลิกเลือก อักษรศิลป์ 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

1 
2 

คลิกเมำส์บนสไลด1์ คร้ัง ท  ำกำรพมิพ์
ขอ้ควำมที่ตอ้งกำร 3 

1 2 

ท ำกำรพมิพข์อ้ควำมที่ตอ้งกำร 
3 
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  การปรับแต่งข้อความ   

                เม่ือผูเ้รียนท ำกำรสร้ำงขอ้ควำมแลว้ในเร่ืองต่อไปก็คือกำรปรับแต่งขอ้ควำมที่สร้ำงขึ้นในรูปแบบต่ำง ๆ  
โดยขอ้ควำมในภำพน่ิง  จะแสดงอยู่ในบริเวณกรอบส่ีเหล่ียม หรือ กรอบขอ้ควำม  ซ่ึงผูเ้รียนสำมำรถปรับแต่ง
ขอ้ควำมเหล่ำน้ีได้  โดยกำรคลิกเมำส์ที่กรอบขอ้ควำมแล้วจึงท ำกำรปรับแต่งในรูปแบบต่ำง ๆ ดังรำยละเอียด
ต่อไปน้ี   
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
  
 
 
 

กล่องขอ้ควำมในมุมมองปกติเวลำพมิพข์อ้ควำม
กรอบของกล่องขอ้ควำมจะเป็นจุดไข่ปลำดงัรูป   

หำกตอ้งกำรปรับแต่งแบบอกัษรในรูปแบบต่ำง ๆ  จะตอ้งคลิกที่กรอบของกล่องขอ้ควำม  
ใหเ้ป็นกรอบส่ีเหล่ียมเสน้ตรง  จึงจะสำมำรถปรับแต่งกล่องขอ้ควำมไดท้ั้งหมด  ดงัรูป  

 

สำมำรถปรับแต่งรูปแบบของกล่องขอ้ควำมไดท้ั้งหมด  ดงัรูป  
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  การเลือกข้อความทั้งหมด                                                    
              กำรเลือกขอ้ควำมทั้งหมดในภำพน่ิงนั้น   สำมำรถท ำไดโ้ดยกำรคลิกแทบ็  หน้าแรก  บน  Ribbon  แลว้
คลิกปุ่ มค  ำสัง่    เลือก   จะมีเมนูยอ่ยใหเ้ลือกค ำสัง่  เลือกทั้งหมด    จะเป็นกำรเลือกขอ้ควำมและวตัถุต่ำง ๆ ที่วำงบน
ภำพน่ิงนั้น โดยมีกรอบของตวัเลือกวตัถุคลุมวตัถุหรือ ขอ้ควำม ดงัรูป   
 
 
 
 

 
 
 
 
 

หรือ 
    กดปุ่ ม Ctrl+A  บนแป้นพมิพท์ั้งในมุมมองปกติ  และมุมมองเคำ้ร่ำง  จะเป็นกำรเลือกวตัถุหรือขอ้ควำมในภำพน่ิง
ทุกภำพน่ิงบนแฟ้มขอ้มูล   
 
 
 
 
 

คลิกแทบ็  หน้าแรก   คลิกปุ่ มค  ำสัง่  เลือก   แลว้เลือกค ำสัง่  เลือกทั้งหมด    

 

จะปรำกฏกรอบส่ีเหล่ียมลอ้มรอบวตัถุและขอ้ควำม
ทั้งหมดแสดงวำ่เลือกวตัถุที่อยูบ่นภำพน่ิงทั้งหมด   
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 การเคล่ือนย้ายข้อความ 

คลิกที่ขอ้ควำมนั้น จะปรำกฏขอบเขตลอ้มรอบขอ้ควำมนั้น 
1. เล่ือนตวัช้ีของเมำส์ไปที่ส่วนใด ๆ ของขอบเขตนั้นที่ตวัช้ีเป็นรูปลูกศร 
 

 
 
2. คลิกแลว้ลำกขอบเขตนั้นไปยงัต ำแหน่งใหม่ 

 

 
 
 

3.กล่องขอ้ควำมถูกเคล่ือนยำ้ยไปยงัต ำแหน่งใหม่ 
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การปรับขอบเขตของข้อความ 

1.คลิกที่ขอ้ควำมนั้น จะปรำกฏขอบเขตลอ้มรอบขอ้ควำมนั้น 

 

2. น ำเมำส์ไปคลิกตรงมุมของกล่องขอ้ควำม มุมใดก็ได ้โดยคลิกคำ้งไวแ้ล้วท ำกำรยดืออก หรือยอ่เขำ้ เพื่อปรับ
ขอบเขต 

 

 

3.เม่ือกล่องขอ้ควำมขยำยจะท ำใหข้อ้ควำมเปล่ียนแปลงต ำแหน่งดว้ยเช่นกนั   

 
 
 
 
 

 การคดัลอกข้อความ   
      1.  คลิกเลือกกล่องขอ้ควำมที่ตอ้งกำรคดัลอก   

2.  คลิกเมำส์ทำงขวำของกล่องขอ้ควำม  เลือกค ำสัง่  คดัลอก                     หรือ คลิกแทบ็  หน้าแรก คลิกปุ่ ม

ค  ำสัง่  คดัลอก    

3.  ไปที่บริเวณที่ตอ้งกำรวำงกล่องขอ้ควำม คลิกเมำส์ทำงขวำ เลือกค ำสัง่ วาง หรือ คลิกที่ปุ่ ม วาง            

บนแทบ็ หน้าแรก เช่นเดียวกนั   
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จะไดข้อ้ควำมที่คดัลอกแลว้บนภำพน่ิง  โดยกำรใชค้  ำสัง่  คดัลอก 1 คร้ัง  จะสำมำรถใชค้  ำสัง่  วำง  เพือ่
คดัลอกกล่องขอ้ควำมก่ีคร้ังก็ไดโ้ดยกำรคลิกปุ่ มค  ำสัง่  วำงไปเร่ือย ๆ ดงัรูป   

 

 
  
 
 
 
 

ใชปุ้่ มค  ำสัง่บนแถบ Ribbon  

ใชค้  ำสัง่จำกกล่องขอ้ควำม 
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 การจัดรูปแบบข้อความ 

        กำรก ำหนดรูปแบบของขอ้ควำม  เช่น  เปล่ียนรูปแบบตวัอกัษร , สีตวัอกัษร จะท ำใหภ้ำพน่ิงมีควำม
สวยงำม และ น่ำสนใจมำกยิง่ขึ้น  โดยมีรำยละเอียดของกำรปรับแต่ง ดงัน้ี   

  การเปลีย่นแบบอกัษร 

1. คลิกเมำส์ที่กล่องขอ้ควำม   
  2. คลิกแทบ็  หน้าแรก  จำกนั้น  เลือกปุ่ มค  ำสัง่  ฟอนต์ โดยคลิกเมำส์ที่ปุ่ ม สำมเหล่ียมเล็กๆ 

     เพือ่เล่ือนดูรำยช่ือของแบบอกัษร   โดยเล่ือนสกอร์บำร์ของค ำสัง่ดูแบบอกัษรทั้งหมด   โดย
คลิกที่ช่ือของแบบอกัษรที่ตอ้งกำรเปล่ียนรูปแบบไดท้นัที  แบบอกัษรที่ตอ้งกำรจะแทนที่แบบอกัษรเดิม  แต่กำร
เลือกแบบอกัษรที่เป็นภำษำไทย  จะตอ้งเลือกแบบอกัษรที่มีนำมสกุล  New   หรือ  UPC      
 
 

 
 

** อกัษรทีเ่ปลีย่นจากรูปแบบเดมิ   

 
 

 
 

คลิกแทบ็ หนำ้แรก บน Ribbon   คลิกเลือกแบบอกัษรจำกปุ่ มค  ำสัง่ ฟอนต ์   
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การเปลีย่นขนาดแบบอกัษร  

       1.  คลิกเมำส์ที่กล่องขอ้ควำม   

       2.  คลิกแทบ็  หน้าแรก  จำกนั้น  เลือกปุ่ มค  ำสัง่  ขนาดฟอนต์  โดยคลิกเมำส์ที่ปุ่ ม       เพือ่เล่ือนดู
ขนำดของแบบอกัษร   โดยเล่ือนสกอร์บำร์ของค ำสัง่ดูขนำดของตวัอกัษร   โดยคลิกที่ขนำดแบบอกัษรที่ตอ้งกำร
เปล่ียนไดท้นัที  หรือ สำมำรถพมิพต์วัเลขเป็นขนำดของตวัอกัษรที่ตอ้งกำรลงในช่อง  ขนาดฟอนต์  แลว้กดปุ่ ม 
Enter  เพือ่เปล่ียนขนำดของตวัอกัษร 

 

 

นอกจำกน้ียงัใชปุ้่ มค  ำสัง่  เพิ่มขนาดฟอนต ์        เพือ่เพิม่ขนำดตวัอกัษรให้ใหญ่ขึ้น  และ  ใชปุ้่ มค  ำสั่ง  

ลดขนาดฟอนต์     เพื่อลดขนำดตวัอกัษรให้เล็กลง  โดยกำรใช้งำนปุ่ มค  ำสั่ง  ให้คลิกเลือกกล่องขอ้ควำมที่
ตอ้งกำรแลว้คลิกเมำส์ปุ่ มเพิม่ หรือ ลดขนำด ไปเร่ือย ๆ ตวัอกัษรจะเปล่ียนแปลงตำมกำรคลิกเมำส์   

 
 

 

คลิกแทบ็ หน้าแรก บน Ribbon 

 

คลิกเลือกขนำดของแบบอกัษร  หรือ 
พมิพต์วัเลขขนำดตวัอกัษรไดจ้ำกช่องน้ี 

 

ขนำดของตวัอกัษรที่มีกำรเปล่ียนแปลง 
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 การก าหนดตัวหนา  ตัวเอยีง และ ขดีเส้นใต้ข้อความ   

1.  คลิกเมำส์ที่กล่องขอ้ควำม  
2.  คลิกแทบ็  หน้าแรก  จำกนั้น  เลือกปุ่ มค  ำสัง่ต่ำง ๆ ดงัน้ี   

 

 

 
 
 
 
 

 
 

** ผลลพัธ์ทีไ่ด้จากการปรับลกัษณะของตัวอกัษรจากปุ่ มค าส่ังข้างต้น   
 

 
 
 

ตัวหนา ขดีเส้นใต้ ขดีฆ่ากลางข้อความ 

ตัวเอยีง แรเงา 

คลิกเลือกปุ่ มค  ำสัง่ต่ำงๆ คลิกแทบ็ หน้าแรก บน Ribbon 

 

ลกัษณะตวัอกัษรก่อนกำรปรับแต่ง 

ตวัหนำ 

ตวัเอียง 

ขีดเสน้ใต ้

แรเงำ 

ขีดฆ่ำกลำงขอ้ควำม 
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ตกแต่งข้อความโดยการใช้สี      
  1.  คลิกเมำส์ที่กล่องขอ้ควำม   

      2.  คลิกแทบ็  หน้าแรก  จำกนั้น  เลือกปุ่ มค  ำสัง่  สีฟอนต์ โดยคลิกที่ปุ่ ม       เพือ่เลือกสีตำมตอ้งกำร  
โดยโปรแกรมจะมีสีมำใหเ้ลือกมำกมำย  ดงัรูป   
 
 

 
 

แต่ถำ้ตอ้งกำรสีอ่ืน ๆ เพิม่เติมใหค้ลิกเมำส์ที่ค  ำสัง่  สีเพิ่มเติม  จะปรำกฏจำนสีใหเ้ลือกคลิกสีไดเ้พิม่เติมอีก  
โดยกรอบค ำสัง่ สี จะมีแทบ็อยู ่2 แทบ็ คือ แท็บมาตรฐาน  เป็นสีส ำเร็จรูปที่ผสมแลว้  และแท็บก าหนดเอง  เป็นกำร
เลือกผสมสีเองโดยใชแ้สง และ สีในโหมดต่ำง ๆ  
 

 

     
 

คลิกเลือกปุ่ มค  ำสัง่ต่ำงๆ คลิกแทบ็ หน้าแรก บน Ribbon 

 

แทบ็ มาตรฐาน 

 
แทบ็ ก าหนดเอง 

 

คลิกเลือกสีที่มีในจำนสี คลิกเลือกสีในต ำแหน่งที่ตอ้งกำร 
 

คลิกเลือกควำม
เขม้-จำงของสี  
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**ผลลพัธ์ทีไ่ด้จากการเปลีย่นสีตัวอกัษร    

 
 

การปรับระยะห่างให้กบัข้อความ        

ผูเ้รียนสำมำรถปรับระยะห่ำงระหวำ่งตวัอกัษรในขอ้ควำม  เพือ่ใหข้อ้ควำมมีระยะที่ไม่ติดกนั หรือ ห่ำงกนั
มำกเกินไป  และเพือ่ใหเ้กิดควำมสวยงำมในกำรจดัวำงขอ้ควำมดว้ย  โดยมีวธีิกำรปรับระยะห่ำงของขอ้ควำม  ดงัน้ี   
 
  

 

 
 

 
 

 
 
 
 
 

ขอ้ควำมปกติในกล่องขอ้ควำม  

ส ำหรับวธีิกำรปรับระยะห่ำงขอ้ควำมใหค้ลิกเมำส์ที่
กล่องขอ้ควำม  จำกนั้นคลิกแทบ็  หน้าแรก  บน Ribbon  

จำกนั้นคลิกปุ่ มระยะห่ำงตวัอกัขระ     โดยคลิกที่ปุ่ ม
ค  ำสัง่จะมีตวัเลือก ใหส้ำมำรถปรับระยะตำมตอ้งกำรได ้ คือ 
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** ตัวอย่างของการปรับระยะห่างของข้อความ   

            
 
 

นอกจำกน้ียงัสำมำรถปรับแต่งระยะห่ำงของตวัอกัษรเพิม่เติมไดจ้ำกปุ่ มค  ำสัง่ที่โปรแกรมมีมำให ้ โดยกำร
คลิกที่ค  ำสัง่  ระยะห่างเพิ่มเติม......  จะปรำกฏกรอบค ำสัง่ส ำหรับกำรปรับแต่งระยะห่ำงของขอ้ควำม  ดงัน้ี   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 1. คลิกเลือกกล่องขอ้ควำม  

 2. คลิกปุ่ มปรับระยะห่ำงแลว้เลือกตวัเลือกของระยะห่ำงที่ตอ้งกำร  
 

ปรับระยะห่ำงแบบแน่นมำก ปรับระยะห่ำงแบบหลวมมำก 

เลือกรูปแบบของกำร
ปรับระยะห่ำง  

 

ก ำหนดระยะห่ำงดว้ย
ตวัเลขตำมตอ้งกำร  
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การเปลีย่นตัวพมิพ์ 

ผูเ้รียนสำมำรถปรับเปล่ียนรูปแบบของตวัพมิพส์ ำหรับตวัอกัษรภำษำองักฤษไดด้ว้ยปุ่ มค  ำสั่งในโปรแกรม 
PowerPoint  เช่น เปล่ียนรูปแบบตวัพมิพใ์หญ่ เป็น ตวัพมิพเ์ล็ก  เป็นตน้   

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

** ตัวอย่างของการปรับเปลีย่นตัวพมิพ์ 
 
 
 

        
 
 
 
 
 
 
 

ขอ้ควำมปกติในกล่องขอ้ควำม 

 

ส ำหรับวธีิกำรเปล่ียนตวัพมิพส์ ำหรับพยญัชนะ
ภำษำองักฤษใหค้ลิกแทบ็  หน้าแรก  บน Ribbon  จำกนั้นคลิก

เลือกปุ่ มกำรเปล่ียนตวัพมิพ ์    โดยคลิกที่ปุ่ มค  ำสัง่จะมี
ตวัเลือก ใหส้ำมำรถปรับเปล่ียนรูปแบบตำมตอ้งกำร    

เลือกรูปแบบเป็นขึ้นตน้ดว้ยตวัพมิพใ์หญ่ เลือกรูปแบบเป็นตวัพมิพใ์หญ่ 
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คดัลอกการตกแต่งและรูปแบบข้อความ      

ส ำหรับรูปแบบกำรใชง้ำนของค ำสั่งคดัลอกกำรตกแต่งและรูปแบบขอ้ควำมน้ี  จะเป็นกำรคดัลอกรูปแบบ
ของขอ้ควำมที่ผูเ้รียนไดท้  ำกำรตกแต่งให้กบัขอ้ควำมตน้ฉบบัจนเป็นที่พอใจแลว้  และตอ้งกำรตกแต่งรูปแบบของ
ขอ้ควำมอ่ืน ๆ ดว้ยเช่นกนั  ถำ้ไม่ใชว้ธีิกำรคดัลอกน้ีผูเ้รียนจะตอ้งท ำกำรตกแต่งรูปแบบของตวัอกัษรใหม่  แต่หำก
ใชค้  ำสัง่กำรคดัลอกรูปแบบน้ีก็จะเป็นกำรลดเวลำและลดขั้นตอนของกำรท ำงำนไดอ้ยำ่งมำก  โดยรูปแบบของกำร
ตกแต่งจำกตน้ฉบบัจะน ำมำอยูบ่นขอ้ควำมที่ตอ้งกำรใหม่แทนที่เดิม   โดยกำรใชค้  ำสั่งจะใช้ปุ่ มค  ำสั่ง ตัวคัดวาง

รูปแบบ  (Format  Painter)     ดงัรำยละเอียดต่อไปน้ี   

 

 
 
 
 
ขั้นตอนของกำรคดัลอกรูปแบบขอ้ควำมมีดงัน้ี 
 
 

 

ขอ้ควำมตน้ฉบบัที่เป็นตน้แบบของขอ้ควำมที่ตอ้งกำรจะคดัลอก 

 

ขอ้ควำมปลำยทำงที่ตอ้งกำรใหรู้ปแบบของตน้ฉบบัคดัลอกมำวำง 

 

2. คลิกเลือกปุ่ มค  ำสัง่ ตัวคดัวางรูปแบบ  บนแทบ็ค ำสัง่  หน้าแรก  บน  Ribbon 
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การล้างการจดัรูปแบบข้อความ      

เม่ือผูเ้รียนท ำกำรตกแต่งขอ้ควำมในรูปแบบต่ำง ๆ แลว้ในเวอร์ชัน่ 2013  น้ีจะมีปุ่ มค  ำสัง่ที่ใชย้กเลิกรูปแบบ

ต่ำง ๆ ที่ท  ำกำรตกแต่งไปทั้งหมดใหเ้ป็นรูปแบบเร่ิมตน้ของขอ้ควำม  โดยคลิกที่ปุ่ มค  ำสัง่   บนแทบ็  หน้าแรก 
ของ Ribbon  ดงัขั้นตอนต่อไปน้ี   

 

 

 

1. ดรำกส์เมำส์คลุมขอ้ควำมที่ตอ้งกำรน ำมำเป็นตน้แบบ 

 
3. ดรำกส์เมำส์คลุมขอ้ควำมที่ตอ้งกำรน ำ
รูปแบบไปวำง หรือ ขอ้ควำมปลำยทำง   

 

4. ขอ้ควำมปลำยทำง  จะมีรูปแบบต่ำง ๆ 
ที่เหมือนกบัขอ้ควำมตน้ฉบบัทุกประกำร   

1. คลิกแทบ็ หน้าแรก 

 

2. คลิกเลือกกล่องขอ้ควำม 

3. คลิกปุ่ มลำ้งกำรจดัรูปแบบ 
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การจัดวางข้อความและย่อหน้า   

        ผูเ้รียนสำมำรถจดัขอ้ควำมใหดู้เป็นระเบียบ และอ่ำนง่ำยโดยกำรจดัวำงขอ้ควำม ปรับแนวกำรวำงขอ้ควำม และ
กำรปรับระยะห่ำงของบรรทดั และ ยอ่หน้ำ โดยใชกุ้ล่มค  ำสั่ง  ย่อหน้า  ซ่ึงอยูใ่นแท็บ  หน้าแรก  ใน Ribbon  ดงั
รำยละเอียดต่อไปน้ี   

 
 
การจัดวางข้อความในกล่องข้อความในแนวต้ัง   
 

              1.  เลือกขอ้ควำมที่ตอ้งกำรจดัวำงต ำแหน่ง   
 2.  เลือกตวัเลือกส ำหรับกำรจดัวำงขอ้ควำมในแนวตั้ง  คือ  

 

 

 

 
ตวัอยำ่งของกำรใชปุ้่ มค  ำสัง่กำรจดัวำงขอ้ควำมในกล่องขอ้ควำมในแนวตั้ง 

 
จดัขอ้มูลก่ึงกลำงกล่องขอ้ควำม 

รูปแบบของขอ้ควำมถูกยกเลิกเป็น 
ค่ำเร่ิมตน้ของขอ้ควำมในคร้ังแรก 

 

กลุ่มค ำสัง่ยอ่หนำ้ 

 

จดัขอ้มูลชิดซำ้ย 

 

 
จดัขอ้มูลก่ึงกลำง 

 

 

จดัขอ้มูลชิดขวำ 

 

 

จดัขอ้มูลชิดขอบซำ้ยและขอบ
ขวำ 

 

 จดัขอ้มูลเตม็บรรทดั 
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จดัขอ้มูลก่ึงกลำงกล่องขอ้ควำม 

 
การจัดวางข้อความในกล่องข้อความในแนวนอน   

 1.  เลือกขอ้ควำมที่ตอ้งกำรจดัวำงต ำแหน่ง   
 2.  เลือกตวัเลือกส ำหรับกำรจดัวำงขอ้ควำมในแนวนอน  คือ  
  

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตวัอยำ่งของกำรใชปุ้่ มค  ำสัง่กำรจดัวำงขอ้ควำมในกล่องขอ้ควำมในแนวนอน   
 

 
 
 

การแบ่งข้อความเป็นหลายคอลัมน์    

ปุ่ มจดัแนวขอ้ควำม 

จดัขอ้มูลชิดดำ้นบนของกล่องขอ้ควำม    

 
จดัขอ้มูลก่ึงกลำงของกล่องขอ้ควำม    

 
จดัขอ้มูลชิดดำ้นล่ำงของกล่องขอ้ควำม    

 ปรับแต่งกำรจดัขอ้ควำมเพิม่เติม   

 

จดัขอ้มูลชิดดำ้นบนของกล่องขอ้ควำม 

 
จดัขอ้มูลชิดดำ้นล่ำงของกล่องขอ้ควำม 
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              1.  เลือกขอ้ควำมที่ตอ้งกำรแบ่งคอลมัน์  
 2.  เลือกตวัเลือกส ำหรับกำรแบ่งคอลมัน์   คือ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
**ตวัอยำ่งของกำรใชปุ้่ มค  ำสัง่กำรแบ่งคอลมัน์ 

 
 
 

 
 

แบ่งกล่องขอ้ควำมเป็นหน่ึงคอลมัน์   

 แบ่งกล่องขอ้ควำมเป็นสองคอลมัน์   

 แบ่งกล่องขอ้ควำมเป็นสำมคอลมัน์   

 กำรแบ่งคอลมัน์เพิม่เติม   

 

ปุ่ มแบ่งคอลมัน์    

 

จดัขอ้มูลแบบสองคอลมัน ์

 จดัขอ้มูลแบบสำมคอลมัน ์
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การปรับทิศทางการวางข้อความ  

              1.  เลือกขอ้ควำมที่ตอ้งกำรปรับทิศทำงกำรวำงขอ้ควำม    
 2.  เลือกตวัเลือกส ำหรับกำรปรับทิศทำงกำรวำงขอ้ควำม  คือ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

**ตวัอยำ่งของกำรใชปุ้่ มค  ำสัง่กำรแบ่งคอลมัน์  
 

      
 
 
 
 

กำรปรับทิศทำงขอ้ควำมเป็นแนวนอน   

 กำรปรับทิศทำงขอ้ควำมแบบหมุนขอ้ควำมทั้งหมด 90 องศำ 
ศำ  

 
กำรปรับทิศทำงขอ้ควำมแบบหมุนขอ้ควำมทั้งหมด 200 องศำ 

ศำ  

 
กำรหมุนขอ้ควำมแบบเรียงซอ้น  

 กำรหมุนขอ้ควำมเพิม่เติม  

 

ปุ่ มค  ำสัง่ทิศทำงขอ้ควำม 

 

จดัขอ้มูลแบบหมุนขอ้ควำมทั้งหมด 90 องศำ 
ศำ  

 

จดัขอ้มูลแบบหมุนขอ้ควำมทั้งหมด 270 องศำ 
ศำ  
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การจัดระยะห่างของบรรทัด 

              1.  เลือกขอ้ควำมที่ตอ้งกำรปรับทิศทำงกำรวำงขอ้ควำม    
 2.  เลือกตวัเลือกส ำหรับกำรปรับทิศทำงกำรวำงขอ้ควำม  คือ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

**ตวัอยำ่งของกำรใชปุ้่ มค  ำสัง่ระยะห่ำงระหวำ่งบรรทดั  

 
 
 

 
 

ระยะห่ำงระหวำ่งบรรทดั  โดยตวัเลขที่
มำกขึ้นหมำยถึงระยะห่ำงระหวำ่ง
ขอ้ควำมแต่ละบรรทดัก็จะมำกขึ้นดว้ย  

 ตวัเลือกเพิม่เติมของกำรปรับแต่ง
ระยะห่ำงระหวำ่งบรรทดั 

 

ปุ่ มปรับระยะห่ำงระหวำ่งบรรทดั 

 

ก ำหนดระยะห่ำงระหวำ่งบรรทดัเท่ำกบั 2.0   

 

ก ำหนดระยะห่ำงระหวำ่งบรรทดัเท่ำกบั 3.0 
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การเพิ่มหรือลดระดับย่อหน้าให้กับข้อความ 

              1.  เลือกขอ้ควำมที่ตอ้งกำรปรับระดบัขอ้ควำม  
 2.  เลือกตวัเลือกส ำหรับกำรปรับทิศทำงกำรวำงขอ้ควำม  คือ  
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
** ตวัอยำ่งของกำรใชปุ้่ มค  ำสัง่เพิม่ หรือ ลดระดบัรำยกำร 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ปุ่ มลดระดบัรำยกำร 

 
ปุ่ มเพิม่ระดบัรำยกำร 

 ขอ้ควำมปกติก่อนท ำกำร
เพิม่หรือลดระดบัรำยกำร  

 
เม่ือใชปุ้่ มค  ำสัง่ลดระดบั
รำยกำรเป็นหวัขอ้ยอ่ย 

 
เม่ือใชปุ้่ มค  ำสัง่เพิม่ระดบั
รำยกำรเป็นหวัขอ้ยอ่ย 
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      การใส่ตัวเลขล าดบัหัวข้อ หรือสัญลกัษณ์หน้าหัวข้อ   
ในกำรใชง้ำนโปรแกรม PowerPoint หำกมีกำรวำงโครงเร่ืองใน Outline หรือมุมมองเคำ้ร่ำง โปรแกรมก็

จะใส่  Bullets  (สญัลกัษณ์แสดงหวัขอ้ยอ่ย)      หรือ สญัลกัษณ์น ำหนำ้แต่ละหวัขอ้ใหโ้ดยอตัโนมติั  
เพือ่ที่จะแยกอยำ่งชดัเจนวำ่ขอ้ควำมส่วนใดเป็นหวัขอ้ หรือ หวัขอ้ยอ่ย    โดยผูเ้รียนยงัสำมำรถปรับแต่งรูปแบบของ
สญัลกัษณ์น้ีไดด้ว้ย   โดยปุ่ มค  ำสัง่น้ีจะ มี 2 รูปแบบคือ แบบเป็นรำยกำรหรือรูปภำพ และเป็นแบบตวัเลข และ 
ตวัอกัษร  
 
 
การแสดง หรือ ยกเลกิสัญลักษณ์หน้าหัวข้อ  
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
การยกเลกิสัญลักษณ์แสดงหัวข้อย่อย 
 

                                                         
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สัญลกัษณ์แสดงหนำ้หวัขอ้แบบ
ล ำดบัเลขหรือตวัอกัษร 

 
สัญลกัษณ์แสดงหนำ้หวัขอ้
แบบรำยกำรหรือรูปภำพ 

 1.คลิกแทบ็หนำ้แรก 

 
3. คลิกปุ่ มค  ำสัง่  สญัลกัษณ์แสดงหวัขอ้ยอ่ย  สงัเกตวำ่ปุ่ ม
ค  ำสัง่จะเป็นสีเหลือง แสดงวำ่เลือกใชค้  ำสัง่อยู ่

1.คลิกแทบ็หนำ้แรก 

 
3. คลิกปุ่ มค  ำสัง่  สญัลกัษณ์แสดงหวัขอ้ยอ่ย  อีกคร้ัง
สงัเกตวำ่ปุ่ มค  ำสัง่จะเป็นสีฟ้ำ แสดงวำ่ยกเลิกกำรใชง้ำน 

 
4. สญัลกัษณ์แสดงหวัขอ้ยอ่ยจะถูก
ยกเลิกเหลือแต่ขอ้ควำมปกติ ดงัรูป 

4. กล่องขอ้ควำมจะปรำกฏสญัลกัษณ์
แสดงหวัขอ้ยอ่ยใหโ้ดยอตัโนมติั  

 
2. คลิกเลือกกล่องขอ้ควำมที่
ตอ้งกำรใหมี้สญัลกัษณ์หนำ้
หวัขอ้  

2. คลิกเลือกกล่อง
ขอ้ควำมที่ตอ้งกำรยกเลิก  
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การแสดง หรือ ยกเลกิตัวเลขหน้าหัวข้อ   
 
 
 

 
 
 
 
 

การยกเลกิสัญลักษณ์แสดงหัวข้อย่อย 
 
 
 

 
 
 

1.คลิกแทบ็หนำ้แรก 

 
3. คลิกปุ่ มค  ำสัง่  สญัลกัษณ์แสดง
หวัขอ้ยอ่ย แบบตวัเลข 

2. คลิกเลือกกล่องขอ้ควำมที่
ตอ้งกำรใหมี้สญัลกัษณ์หนำ้หวัขอ้  

 

4. กล่องขอ้ควำมจะปรำกฏสญัลกัษณ์แสดง
หวัขอ้ยอ่ยแบบตวัเลขใหโ้ดยอตัโนมติั  

1.คลิกแทบ็หนำ้แรก 

 
3. คลิกปุ่ มค  ำสัง่  สญัลกัษณ์แสดง
หวัขอ้ยอ่ยแบบตวัเลขอีกคร้ัง 

2. คลิกเลือกกล่องขอ้ควำมที่
ตอ้งกำรยกเลิก  

4. สญัลกัษณ์แสดงหวัขอ้ยอ่ยแบบตวัเลขจะ
ถูกยกเลิกเหลือแต่ขอ้ควำมปกติ ดงัรูป 
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การเปลี่ยนสัญลักษณ์หน้าข้อความ   
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

1.  คลิกที่ปุ่ ม  ตรงปุ่ มค  ำสัง่สญัลกัษณ์แสดงหนำ้
หวัขอ้  จะปรำกฏรูปแบบของสญัลกัษณ์ใหเ้ลือกเปล่ียน 

 

2. คลิกเลือกรูปแบบอ่ืนของสญัลกัษณ์ทีมี่มำใหโ้ดยสงัเกต
วำ่ รูปแบบที่เลือกจะถูกปรับเปล่ียนที่กล่องขอ้ควำม  

3.นอกจำกน้ีหำกตอ้งกำรปรับแต่งรูปแบบของ
สญัลกัษณ์เพิม่เติมจำกที่มีมำใหส้ำมำรถเลือกรูปแบบ
ไดอี้กจำกค ำสัง่  สญัลกัษณ์แสดงหวัขอ้ยอ่ยและล ำดบั
เลข โดยจะปรำกฏกรอบค ำสัง่ใหก้  ำหนด  

 
หำกตอ้งกำรปรับเปล่ียนสญัลกัษณ์แบบ
ล ำดบัเลขคลิกแทบ็ ล ำดบัเลข แลว้
ปรับเปล่ียนโดยเลือกรูปแบบอ่ืนเช่นเดียวกนั 

 

 
หำกตอ้งกำรเปล่ียนเป็นรูปภำพ
หนำ้หวัขอ้ใหค้ลิกที่ปุ่ ม รูปภำพ 

 

 
เลือกก ำหนดเองเพือ่เลือกรูปแบบอ่ืน ๆ ไดอี้ก  

 

 
ก ำหนดสีของสญัลกัษณ์ไดเ้ช่นกนั   
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การแทรกสัญลกัษณ์พิเศษ 
 

1. เล่ือนตวับอกต ำแหน่งกำรพมิพ ์ไปยงัต ำแหน่งที่จะใส่อกัขระพเิศษ 
2.  คลิกแทบ็ แทรก จำกนั้นคลิกปุ่ มค  ำสัง่ สัญลกัษณ์                    จะปรำกฏกรอบค ำสัง่ใหเ้ลือกรูปแบบของ

สญัลกัษณ์ที่ตอ้งกำรแทรกลงบนภำพน่ิง   
3.  คลิกเลือกรูปแบบของสญัลกัษณ์ที่ตอ้งกำรแทรก    
4.  คลิกปุ่ ม แทรก สญัลกัษณ์ที่เลือกจะปรำกฏบนต ำแหน่งที่เลือก 

 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

2 
 

1 
 3 

 

4 
 

อกัขระพเิศษที่แทรกเขำ้มำ  โดยสำมำรถปรับแต่งรูปแบบได้
เหมือนกบัตวัอกัษรทัว่ไป  เช่น  เปล่ียนสี , ขีดเส้นใต ้เป็นตน้ 
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การตรวจสอบและแก้ไขค าผิด 
ในกำรน ำเสนอผลงำนหรือขอ้มูลต่ำง ๆ นั้น ถำ้ในภำพน่ิงของเรำมีขอ้ควำมที่สะกดผดิ  อำจท ำใหผู้ช้มที่ดู

งำนน ำเสนอขำดควำมเช่ือถือในขอ้มูล  ดงันั้นกำรตรวจและแกไ้ขค ำผดิจึงเป็นส่ิงที่จ  ำเป็นอยำ่งมำกในงำนน ำเสนอ 

การตรวจค าผิดอัตโนมัติ 

        ในกำรตรวจค ำผดิน้ีปกติโปรแกรมจะตั้งค่ำกำรตรวจอตัโนมติัเอำไวแ้ลว้  โดยกำรใชง้ำนหำกมีกำรพมิพค์  ำผดิ
ลงไปในภำพน่ิงโปรแกรมจะแสดงเป็นเสน้สีแดงใตค้  ำผดินั้น  วธีิแกไ้ขค ำผดิใหค้ลิกเมำส์ทำงขวำของค ำผดิ   
จำกนั้นเลือกค ำที่ถูกตอ้งแทนที่ค  ำผดิ 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 

 

1.ขอ้ควำมที่มีกำรพมิพ์
ผดิ 
 

2.  คลิกเมำส์ทำงขวำของค ำผดิจะปรำกฏค ำที่
สะกดถูกตอ้ง  โดยโปรแกรมจะสุ่มตวัอยำ่งของ
ค ำใหโ้ดยอตัโนมตัิ  หำกเป็นค ำที่ตอ้งกำรแกไ้ข
ใหค้ลิกที่ค  ำนั้นจะเป็นกำรแกไ้ขค ำผดิทนัท ี

3.  จะไดค้  ำที่สะกดถูกตอ้งแทนที ่
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การก าหนดให้ตรวจค าผิดอัตโนมัติ 

        หำกในโปรแกรมไม่มีกำรตรวจค ำผิดในขณะที่พิมพข์อ้ควำม   อำจจะเกิดจำกกำรที่ยกเลิกรูปแบบของค ำสัง่น้ี
ไป   ซ่ึงสำมำรถเขำ้ไปก ำหนดกำรตรวจค ำผดิอตัโนมติัน้ีไดด้ว้ยตนเอง ดงัน้ี   

1. คลิกแทบ็     

 
 
 
 

 
 
 

2.  คลิกเลือกค ำสัง่  ตัวเลือกของ PowerPoint    
 

3.  จะปรำกฏกรอบค ำสัง่ส ำหรับกำรปรับแต่งโปรแกรม PowerPoint  
ใหค้ลิกเลือกค ำสัง่  การพิสูจน์อกัษร  จะปรำกฏค ำสัง่ยอ่ยดำ้นขวำมือ 
 

4.  คลิกเมำส์ใหมี้เคร่ืองหมำย หนำ้หวัขอ้ ตรวจการสะกดขณะพิมพ์ 
 

5. คลิกปุ่ ม แทรก 
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การตรวจค าผิดด้วยค าส่ัง  Spelling   
       ค ำสัง่น้ีเป็นกำรสัง่ใหโ้ปรแกรมตรวจสอบค ำผดิ  โดยเม่ือโปรแกรมพบค ำที่สะกดผดิจะแสดงค ำที่คำดวำ่จะ
ถูกตอ้งใหผู้เ้รียนไดเ้ลือกใชง้ำนมำแทนที่ค  ำที่สะกดผดินั้น  โดยมีขั้นตอนของกำรใชง้ำนกำรตรวจค ำผดิในภำพน่ิง  
ดงัน้ี   
 
 

 
 
 
 
 
 

 

1.คลิกแทบ็ รีวิว 
 

2.คลิกปุ่ มค  ำสัง่ การสะกด 
 

หำกโปรแกรมพบค ำที่สะกดผดิ 
จะปรำกฏแถบสีคลุมขอ้ควำม 
 

3. โปรแกรมจะท ำกำรตรวจค ำผดิในภำพน่ิงใหท้ั้งหมดหำกมีค  ำผดิจะขึ้นค  ำศพัทท์ี่ถูกตอ้งมำให ้ ผูเ้รียน
สำมำรถคลิกปุ่ มค  ำสัง่ต่ำง ๆ เพือ่ใหโ้ปรแกรมท ำงำนใหด้งัรำยละเอียดจะกล่ำวในหวัขอ้ต่อไป 
 

**ขอ้ควำมที่โปรแกรมท ำกำร
แกไ้ขค ำผดิใหเ้รียบร้อยแลว้   
 

4.เม่ือโปรแกรมท ำกำรตรวจค ำผดิและ
แกไ้ขค ำผดิทั้งหมดแลว้จะแจง้ใหท้รำบ
วำ่ไดด้ ำเนินกำรตรวจสอบเรียบร้อยแลว้ 
คลิกที่ปุ่ ม ตกลง  
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การค้นหาและแทนที่ข้อความ   

ส ำหรับกำรคน้หำและแทนที่ขอ้ควำมน้ีจะถูกแบ่งออกเป็น 2 ส่วนคือ  กำรคน้หำค ำ หรือ ขอ้ควำม เพื่อ
น ำมำใชง้ำน  และกำรคน้หำและแทนที่ขอ้ควำมที่ตอ้งกำรแกไ้ข หรือ เพิม่เติมขอ้ควำมก็ไดเ้ช่นเดียวกนั   
 

การค้นหาข้อความ   
 
 
 

 
 

 
 

 
 
 
 

 

1.คลิกแทบ็ หน้าแรก 
 

2.  คลิกปุ่ มค  ำสัง่ คน้หำ จะปรำกฏกรอบค ำสัง่ 
 

3. ปรำกฏกรอบค ำสั่ง ค้นหา  ให้ใส่
ขอ้ควำมที่ตอ้งกำรคน้หำในช่อง ส่ิงที่
ค้นหา  จำกนั้นคลิกปุ่ ม ค้นหาถัดไป  

 

4. โปรแกรมจะท ำกำรคน้หำขอ้ควำมที่ตอ้งกำร  หำกพบจะปรำกฏเป็นแถบสีฟ้ำบนขอ้ควำม  
หำกมีมำกกวำ่ 1 ขอ้ควำม ใหค้ลิกที่ปุ่ มค  ำสัง่  คน้หำถดัไป  หำกมีขอ้ควำมน้ีอีกก็จะสร้ำงแถบ
สีฟ้ำคลุมขอ้ควำมไปเร่ือย ๆ ในทุกภำพน่ิงของงำนน ำเสนอ 
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การค้นหาและแทนที่ข้อความ   
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 

 
 

เม่ือส้ินสุดกำรคน้หำและแทนที่ในงำนน ำเสนอ  จะมีขอ้ควำมแจง้วำ่ไดท้  ำกำรคน้หำและแทนที่เรียบร้อย
แลว้ โดยจะสรุปจ ำนวนค ำที่คน้หำและแทนที่มำใหด้ว้ย   
 
 

1.คลิกแทบ็ หน้าแรก 
 

2.  คลิกปุ่ มค  ำสัง่ แทนที่  ซ่ึงในค ำสัง่ แทนที่จะมี
ตวัเลือกอยู ่2 ตวัเลือก คือ แทนที่ และ แทนที่ฟอนต์ 
 

3. ปรำกฏกรอบค ำสัง่ แทนที่  
          - ใหใ้ส่ขอ้ควำมที่ตอ้งกำรคน้หำในช่อง ส่ิงที่ค้นหา …………… 
          - ใส่ขอ้ควำมที่ตอ้งกำรใหแ้ทนที่ค  ำที่คน้หำในช่อง  แทนที่ด้วย ………..  
จำกนั้นคลิกปุ่ ม  แทนที่ หำกตอ้งกำรแทนที่แค่คร้ังเดียว  แต่ถำ้ตอ้งกำร 
แทนที่ทุกค  ำในงำนน ำเสนอใหค้ลิกปุ่ ม แทนที่ทั้งหมด   
 

4. โปรแกรมจะท ำกำรคน้หำและแทนที่ขอ้ควำมให้โดยจะ
แทนที่ขอ้ควำมที่คน้หำเป็นค ำใหม่ที่ตอ้งกำรไปแทนค ำเดิม    
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Office Clipboard 
การเรียกใช้ Office Clipboard 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กำรแสดงขอ้มูลคลิปบอร์ด จะแสดงขอ้มูลตวัอยำ่งใหเ้รำทรำบ เช่นหำกเรำท ำกำร  Copy    รูปภำพจะแสดง
ภำพตวัอยำ่งที่ท  ำกำรคดัลอก   ถำ้ท ำกำรคดัลอกขอ้ควำมก็จะแสดงเป็นขอ้ควำมตวัอยำ่งเช่นก ั

2. ในกลุ่มค ำสัง่  คลิปบอร์ด  คลิกปุ่ ม 

คลิปบอร์ด         เพือ่เรียกบำน
หนำ้ต่ำงของคลิปบอร์ดขึ้นมำ   
 

1.คลิกแทบ็ หน้าแรก 
 

3. ปรำกฏบำนหนำ้ต่ำง คลิปบอร์ด  ใน
ต ำแหน่งดำ้นซำ้ยของโปรแกรม  โดยสำมำรถ
เรียกขอ้มูลที่อยูใ่นคลิปบอร์ดมำใชง้ำนไดท้นัท ี
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การน าข้อมูลจาก Office Clipboard ไปใช้ 

1.  ไปยงัต ำแหน่งที่ตอ้งกำรวำงขอ้มูล 

2.  หำกตอ้งกำรวำงเฉพำะรำยกำรที่ตอ้งกำร ให้คลิกที่รูปรำยกำรนั้นในบำนหน้ำต่ำง Clipboard หำก

ตอ้งกำรวำงรำยกำรทั้งหมดในคลิปบอร์ด ใหค้ลิกที่                                
 

การล้างข้อมูลใน Office Clipboard 
1.  หำกตอ้งกำรลบรำยกำรทีละรำยกำรในคลิปบอร์ดให้คลิกลูกศรที่อยูติ่ดกบัรำยกำรที่ตอ้งกำรลบ ในบำน

หนำ้ต่ำง Clipboard จะมีค  ำสัง่ขึ้นมำใหค้ลิกค ำสัง่ ลบ 

 
2.  คลิกที่ปุ่ ม  ใน  Clipboard Toolbar   หำกตอ้งกำรลำ้งรำยกำรในคลิปบอร์ดทุกรำยกำร 
 

การต้ังค่า  Clipboard 
นอกจำกกำรใชง้ำนดงัที่กล่ำวมำแลว้ขำ้งตน้ ในส่วนคลิปบอร์ดสำมำรถก ำหนดกำรตั้งค่ำต่ำง ๆ ได้

เช่นเดียวกนั โดยกำรคลิกที่ปุ่ มตวัเลือก  ในบำนหนำ้ต่ำง คลิปบอร์ด  แลว้ก ำหนดจำกค ำสัง่ดงัรำยละเอียดต่อไปน้ี 
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ค ำสัง่ในปุ่ มตวัเลือกและควำมหมำยของค ำสัง่ 

การปิด Office คลิปบอร์ด 

วิธีที่ 1   ในบำนหนำ้ต่ำงงำน คลิปบอร์ด ใหค้ลิกปุ่ ม ปิด 
 

 
 

วิธีที่ 2   ในบำนหนำ้ต่ำงงำน คลิปบอร์ด ใหค้ลิกที่ลูกศร   จะปรำกฏเมนู ใหค้ลิก   
                  ค  ำสัง่ ปิด  

 
 

การปรับระยะให้กบัข้อความ 

1. เปิดใชไ้มบ้รรทดัโดยใชแ้ทบ็ มุมมอง  เลือกคลิกที่ค  ำสัง่ ไมบ้รรทดั  
2. คลิกที่ขอ้ควำมที่จะปรับระยะ 
3. ลำกสญัลกัษณ์ก ำหนดระยะไปยงัต ำแหน่งที่ตอ้งกำร 

 

 

 

 

ระยะยอ่หนำ้ของบรรทดัแรก 

กั้นหนำ้ 
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การก าหนดระยะกระโดด (Tab) 

 ระยะกระโดด มีอยูด่ว้ยกนั 4  ชนิด  คือ 

 

 
แทนด้วย 
 

1.  เลือกชนิดของแทบ็จำกไมบ้รรทดั โดยคลิกที่ตน้ของไมบ้รรทดั จะเปล่ียนชนิดไปเร่ือยๆ 

 

 

2.  คลิกเมำส์ในไมบ้รรทดั ตรงต ำแหน่งที่ตอ้งกำรตั้งระยะกระโดด 

 
 

กำรยกเลิกระยะกระโดด ใหใ้ชเ้มำส์ลำกเคร่ืองหมำย Tab นั้นออกจำกไมบ้รรทดั 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

Tab ชิดซ้าย Tab กึ่งกลาง Tab ชิดขวา Tab ทศนิยม 
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การจัดการกบักรอบข้อความ 
การย้ายต าแหน่งกรอบข้อความ 

 
 
 
 
 

การหมนุกรอบข้อความ 
 

 
การตกแต่งสีกรอบข้อความ 

 

 
 

 คลิกเมำส์ที่กรอบขอ้ควำมแลว้ดรำกส์
เมำส์ไปวำงยงัต  ำแหน่งใหม่ 

 

 เม่ือไดต้  ำแหน่งใหม่แลว้ปล่อยเมำส์ 

คลิกจุดวงกลมบนกรอบขอ้ควำม แลว้
หมุนไปยงัทิศทำงที่ตอ้งกำรใหก้รอบ
ขอ้ควำมปรับเปล่ียนทิศทำง 

 

 

2. จะปรำกฏแถบเคร่ืองมือกำรวำด ซ่ึงสำมำรถ
ปรับแต่งรูปแบบต่ำง ๆ ไดห้ลำยรูปแบบ กำรใช้
งำนใหค้ลิกเมำส์ที่ช่ือแถบเคร่ืองมือกำรวำด 

 

1. คลิกเมำส์ที่กล่องขอ้ควำม 
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3. จะปรำกฏแถบเคร่ืองมือยอ่ย รูปแบบ ในแถบ เคร่ืองมือการวาด ซ่ึงจะมีปุ่ มค  ำสัง่ส ำหรับกำรตกแต่งกรอบ
ขอ้ควำมอีกมำกมำย ดงัรูป 
 

 
 

โดยในแถบค ำสัง่รูปแบบ  จะมีกลุ่มค ำสัง่ที่ใชส้ ำหรับกำรตกแต่งกรอบขอ้ควำมอยู ่2 กลุ่มค ำสัง่ คือ กลุ่ม
ค ำสัง่ สไตล์รูปร่าง  ซ่ึงใชส้ ำหรับกำรปรับแต่งรูปแบบของกรอบขอ้ควำม และกลุ่มค ำสัง่  สไตล์อักษรศิลป์   
ซ่ึงจะใชใ้นกำรตกแต่งรูปแบบของแบบอกัษรในกรอบขอ้ควำม ซ่ึงจะมีรูปแบบที่สวยงำมกวำ่กำรตกแต่งแบบอกัษร
ปกติ 
 

การก าหนดพื้นหลังและเส้นขอบของกรอบข้อความ 
    พื้นหลัง  
 
 

 
   
 
 
 
 

2. คลิกแถบเคร่ืองมือกำรวำดโดยคลิก   รูปแบบ  

 

1. คลิกเมำส์ที่กล่องขอ้ควำม 

 

3. เลือกปุ่ ม เติมสีรูปร่าง จะปรำกฏ
สีพื้นใหเ้ลือกสีในช่องสี  

 

นอกจำกเปล่ียนสีพื้นของกรอบขอ้ควำมแลว้ยงัสำมำรถเปล่ียนสีพื้นเป็นรูปแบบ
อ่ืนไดอี้ก เช่น รูปภำพ , กำรไล่ระดบัสี และ พื้นผวิ  ใหก้บักรอบขอ้ควำม 
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เปล่ียนพื้นหลงักรอบขอ้ควำมโดยใชรู้ปภำพ เปล่ียนพื้นหลงักรอบขอ้ควำมโดยใชก้ำรไล่ระดบัสี 

 

กำรเปล่ียนพื้นหลงัโดยใชค้  ำสัง่ พื้นผิว 
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   เส้นขอบ 
 
 

 
 
 
 
 
 

    
 
 
 

    
 

 

2. คลิกแถบเคร่ืองมือกำรวำดโดยคลิก   รูปแบบ  

 

1. คลิกเมำส์ที่กล่องขอ้ควำม 

 

3. เลือกปุ่ ม เส้นกรอบรูปร่าง 
จะปรำกฏสีเสน้ขอบใหเ้ลือก
สีในช่องสี  

 

นอกจำกเปล่ียนสีเสน้ขอบของกรอบขอ้ควำมแลว้ยงัสำมำรถเปล่ียนเสน้ขอบ 
เป็นรูปแบบอ่ืน ๆ ไดอี้ก เช่น ขนำดของเสน้ขอบ , เสน้ประ เป็นตน้  

เปล่ียนสีเสน้ขอบและก ำหนดขนำดของเสน้กรอบขอ้ควำม 

เปล่ียนรูปแบบของเสน้ขอบเป็นแบบเสน้ประ 
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ตกแต่งกรอบข้อความด้วยรูปแบบส าเร็จรูป 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 

2. คลิกแถบเคร่ืองมือกำรวำดโดยคลิก   รูปแบบ  

 

3. คลิกปุ่ ม ลักษณะด่วน เพือ่ก ำหนดรูปแบบ
ของกรอบขอ้ควำมแบบส ำเร็จรูป  

 

1. คลิกเมำส์ที่กล่องขอ้ควำม 

 

4. กำรใชรู้ปแบบลกัษณะด่วนที่มีรูปแบบมำกกวำ่เดิมใหค้ลิกปุ่ ม
ลูกศร ดงัรูป   จะปรำกฏตวัเลือกของรูปแบบกรอบขอ้ควำมที่เพิม่ขึ้น 

 ตวัเลือกของกรอบขอ้ควำม
แบบส ำเร็จรูป 

5. วธีิกำรใชง้ำนใหค้ลิกเลือกรูปแบบส ำเร็จรูป
ของกรอบขอ้ควำมที่ตอ้งกำร โดยรูปแบบ
ส ำเร็จรูปน้ีจะถูกปรับเปล่ียนทั้งหมดของกรอบ
ขอ้ควำม เช่น สีเสน้ขอบ, สีพื้น และ แบบสี
ตวัอกัษรในกรอบขอ้ควำม 

 

หำกตอ้งกำรรูปแบบอ่ืนๆ เพิม่เติมคลิกที่หวัขอ้ 
สีเติมอ่ืนๆ ของธีม จะปรำกฏรูปแบบอ่ืนๆ อีก   

กรอบขอ้ควำมที่ตกแต่งดว้ยรูปแบบส ำเร็จรูป   
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ตกแต่งกรอบข้อความด้วยลกัษณะพิเศษ 
 

 
 

 

 
 
 
 
 

      

 

1.คลิกเมำส์ทีก่ล่องขอ้ควำม 

2. คลิกแถบเคร่ืองมือกำรวำดโดยคลิก   รูปแบบ  

 

3. คลิกปุ่ ม เอฟเฟ็กต์รูปร่าง เพือ่ก ำหนดรูปแบบ
ของกรอบขอ้ควำมดว้ย ลกัษณะพเิศษต่ำง ๆ   

 

4. ปรำกฏลกัษณะพเิศษโดยมีรูปแบบของลกัษณะที่เพิม่ขึ้น ซ่ึงจะแบ่งเป็นค ำสัง่ยอ่ย ๆ มีหลำยค ำสัง่ เช่น เงำ, 
กำรสะทอ้น, เรืองแสง, ขอบนุ่ม, ยกนูน ซ่ึงในแต่ละค ำสัง่จะมีรูปแบบยอ่ยใหเ้ลือกอีก ดงัรูป 

 

กรอบขอ้ควำมที่ตกแต่งดว้ยลกัษณะพเิศษแบบ เรือง
แสง   

 

กรอบขอ้ควำมที่ตกแต่งดว้ยลกัษณะพเิศษแบบ การหมุนสามมิติ   
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ตกแต่งข้อความด้วยลักษณะอักษรศิลป์    
 
 
 

  

 
 
 
 

  
 
 

 
 
 
 

                          
 

กรอบขอ้ควำมที่ตกแต่งดว้ยลกัษณะพเิศษแบบ เงา   

 

2. คลิกแถบเคร่ืองมือกำรวำดโดยคลิก   รูปแบบ  

 

3. คลิกกลุ่มค ำสัง่ สไตล์อักษรศิลป์ เพือ่ก ำหนด
รูปแบบขอ้ควำมในกรอบขอ้ควำมในรูปแบบต่ำง ๆ    

 

1. คลิกเมำส์ที่กล่องขอ้ควำม 

 

ตวัอยำ่งกำรใชล้กัษณะพเิศษของ
ขอ้ควำมในกรอบขอ้ควำม   
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 การใช้ลักษณะด่วนเพ่ือตกแต่งตัวอักษรในกรอบข้อความ 
  

   
 
 
 

 
 

 
 

 

               
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กำรใชสี้พื้นเพือ่ตกแต่งตวัอกัษรในกรอบขอ้ควำม 

 

กำรใชสี้เสน้ขอบเพือ่ตกแต่งตวัอกัษรในกรอบขอ้ควำม 

 

กำรสร้ำงเอฟเฟ็กตใ์หข้อ้ควำม  

 

กำรใชล้กัษณะพเิศษรูปแบบ การแปลง 
เพือ่เปล่ียนกำรวำงแนวของขอ้ควำม 

 

กำรใชล้กัษณะพเิศษรูปแบบ เรืองแสง 
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การวาดรูปร่างลงในภาพนิ่ง 

 การวาดรูปร่าง   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
เร่ือง   การวาดรูปร่าง และ การสร้างตารางลงในภาพนิ่ง 

1.  คลิกแทบ็ แทรก   2.  คลิกปุ่ มค  ำสัง่ รูปร่าง   

 

3.  คลิกเลือกรูปทรงที่

โปรแกรมมีมำใหโ้ดยจะ
แบ่งเป็นกลุ่มของรูปทรง   

4.  เม่ือเลือกรูปทรงที่ตอ้งกำรแลว้สงัเกตวำ่เมำส์จะ

เปล่ียนเป็นรูป + ใหค้ลิกเมำส์ที่ภำพน่ิงแลว้ดรำกส์เมำส์

เพือ่สร้ำงรูปทรงตำมขนำดที่ตอ้งกำร สงัเกตวำ่รูปทรงที่

ไดจ้ะเป็นตำมรูปแบบที่เลือกโดยอตัโนมตัิของรูปทรง   
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การตกแต่งรูปร่าง   

        เม่ือท ำกำรวำดรูปทรงในภำพน่ิงแล้ว  และท ำกำรเลือกรูปทรงโดยกำรคลิกเมำส์  จะมีแท็บเคร่ืองมือที่ใช้

ส ำหรับปรับแต่งค่ำต่ำง ๆ ของรูปทรงปรำกฏขึ้นมำ  เรียกว่ำ  เคร่ืองมือการวาด   และคลิกที่ค  ำสั่ง รูปแบบ  ก็จะ

ปรำกฏปุ่ มค  ำสัง่ต่ำง ๆน้ีในกำรตกแต่ง และ ก ำหนดรูปแบบของรูปทรงไดห้ลำกหลำยรูปแบบ   

 

 

 

 

 

 

 

<<Tip>> ในกำรวำดรูปร่ำงต่ำง ๆ สำมำรถใชแ้ป้นพมิพต่์ำงๆ เพือ่ช่วยในกำรวำดรูปได ้ดงัน้ี   
  กดปุ่ ม Shift พร้อมกบัวำดรูปเสน้ตรงและเส้นที่มีลูกศร จะท ำใหเ้สน้ท ำมุมทุก ๆ 45 องศำ 

  กดปุ่ ม Shift  พร้อมกบัวำดรูปส่ีเหล่ียม  จะท ำใหไ้ดผ้ลลพัธเ์ป็นรูปส่ีเหล่ียมจตุัรัส 

  กดปุ่ ม Shift  พร้อมกบัวำดรูปวงรี   จะท ำให้ไดผ้ลลพัธเ์ป็นรูปวงกลม 

  กดปุ่ ม Shift  พร้อมกบัวำดรูปหลำยเหล่ียม  จะท ำใหไ้ดผ้ลลพัธเ์ป็นรูปหลำยเหล่ียมที่มีดำ้น แต่ละดำ้นเท่ำกนั 

 

2.   ปรำกฏแทบ็ เคร่ืองมือการวาด คลิกที่ค  ำสัง่ รูปแบบ เพือ่เปิดใชแ้ถบเคร่ืองมือต่ำง ๆ ของรูปวำด     

1.   คลิกเลือกรูปทรงที่ตอ้งกำร สงัเกตวำ่รูปทรงที่เลือกจะมีกรอบส่ีเหล่ียมลอ้มรอบ   
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การใส่ข้อความในรูปร่าง   

กำรใส่ขอ้ควำมในรูปร่ำง  สำมำรถท ำได ้2 วธีิดงัน้ี   

วธีิที่ 1 

 

 

 

 

 

วิธีที่ 2 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.   คลิกปุ่ มค  ำสัง่ วาดกล่องข้อความ 

 

2.   คลิกแทบ็ เคร่ืองมือการ

วาด แลว้คลิกค ำสัง่ รูปแบบ  

 

1.   คลิกเมำส์ที่กรอบขอ้ควำม   

4.   เล่ือนเมำส์มำที่รูปทรงที่ตอ้งกำรใส่ขอ้ควำม สงัเกตวำ่

เมำส์จะเป็นรูปเคร่ืองหมำย + จำกนั้นคลิกเมำส์ทีรู่ปทรงจะมี
เคอร์เซอร์กระพริบเพือ่พมิพข์อ้ควำมที่ตอ้งกำรไดท้นัที     

 

1.   คลิกเมำส์ทำงขวำมือที่กรอบขอ้ควำมจะปรำกฏกรอบค ำสัง่     

2. คลิกเลือกค ำสัง่ แก้ไขข้อความ     

3.  ปรำกฏเคอร์เซอร์กระพริบในรูปทรงจำกนั้น

ก็สำมำรถพมิพข์อ้ควำมต่ำง ๆ ไดท้นัที 



96 
 

การใช้ลักษณะด่วนในการเปลี่ยนรูปแบบรูปร่าง    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.  ในกลุ่มค ำสั่ง สไตล์รูปร่าง จะมีลกัษณะของ

รูปทรงที่เป็นแบบส ำเร็จรูปใหเ้ลือกใชง้ำน   

 

2.  คลิกแทบ็ เคร่ืองมือการวาด (รูปแบบ) 

 

4.  คลิกเมำส์ที่ปุ่ ม เพิ่มเติม จะมีลกัษณะของรูปทรงที่

เป็นแบบส ำเร็จรูปใหเ้ลือกใชง้ำนอีกหลำยรูปแบบ   

 

1.   คลิกเมำส์ที่รูปทรงที่

ตอ้งกำรเปล่ียนรูปแบบ  

 

5.  เลือกรูปแบบที่ตอ้งกำร โดยสงัเกตวำ่รูปทรงที่เลือกจะเปล่ียนตำมรูปแบบที่เลือกทนัที และในลกัษณะด่วนน้ี

ยงัจะเปล่ียนรูปแบบของขอ้ควำมในรูปทรงใหอี้กดว้ย โดยโปรแกรมจะก ำหนดรูปทรงของรูปทรงและขอ้ควำม
มำใหส้อดคลอ้งกนัเพือ่กำรใชง้ำนที่สะดวกมำกยิง่ขึ้น 

 

รูปแบบที่เลือกจำก
ลกัษณะด่วน 
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การปรับเปลีย่นพื้นหลังของรูปร่าง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.  คลิกปุ่ ม เติมสีรูปร่าง จะมีตวัเลือก

ของกำรใส่สีพื้นใหเ้ลือกหลำยรูปแบบ   

 

2.  คลิกแทบ็ เคร่ืองมือการวาด 

 

1.   คลิกเมำส์ที่รูปทรงที่

ตอ้งกำรเปล่ียนรูปแบบ  

 
4.  คลิกเมำส์ที่ปุ่ ม  ของปุ่ มค  ำสัง่ เติมสีรูปร่าง   

จะปรำกฏตวัเลือกของค ำสัง่ใหเ้ลือกรูปแบบของ
พื้นหลงัของรูปร่ำง เช่น กำรเปล่ียนพื้นหลงัให้เป็น

รูปภำพ, กำรไล่ระดบัสี และ เปล่ียนเป็นแบบพื้นผวิ  

 

ตวัอยำ่งของกำรใส่พื้น

หลงัใหก้บัรูปร่ำง 

กำรเปล่ียนพื้นหลงัของ

รูปร่ำงแบบใชรู้ปภำพ 

 กำรเปล่ียนพื้นหลงัของ

รูปร่ำงแบบใชก้ำรไล่ระดบัสี  

 

กำรเปล่ียนพื้นหลงัของ

รูปร่ำงแบบใชพ้ื้นผวิ   
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การปรับเปลีย่นสีเส้นขอบของรูปร่าง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                             

 

3.  คลิกปุ่ ม เส้นกรอบรูปร่าง จะมีตวัเลือกของ

กำรใส่สีเสน้ขอบให้เลือกหลำยรูปแบบ   

 

1.   คลิกเมำส์ที่รูปทรงที่
ตอ้งกำรเปล่ียนรูปแบบ  

 

2.  คลิกแทบ็ เคร่ืองมือการวาด 

 

4.  คลิกเมำส์ที่ปุ่ ม  ของปุ่ มค  ำสัง่ เส้นกรอบ

รูปร่าง   จะปรำกฏตวัเลือกของค ำสัง่ใหเ้ลือก

รูปแบบของเสน้ขอบของรูปร่ำง เช่น ขนำดของ

เสน้ขอบ, เสน้ประของรูปร่ำง เป็นตน้  

 

ตวัอยำ่งของกำรใส่พื้น

หลงัใหก้บัรูปร่ำง 

กำรเปล่ียนขนำดของเสน้ขอบ

ของรูปร่ำงใหมี้ขนำดใหญ่ขึ้น 

 

กำรเปล่ียนเสน้ขอบใหเ้ป็นแบบเสน้ประ 
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การใส่ลกัษณะพิเศษของรูปร่าง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

     

 

 

3.  คลิกปุ่ ม เอฟเฟ็กต์รูปร่าง จะมีตวัเลือกของ

กำรใส่ลกัษณะพเิศษหลำยรูปแบบ   

 

1.   คลิกเมำส์ที่รูปทรงที่
ตอ้งกำรเปล่ียนรูปแบบ  

 

2.  คลิกแทบ็ เคร่ืองมือการวาด 

 

4.  คลิกเมำส์ที่ปุ่ ม  ของปุ่ มค  ำสัง่ เอฟเฟ็กต์

รูปร่าง   จะปรำกฏตวัเลือกของค ำสัง่ใหเ้ลือก

รูปแบบของลกัษณะพเิศษ เช่น เงำ, กำรสะทอ้น
, เรืองแสง เป็นตน้ 

ตวัอยำ่งของกำรใชเ้อฟ

เฟ็กตรู์ปร่ำงแบบต่ำง ๆ   

กำรเลือกลกัษณะพเิศษ

ใหก้บัรูปร่ำงแบบมีเงำ กำรเลือกลกัษณะรูปร่ำง
ใหเ้ป็นแบบกำรสะทอ้น 

กำรเลือกลกัษณะรูปร่ำง
ใหเ้ป็นแบบยกนูน 
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การปรับขนาดรูปร่าง 

 

 

 

 

การหมนุรูปร่าง 

 

 

 

 

 

       

 

 

คลิกเมำส์ที่รูปจะมีกรอบส่ีเหล่ียมและทีมุ่มจะมีส่ีเหล่ียมลอ้มรอบ  ใหค้ลิกที่มุมของรูปภำพแลว้ ดรำกส์เมำส์คำ้ง

ไวแ้ละลำกไปยงัต ำแหน่งที่ตอ้งกำร  หำกลำกเมำส์ออกจำกรูปจะเป็นกำรขยำยใหญ่ และถำ้ลำกเมำส์เขำ้ไปดำ้น
ในรูปภำพจะเป็นกำรลดขนำดของรูปร่ำง   

1.  รูปร่ำงก่อนท ำกำรปรับหมุนทิศทำง    

2. คลิกเมำส์ที่รูปภำพ  และตรงดำ้นบนจะมีลูกศรหมุนเป็นส่วนที่

ควบคุมทิศทำงของกำรหมุนรูปร่ำง  ใหค้ลิกเมำส์คำ้งไวท้ี่ปุ่ มลูกศร
หมุนแลว้คลิกเมำส์คำ้งไวแ้ละปรับหมุนไปยงัทิศทำงที่ตอ้งกำร    

3.  ทิศทำงกำรวำงรูปร่ำงถูกปรับเปล่ียนตำมตอ้งกำร 
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การจัดกลุ่มให้กับวัตถุ  (Group) 

        ในกรณีที่เรำวำดรูปร่ำง หรือ มีวตัถุในภำพน่ิงหลำย ๆ วตัถุ และตอ้งกำรรวมวตัถุนั้น ๆ ใหเ้ป็นกลุ่มเดียวกนั  

เพือ่ควำมสะดวกในกำรเคล่ือนยำ้ย หรือ ตกแต่งรูปร่ำงในคร้ังเดียว   โดยกำรรวมวตัถุน้ีจะถือวำ่เป็นกำรรวมวตัถุทุก
ช้ินใหเ้ป็นวตัถุช้ินเดียว 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.  เลือกวตัถุที่ตอ้งกำรจดักลุ่ม เสร็จแลว้ ใหค้ลิกแทบ็ เคร่ืองมือการวาด  คลิกค ำสัง่  รูปแบบ    

2.  คลิกแทบ็ เคร่ืองมือการวาด คลิกที่ค  ำสัง่ รูปแบบ  จำกนั้นคลิกปุ่ มค  ำสัง่     จัดกลุ่ม  

แลว้คลิกปุ่ ม    เพือ่เลือกค ำสัง่  จัดกลุ่ม 

3.  วตัถุที่เลือกและใชค้  ำสัง่จดักลุ่ม  จะเป็น วตัถุช้ินเดียว  โดยสงัเกตไดจ้ำกเสน้กรอบที่ลอ้มรอบ
วตัถุแต่ละวตัถุจะกลำยเป็นส่ีเหล่ียมรูปเดียวลอ้มรอบวตัถุทั้งหมดไวเ้ป็นวตัถุเดียว  ดงัรูป 
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การยกเลกิการจัดกลุ่ม (Ungroup) 

  

 

 

 

 

4. เม่ือท ำกำรจดักลุ่มใหก้บัวตัถุแลว้  ผูเ้รียนสำมำรถปรับแต่งรูปแบบของวตัถุและขอ้ควำมในวตัถุเป็น

รูปแบบเดียวกนั หรือ ปรับเปล่ียนไดใ้นคร้ังเดียว  ดงัรูป  นอกจำกน้ีกำรเคล่ือนยำ้ยก็ยงัสำมำรถเคล่ือนยำ้ย
วตัถุทั้งหมดไดใ้นคร้ังเดียวเช่นเดียวกนั 

1.  เลือกวตัถุที่รวมกลุ่มไว ้ คลิกแทบ็ เคร่ืองมือการวาด  คลิกปุ่ มค  ำสัง่  รูปแบบ จำกนั้นคลิกปุ่ มค  ำสัง่  จัด

กลุ่ม  แลว้คลิกปุ่ ม  เพือ่เลือกค ำสัง่ยอ่ย  ยกเลกิการจัดกลุ่ม 

 

2.  วตัถุที่รวมกลุ่มไวจ้ะถูกยกเลิกกำรจดักลุ่ม และ กลบัคืนเป็นวตัถุแยกช้ินเหมือนเดิม ก่อนท ำกำรใชค้  ำสัง่ จดักลุ่ม   
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การจัดเรียงล าดับของวัตถ ุ

          กำรจดัเรียงวตัถุน้ีจะเป็นกำรจดัล ำดบักำรวำงของวตัถุแต่ละช้ินที่แทรกลงในภำพน่ิงของโปรแกรม  

PowerPoint   โดยมีรูปแบบของกำรจดัเรียงวตัถุ ดงัน้ี   

 

 

 

 

 

 

โดยในแต่ละค ำสัง่มีรูปแบบค ำสัง่ยอ่ย  ดงัน้ี   

 ปุ่ มค  ำสัง่  น าไปไว้ข้างหน้าสุด  มี 2 ค  ำสัง่ยอ่ย คือ  

       - น าไปไว้ข้างหน้าสุด    หมำยถึง ยำ้ยวตัถุไปไวด้ำ้นหนำ้สุดของวตัถุทั้งหมด   

        - น าไปข้างหน้า    หมำยถึง  ยำ้ยวตัถุไปไวด้ำ้นหนำ้ 1 ชั้น    

 ปุ่ มค  ำสัง่  ย้ายไปไว้ข้างหลังสุด มี 2 ค  ำสัง่ยอ่ย คือ  

       - ย้ายไปไว้ข้างหลังสุด    หมำยถึง  ยำ้ยวตัถุไปไวข้ำ้งหลงัสุดของวตัถุทั้งหมด   

        - ย้ายไปข้างหลัง  หมำยถึง  ยำ้ยวตัถุไปไวด้ำ้นหลงั 1 ชั้น 

2.  คลิกแทบ็ เคร่ืองมือการวาด และเลือกค ำสัง่ รูปแบบ  จำกนั้นเลือกค ำสัง่ที่ก  ำหนดรูปแบบของกำรจดัเรียงล ำดบั

วตัถุ  โดยมีค  ำสัง่อยู ่2 ค  ำสัง่ คือ   

 

1.  คลิกเลือกวตัถุที่ตอ้งกำรจดัเรียงล ำดบัใหม่  
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วตัถุที่ถูกเรียงล ำดบัใหม่จำกกำรใชปุ้่ มค  ำสัง่   น าไปไว้ข้างหน้าสุด 

วตัถุที่ถูกเรียงล ำดบัใหม่จำกกำรใชปุ้่ มค  ำสัง่   ย้ายไปไว้ข้างหลังสุด 

วตัถุที่ถูกเรียงล ำดบัใหม่จำกกำรใชปุ้่ มค  ำสั่ง   น าไปข้างหน้า  ซ่ึงจะเป็นกำรเล่ือนวตัถุขึ้นมำดำ้นหนำ้ 1 

ชั้น โดยที่ไม่ไดย้ำ้ยไปดำ้นหนำ้สุด  ซ่ึงกำรคลิกที่ค  ำสัง่ 1 คร้ังจะเป็นกำรยำ้ยวตัถุขึ้น 1 ชั้น     
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การสร้างตาราง 

ตำรำงเป็นกำรน ำเสนอขอ้มูลอีกรูปแบบหน่ึงที่ช่วยใหดู้ขอ้มูลอยำ่งเป็นระเบียบ โดยในกำรน ำเสนอจะท ำ

ใหส้ำมำรถเปรียบเทียบขอ้มูลไดง่้ำยยิง่ขึ้น  และสำมำรถจดัหมวดหมู่ใหก้บัขอ้มูลไดอี้กดว้ย 

วิธีการสร้างตาราง   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. คลิกแทบ็  แทรก บน Ribbon    

2. คลิกปุ่ มค  ำสัง่ ตำรำง จะปรำกฏส่ีเหล่ียมเล็ก  ๆ  ในค ำสัง่  

ลำกเมำส์คลุมส่ีเหล่ียมเพือ่ก ำหนดขนำดของตำรำงตำม
ตอ้งกำร โดยแนวนอนเป็นแถว และ แนวตั้งเป็นคอลมัน์   

3. ในภำพน่ิงจะปรำกฏตำรำงที่

ก  ำหนดทนัทีตำมค ำสัง่ที่เลือก 

4. เม่ือไดต้ำรำงบนภำพน่ิงแลว้หำกตอ้งกำรพมิพข์อ้ควำมลงในตำรำงใหค้ลิก
เมำส์ในต ำแหน่งเซลลท์ี่ตอ้งกำรพมิพแ์ลว้พมิพข์อ้ควำมลงไปไดท้นัที ดงัรูป 
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แถบเคร่ืองมือตาราง   เม่ือท ำกำรสร้ำงตำรำงลงในภำพน่ิงแลว้จะปรำกฏแถบค ำสัง่  

เคร่ืองมือตำรำง บนแถบช่ือเร่ืองทนัที  ซ่ึงเคร่ืองมือตำรำง จะใชใ้นกำรปรับแต่งตำรำงทั้งหมด  โดยใน

เคร่ืองมือตำรำง  จะมีค  ำสัง่ยอ่ยอยูอี่ก 2 แทบ็ คือ ออกแบบ และ เคำ้โครง  โดยกำรใชง้ำนใหค้ลิกแทบ็ที่ตอ้งกำรใช้
งำน   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แถบค ำสัง่  เคร่ืองมือตาราง  แทบ็ ออกแบบ    

แถบค ำสัง่  เคร่ืองมือตาราง  แทบ็ เค้าโครง    
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การตกแต่งตารางในภาพนิ่ง 

 ใส่สีพื้นหลังและขอบตาราง 

 

 

 

 

 

 

 

2.  จะปรำกฏแถบค ำสัง่ เคร่ืองมือตำรำง คลิกแทบ็ ออกแบบ 

1.  คลิกเมำส์เลือกตำรำงที่ตอ้งกำรปรับแต่ง   

3.  หำกตอ้งกำรปรับแต่งพื้นหลงัของตำรำงใหเ้ป็นรูปแบบลกัษณะตำรำงส ำเร็จรูปใหเ้ลือกใชง้ำน 
โดยกำรใชง้ำนใหค้ลิกเลือกรูปแบบของตำรำงที่โปรแกรมท ำกำรตกแต่งมำใหแ้ลว้   
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นอกจำกน้ีผูเ้รียนสำมำรถปรับเปล่ียนพื้นหลงัดว้ยตนเองโดยใส่สีพื้น, ใส่รูปภำพ หรือ กำรไล่ระดบัสีใหก้บั

พื้นหลงัได ้ดงัรำยละเอียดต่อไปน้ี 

 

ในแทป็เคร่ืองมือออกแบบของเคร่ืองมือตำรำง  คลิกเลือกปรับแต่งพื้นหลงัโดยใชปุ้่ ม    เพือ่ปรับ

รำยละเอียดต่ำง ๆ หำกตอ้งกำรใส่สีพื้นหลงัเป็นสีธรรมดำใหค้ลิกเลือกสีในถำดสีไดท้นัท ี

 

 

 

 

 

 

 

4.  รูปแบบของตำรำงที่ปรับเปล่ียนจำกรูปแบบส ำเร็จรูป   

ตำรำงที่ท  ำกำรเปล่ียนสีพื้นแลว้ 



109 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตำรำงที่ท  ำกำรเปล่ียนพื้นหลงัโดยกำรใชค้  ำสัง่ รูปภาพ 

ตำรำงที่ท  ำกำรเปล่ียนพื้นหลงัโดยกำรใชค้  ำสัง่ การไล่ระดับสี 

ตำรำงที่ท  ำกำรเปล่ียนพื้นหลงัโดยกำรใชค้  ำสัง่ พื้นหลัง 
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ก าหนดการแสดงเส้นขอบของตาราง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.  จะปรำกฏแถบค ำสัง่ เคร่ืองมือตำรำง คลิกแทบ็ ออกแบบ 

1.  คลิกเมำส์เลือกตำรำงที่ตอ้งกำรปรับแต่ง   

3. คลิกปุ่ ม      เพือ่ก ำหนดเสน้ขอบ โดยในค ำสัง่จะสำมำรถเลือก

เสน้ขอบที่ตอ้งกำรใหป้รำกฏบนตำรำงได ้โดยกำรเลือกเสน้ขอบหำก

ปุ่ มเป็นสีเหลืองแสดงวำ่เลือกใชค้  ำสัง่อยู ่หำกตอ้งกำรยกเลิกใหค้ลิก

เมำส์ที่ปุ่ มค  ำสัง่อีกคร้ัง ปุ่ มค  ำสัง่จะเป็นสีฟ้ำ 
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4.  หำกตอ้งกำรปรับเปล่ียนเสน้ขอบดว้ยตนเองสำมำรถก ำหนดไดจ้ำกแทบ็ ออกแบบ เลือก

กลุ่มค ำสัง่ วาดเส้นขอบ โดยสำมำรถก ำหนดขนำดเสน้, ลกัษณะเสน้ประ, สีของเสน้ขอบได ้

จำกนั้นคลิกปุ่ ม วำดตำรำง สงัเกตวำ่เมำส์จะเปล่ียนเป็นรูปดินสอ 

5. เมำส์จะเปล่ียนเป็นรูปดินสอ จำกนั้นน ำไปวำดบน

เสน้ขอบของตำรำงตำมเสน้ที่ตอ้งกำร ซ่ึงเสน้ขอบที่
เปล่ียนนั้นจะเปล่ียนตำมรูปแบบที่เลือกบนปุ่ มค  ำสัง่ 

6. หำกตอ้งกำรลบเสน้ของตำรำงไม่วำ่จะต ำแหน่งใดใหค้ลิกเมำส์ที่ปุ่ มค  ำสัง่ ยางลบ โดยเมำส์จะเปล่ียนเป็นรูป

ยำงลบจำกนั้นน ำเมำส์ไปคลิกหรือระบำยเสน้ขอบตำรำง เสน้ตำรำงที่ถูกลบจะหำยไปจำกตำรำงและรวมเป็น

เซลลห์รือคอลมัน์เดียวกนั 

เสน้ตำรำงที่ถูกลบจะเป็นกำรรวมเซลล ์, แถว หรือ คอลมัน์ที่ระบำยลงไป   
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โดยกำรใชง้ำนของกำรวำดเสน้ขอบและกำรลบเสน้ขอบน้ีหำกตอ้งกำรยกเลิกกำรวำดตำรำงหรือยำงลบให้

คลิกเมำส์อีกคร้ังที่ปุ่ มค  ำสัง่จะเป็นกำรยกเลิกกำรใชง้ำนและกลบัไปใชค้  ำสัง่ในส่วนอ่ืนๆ ไดต้ำมปกติ 

การใส่ลกัษณะพิเศษให้กับตาราง 

 กำรใชค้  ำสัง่เอฟเฟ็กต ์     ใหก้บัตำรำงน้ีจะเป็นส่วนที่ท  ำใหต้ำรำงสวยงำมมำกยิง่ขึ้น  โดยในค ำสัง่

เอฟเฟ็กตน้ี์จะมีค  ำสัง่ยอ่ยอยู ่3 ค ำสัง่ คือ ยกเซลลนู์น , เงำ และ กำรสะทอ้น  โดยวธีิกำรใชง้ำนของลกัษณะพเิศษน้ี
ใหค้ลิกเลือกตำรำงที่ตอ้งกำรใส่เอฟเฟ็กตจ์ำกนั้นเลือกค ำสัง่ที่ตอ้งกำร   

 

 

 

 

 

 กำรใส่เอฟเฟ็กตใ์หก้บัตำรำงโดยเลือกแบบ  ยกเซลล์นูน   

กำรใส่เอฟเฟ็กตใ์หก้บัตำรำงโดยเลือกแบบ เงา 

กำรใส่เอฟเฟ็กตใ์หก้บัตำรำงโดยเลือกแบบ  การสะท้อน 
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 การลบ-เพิ่ม แถว และ คอลัมน์ 

  การลบ แถว และ คอลัมน์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. คลิกที่ปุ่ มค  ำสัง่  ลบ    จำกนั้นเลือกค ำสัง่ยอ่ย 

-  ปุ่ มค  ำสัง่ ลบคอลมัน์  หำกตอ้งกำรลบคอลมัน์ในตำรำงทิ้ง   
- ปุ่ มค  ำสัง่ ลบแถว หำกตอ้งกำร  ลบแถวในตำรำงทิ้ง 2. คลิกที่แทบ็ เค้าโครง 

1. คลิกเมำส์ที่แถว หรือ คอลมัน์ ที่ตอ้งกำรจะลบ   

4. แถว และ คอลม์ จะถูกลบไปจำกตำรำง   
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 การเพิ่ม แถว และ คอลัมน์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. คลิกที่ปุ่ มค  ำสัง่  แทรก    โดยกำรแทรกจะมีรำยละเอียดคือ 

  -  ปุ่ มค  ำสัง่ แทรกด้านบน  จะเป็นกำรแทรกแถวเหนือแถวที่มีเคอร์เซอร์อยู ่ 

  -  ปุ่ มค  ำสัง่ แทรกด้านล่าง  จะเป็นกำรแทรกแถวใตแ้ถวที่มีเคอร์เซอร์อยู ่

  -  ปุ่ มค  ำสัง่ แทรกด้านซ้าย  จะเป็นกำรแทรกคอลมัน์ทำงดำ้นซำ้ยของคอลมัน์ที่มีเคอร์เซอร์อยู ่

  -  ปุ่ มค  ำสัง่ แทรกด้านขวา  จะเป็นกำรแทรกคอลมัน์ทำงดำ้นขวำของคอลมัน์ทีมี่เคอร์เซอร์อยู ่

2. คลิกที่แทบ็ เค้าโครง    1. คลิกเมำส์ที่แถว หรือ คอลมัน์ ที่ตอ้งกำรจะเพิม่   

4. แถว และ คอลมัน์จะเพิม่ตำมที่ผูเ้รียนคลิกเมำส์ที่ปุ่ มค  ำสัง่ 
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 การปรับขนาดของตาราง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

1. คลิกเมำส์คำ้งไวท้ี่เสน้ของคอลมัน์จำกนั้นลำกเมำส์ไปยงัต ำแหน่งของขนำดที่ตอ้งกำร 

2. คลิกเมำส์คำ้งไวท้ี่เสน้ของแถวจำกนั้นลำก

เมำส์ไปยงัต ำแหน่งของขนำดที่ตอ้งกำร 

นอกจำกน้ียงัสำมำรถก ำหนดขนำดของตำรำงไดจ้ำกแทบ็ เคำ้โครง ใน เคร่ืองมือตาราง  จำกนั้นก ำหนด

ขนำดของตำรำงในกลุ่มค ำสัง่  ขนาดเซลล์  โดยใส่ตวัเลขเพือ่ก ำหนดขนำดของตำรำงตำมตอ้งกำร                      

ก าหนดความสูงของแถว และ ก าหนดความสูงของคอลัมน์ 
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การปรับแต่งข้อความในตาราง 

 ในส่วนของกำรปรับแต่งขอ้ควำมในตำรำงนั้นผูเ้รียนสำมำรถปรับแต่งขอ้ควำมดว้ยแทบ็ 

หน้าแรก  ในกลุ่มค ำสัง่ ฟอนต์    โดยก ำหนดรำยละเอียดต่ำง ๆ ไดเ้หมือนกบักำรใส่ขอ้ควำม 

ลงในภำพน่ิง     แต่ถำ้ตอ้งกำรปรับแต่งขอ้ควำมที่ใส่ลงในตำรำงใหเ้ป็นแบบที่สวยงำมกวำ่กำรปรับแต่งธรรมดำให้

ท  ำกำรตกแต่งที่แทบ็ เคร่ืองมือตาราง เลือกแทบ็ ออกแบบ จำกนั้นใชก้ลุ่มค ำสัง่ สไตล์อักษรศิลป์   หำกตอ้งกำร

ปรับแต่งแบบอกัษรใหเ้ป็นรูปแบบส ำเร็จรูปใหเ้ลือกปุ่ มค  ำสัง่ สไตล์ด่วนของอังษรศิลป์    

 

 

 

 

สีพื้นขอ้ควำม 

สีเสน้ขอบขอ้ควำม 

ปรับแต่งลกัษณะพเิศษในรูปแบบต่ำง ๆ ได้

โดยคลิกปุ่ มค  ำสัง่ สร้างเอฟเฟ็กต์ให้ข้อความ 
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การก าหนดต าแหน่งข้อความในเซลล์  

       เรำสำมำรถปรับแต่งกำรจดัวำงขอ้ควำมในตำรำงใหส้วยงำมได ้ โดยคลิกแทบ็ เคร่ืองมือตำรำง ที่แทบ็  เคำ้โครง  

ในกลุ่มค ำสัง่  กำรจดัแนว  จะมีปุ่ มค  ำสัง่ส ำหรับกำรจดัวำงขอ้ควำมในเซลลข์องตำรำงดงัน้ี   

 

 

 

 

การวาดตารางด้วยตนเอง   

 

 

 

 

ก ำหนดต ำแหน่งของ
ขอ้ควำมในเซลล ์

ก ำหนดทิศทำงกำรวำงแนวของขอ้ควำม   

ก ำหนดระยะห่ำงของ

ขอ้ควำมจำกกรอบเซลล ์

1.  คลิกแทบ็ แทรก บน Ribbon 

2.  คลิกปุ่ มค  ำสัง่ ตำรำง จำกนั้นเลือก
ค ำสัง่ วำดตำรำง  เมำส์จะเป็นรูปดินสอ   
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การลบตาราง 

 

3. ลำกเมำส์เพือ่ก ำหนดขอบเขตของตำรำง 

4. จะปรำกฏแถบค ำสัง่ เคร่ืองมือตำรำง ใหก้ ำหนดรำยละเอียดต่ำง ๆ  หำกตอ้งกำรสร้ำงแถวและคอลมัน์

ขึ้นเองโดยกำรวำดตำรำง ใหค้ลิกแทบ็ ออกแบบ และคลิกเลือกค ำสัง่ วาดตาราง จำกนั้นวำดเสน้ตำรำงทั้ง

คอลมัน์และแถวบนตำรำง ดงัรูป 

 

คลิกเมำส์ที่ตำรำง จำกนั้นคลิก

เมำส์ทำงขวำเลือกค ำสัง่ ตัด  หรือ 

กดปุ่ ม Delete บนแป้นพมิพ ์
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     วธีิการแทรกรูปภาพและปรับแต่งรูปภาพบนสไลด์ 

ใส่รูปภาพลงในสไลด์ (Insert Picture) 

การน ารูปภาพมาใชง้านในสไลดอ์าจจะเป็นภาพประกอบเน้ือหาน าเสนอ หรือน ามาวางตกแต่งเพื่อ
ความสวยงาม ส าหรับค าสั่งการแทรกรูปภาพลงในสไลด์จะมีหลายวิธี โดยจะแสดงวิธีหลกั ๆ ที่ใชง้านได้

ง่ายและสะดวกดงัน้ี 

 

 

 

 

 

คลิกปุ่ม รูปภาพ บนแท็บ  แทรก 
แทรก 

 เปิดไปยงัโฟลเดอร์ภาพ 

 คลิกเลือกรูปภาพ 

 คลิกปุ่ม  แทรก 

เร่ือง   การแทรกรูปภาพ   เสียง  และไฟล์มัลติมีเดียลงในสไลด์ 
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คลิกลากยา้ย

ต าแหน่ง 

รูปภาพท่ีไดบ้นสไลด์ 

ช้ีเมาส์ไปท่ีจุดปรับรอบๆ ภาพแลว้

คลิกลากปรับขนาด 

คลิกลากจุดหมุนเพ่ือหมุนภาพ 

 เลือกสไตลใ์ห้ภาพ 

แทบ็ รูปแบบ เคร่ืองมือการวาด 
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คลิกลากภาพมาใส่สไลด์ 

การน ารูปภาพมาวางในสไลด์ไดง่้ายๆ โดยไม่ตอ้งใชค้  าสั่งใด สามารถท าไดด้ว้ยการคลิกลากไฟล์
ภาพจากโฟลเดอร์ที่เก็บภาพของระบบ Windows มาวางในสไลด์ โดยให้คุณเปิดหน้าต่างไฟล์เอาไวใ้ห้เห็น

ทั้ง PowerPoint และหนา้ต่างไฟลภ์าพ จากนั้นก็คลิกลากรูปภาพขา้มหนา้ต่างไปวางบนสไลดไ์ดเ้ลย 

 

 

วางภาพแบบ Copy & Paste 

การวางรูปภาพดว้ยค าสัง่  Copy และ Past เป็นพื้นฐานที่เราใชง้านกนัอยา่งคุน้เคย โดยที่คุณสามารถ

คลิกเลือกภาพแลว้ใชค้  าสัง่ Copy คดัลอกภาพไปไวท้ี่คลิปบอร์ด จากนั้นก็ไปที่สไลดแ์ลว้ใชค้  าสัง่ Paste วาง

ภาพ ก็สามารถน าภาพมาใชไ้ด ้หรือจะกดปุ่ ม    Ctrl     +        C          และ    Ctrl     +        V       ก็ไดเ้ช่นกนั 

 

 

               

คลิกลากรูปภาพขา้มไปวางบนสไลด ์

 คลิกปุ่ม วาง วางรูปภาพ 
เลือกสไลดท่ี์จะวางภาพ 

รูปภาพที่ได ้

คลิกขวาท่ีรูปภาพ เลือก Copy 
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แทรกรูปภาพออนไลน์ (Online Pictures) 

Online Pictures คือรูปภาพที่เห็บอยู่ในเว็บไซต์ Office.com มีภาพ Clip Art ที่ไมโครซอฟท์ได้

เตรียมไวใ้หผู้ใ้ชส้ามารถดาวน์โหลดมาใชใ้นเอกสารไดฟ้รี โดยคุณตอ้งเช่ือมต่ออินเตอร์เน็ตเอาไวก่้อนจึงจะ

ใชคุ้ณสมบติัน้ีได ้

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คลิกปุ่ม รูปภาพออนไลน์ บนแท็บ แทรก 

กรอกคียเ์วิร์ดภาพท่ีจะคน้หาแลว้

คลิกปุ่ม  (คน้หา) 

คลิกเลือกรูปภาพท่ีจะใช ้

คลิกปุ่ม แทรก 

รูปภาพออนไลน์ที่ได ้
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บันทึกรูปภาพ (Save as Picture) 

 รูปภาพ Online Picture ที่ดาวน์โหลดมาวางในสไลด์แลว้นั้น คุณสามารถบนัทึกเก็บลงในเคร่ือง 
เพือ่น ามาใชใ้นคร้ังต่อไปได ้ โดยคลิกขวาที่รูปภาพ แลว้เลือกค าสัง่ บนัทึกเป็นรูปภาพ ดงัภาพ 

 

 

 

ตัดขอบภาพ (Crop) 

 รูปภาพที่น ามาวางบนสไลด์นั้น หากมีส่วนเกินที่ไม่ตอ้งการใช้ ก็ตดัออกให้เหลือเฉพาะส่วนที่

ตอ้งการน าเสนอได ้โดยใชเ้คร่ืองมือ   Crop (ครอบตดั) ไดด้งัน้ี 

- หากตอ้งการใชภ้าพที่ตดัขอบออกมาใชง้านใหม่ก็คลิกปุ่ ม Crop อีกคร้ัง แลว้คลิกลากขยายขอบเขต

ภาพออกได ้
- หรือคลิกขวาบนรูปภาพแลว้เลือกค าสัง่ Crop (ครอบตดั) 

 

 

 

คลิกขวาบนรูปภาพ แลว้เลือกค าสั่ง  บนัทึกเป็นรูปภาพ 
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บนแทบ็ เคร่ืองมือรูปภาพ คลิกปุ่ม Crop (ครอบตดั) คลิกเลือกรูปภาพ 

คลิกลากจุดตดัรอบรอบๆ ภาพเพ่ือ

บงัภาพส่วนท่ีไม่ตอ้งการ 

คลิกบนท่ีว่างบนสไลดน์อกพ้ืนท่ี

ภาพ เพ่ือจบการตดัภาพ 
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จัดรูปแบบรูปภาพ Format Picture 

 เพื่อเพิ่มความน่าสนใจ หรือท าให้รูปภาพโดดเด่น คุณอาจตกแต่งภาพดว้ยสไตลล์กัษณะต่างๆ จาก
กลุ่มของ เคร่ืองมือรูปภาพ (Format Picture) ดว้ยค  าสัง่ สไตลรู์ปภาพ (Picture Styles) ซ่ึงจะมีสไตลแ์ต่งภาพ 

ส าเร็จรูปให้เรียกใชห้ลายแบบ เช่น ใส่กรอบ, ตดัขอบ, ตดัภาพให้เป็นวงกลม, ท าเงาสะทอ้น, ใส่เอฟเฟ็กต ์  
3 มิติ หรือหมุนภาพในแนวต่างๆ เป็นตน้ 

 

 

 

ตัวอย่างสไตล์รูปภาพแบบต่างๆ 

     

           

คลิกเลือกรูปภาพ 

บนแทบ็ เคร่ืองมือรูปภาพ คลิกลูกศรของ

ค าสั่งสไตลรู์ปภาพ แลเ้ลือกสไตล ์
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เพิ่มเอฟเฟ็กต์  แต่งภาพ (Picture Effects) 

 นอกเหนือจากสไตลแ์ต่งภาพในกลุ่ม สไตลรู์ปภาพ (Picture Styles) คุณสามารถเพิม่เอฟเฟ็กต ์ แต่ง
ภาพเพิม่เติมเอฟเฟ็กต ์ ในชุดต่างๆ มีดงัน้ี 

Preset (ค่าที่ตั้งไว)้  ชุดเอฟเฟ็กต ์ ส าเร็จรูป 

Shadow (เงา) สร้างเงาภาพ 

Reflection (การสะทอ้น) สร้างเงาสะทอ้น 

Glow (เรืองแสง) ใส่สีเรืองแสงที่ขอบภาพ 

Soft Edges (ขอบจาง) ท าขอบภาพใหเ้บลอ 

Bevel (ยกนูน) ท าภาพใหนู้นขึ้นหรือยบุลง 

3-D Rotation (การหมุน 3 มิติ) หมุนภาพแบบ 3มิติ 

 

แต่งเส้นขอบภาพ (Picture Border) 

การเนน้รูปภาพใหโ้ดดเด่นอีกแบบหน่ึงคือ การใส่เสน้ขอบใหก้บัภาพโดยที่คุณสามารถเลือกสีและ

ลวดลายใหก้บัเสน้ขอบได ้จากค าสัง่ในปุ่ ม เสน้ขอบรูป (Picture Border) และเลือกปรับแต่งแสน้ขอบได้

ดงัน้ี 

 

 

เอฟเฟ็กตก์ลุ่มต่างๆ 

เลือกรูปภาพ  เลือกส้นขอบรูป 

เลือก น ้ าหนกั/เส้น

ปะ 
ขนาดเสน้ 

เลือกรูปแบบตามตอ้งการ 

ลกัษณะของเสน้ 

 

รูปภาพที่ท  าการใส่เสน้ขอบ 
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ยกเลกิการใช้เอฟเฟ็กต์   (Reset Picture) 

 หลงัจากใชเ้อฟเฟ็กต ์ แต่งภาพไปแลว้ถา้ ถา้ตอ้งการยกเลิกเอฟเฟ็กต ์ ทั้งหมดให้ภาพกลบัไปเป็น
ภาพตน้ฉบบัเดิมโดยใหค้ลิกปุ่ ม  

 

ปรับสี ความคมชัด และใส่เอฟเฟ็กต์  แปลงภาพ 

 รูปภาพที่น ามาวางในสไลดอ์าจเป็นภาพถ่ายของสินคา้ บริการ หรือภาพที่จะใชอ้ธิบายเร่ืองราวที่จะ
น าเสนอ ภาพบางภาพอาจจะไม่สมบูรณ์เท่าที่ควร เช่นมืดเกินไป สว่างเกินไปหรือขาดความคมชดั คุณอาจ

ใช้ค  าสั่งในการปรับแต่งภาพในด้านของแสงและสีของภาพเพิ่มเติม รวมถึงค าสั่งในการเปล่ียนแปลง

ภาพถ่ายใหเ้ป็นภาพวาดหรือภาพเขียน เพือ่เพิม่ความน่าสนใจใหก้บัภาพได ้ ซ่ึงจะมีค  าสัง่ในกลุ่มของ Adjust 
ใหเ้ลือกใชง้านดงัน้ี 

Corrections (การแกไ้ข) เลือกค าสัง่ปรับแสงและความคมชดั เช่น ท าใหมื้ดลงหรือสวา่งขึ้น 

Color (สี) ปรับสีภาพหรือแปลงสีภาพใหเ้ป็นโทนสีต่าง ๆ เช่น ภาพ 2 สี, โทนสีเดียวสีต่างๆ และภาพขาวด า 

Artistic Effects (เอฟเฟ็กต ์แนวศิลป์) เพือ่แปลงภาพใหเ้หมือนภาพวาดหรือภาพเขียน 

Remove Background (เอาพื้นหลงัออก) เพือ่ท  าใหฉ้ากหลงัที่ไม่ตอ้งการใหโ้ปร่งใส่ไม่มีสี 

 

คลิกปุ่ม ตั้งค่ารูปภาพใหม่ 

 คลิกบนภาพ 

ภาพที่ไม่ใชเ้อฟเฟ็กตแ์ต่งภาพ 

 

คลิกเลือกภาพ แลว้ค าสั่งปรับแต่งภาพไดจ้าก

แทบ็ เคร่ืองมือรูปภาพ ในกลุ่ม ปรับ 
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Corrections ปรับแสงและความคมชัดของภาพ   

 ค าสั่ง Corrections จะใชส้ าหรับน ามาปรับแสงของภาพให้สว่างขึ้นหรือมืดลงได ้และมีตวัเลือกให้
ปรับภาพที่เบลอใหมี้ความคมชดัขึ้น โดยจะแยกค าสัง่เป็น 2 กลุ่มดงัน้ี 

Sharpen/Soften เลือกปรับภาพใหค้มชดัขึ้นหรือนุ่มลง 

Brightness/Contrast เลือกปรับความสวา่งและความคมชดั 

 

 

 

 

Color แก้ไขสี หรือเปลี่ยนสีภาพ 

 คุณสามารถใชค้  าสั่งในกลุ่ม Color มาใชป้รับสีรูปภาพให้สดใสขึ้น หรือปรับสีภาพให้เป็นโทนสี
ต่าง ๆ ได ้เช่นกนั ซ่ึงจะมีค  าสัง่ปรับสีภาพดงัน้ี 

Color Saturation เลือกความเขม้ของสี 

Color Tone เลือกโทนสีภาพ เช่นโทนสีร้อน หรือโทนสีเยน็ 

Recolor เปล่ียนสภาพ เหมือนการยอ้นสีภาพให้เป็นสีต่าง ๆ  เช่น สีขาว ด า สีฟ้า หรือท าเป็นสีซีเปีย

แบบภาพเก่า เป็นตน้ 

คลิกเลือกรูปภาพท่ีจะปรับแสง คลิกปุ่ม การแกไ้ข 

ในหัวขอ้ ท าให้คมชดัข้ึน/นุ่มลง คลิกเลือกภาพตวัอยา่งท่ีคมชดั หรือคลิกภาพ

ตวัอยา่งในหัวขอ้ ความสว่าง/ความคมชดั เพ่ือปรับภาพให้สว่างหรือคมชดัได้ 

ภาพท่ีท าการแกไ้ข 
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Artistic Effects ใส่เอฟเฟ็กต์  ภาพแนวศิลป์ 

 การท าภาพให้ดูสวยแปลกตาและน่าสนใจอีกแบบหน่ึง สามารถใชค้  าสั่งในกลุ่ม Artistic Effects 
(เอฟเฟ็กต ์ แนวศิลป์) เพื่อใส่เอฟเฟ็กต ์ ให้กบัภาพ ท าให้ภาพนั้นถูกเปล่ียนจากภาพถ่ายปกติทัว่ไปให้เป็น

เหมือนภาพวาดดว้ยสีน ้ ามนัหุม้ดว้ยพลาสติก หรือภาพวาดบนพื้นซีเมนต ์เป็นตน้ 

 

 

 

คลิกปุ่ม สี บนแทบ็ เคร่ืองมอืรูปภาพ คลิกภาพท่ีตอ้งการ 

คลิกปรับสีภาพไดต้ามตอ้งการ 

ภาพท่ีท าการปรับสี 

 คลิกปุ่ม เอฟเฟ็กต์ภาพแนวศิลป์ บนแทบ็ เคร่ืองมอื

รูปภาพ 

คลิกเลือกรูปภาพ 

ภาพท่ีท าใส่เอฟเฟ็กตแ์นวศิลป์ 

ภาพบนพ้ืนซีเมนต์ 
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ท าภาพให้โปร่งใส่ ด้วยการเอาสีพืน้หลงัออก 

รูปที่น ามาวางลงในสไลด์โดยพื้นฐานจะวางเป็นพื้นที่ส่ีเหล่ียม หรือตามรูปทรงสไตลท์ี่เลือกใส่ แต่
บางคร้ังภาพที่น ามาวางอาจจะมีส่วนของภาพและพื้นที่วางในภาพ หากคุณตอ้งการใหแ้สดงเฉพาะพื้นที่ตาม

รูปร่างก็ใชค้  าสัง่ในกลุ่ม Remove Background (เอาพื้นหลงัออก) เอาสีพื้นในส่วนที่เหลือออกเพือ่ท  าให้ภาพ
โปร่งใส่ดงัน้ี 

             

 

 

 

 

                         

คลิกเลือกรูปภาพ 

 คลิกเลือก เอาพื้นหลังออก บนแทบ็ เคร่ืองมอืรูปภาพ 

คลิกลากปรับขอบเขตสี

จากจุดปรับรอบๆ ภาพ 

พ้ืนท่ีภาพท่ีเลือก 

พ้ืนท่ีภาพท่ีโปร่งใส่ 

เม่ือคลิกลากจุดปรับแต่ละดา้นจะแสดงพ้ืนท่ีภาพ

ท่ีเลือก และพ้ืนสีม่วงคือ ส่วนท่ีพ้ืนโปร่งใส่ไม่มีสี 

คลิกบนท่ีว่างนอกภาพ เพ่ือปิดค าสั่งการเลือกเอาสีพ้ืนออก 

หรือคลิกปุ่ม คงการเปลี่ยนแปลง บนแทบ็ เคร่ืองมอืรูปภาพ 
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การ      สร้างอลับ้ัมรูปและการแก้ไขอลับ้ัมรูป 

โปรแกรม  Power Point  2013 นั้นนอกจากจะท างานน าเสนอทางดา้นเน้ือหาแลว้ ยงัสามารถท างาน
น าเสนอที่เป็นอลับั้มรูปภาพไดอี้กดว้ย  ซ่ึงอลับั้มรูปของ  Power Point  2013 จะเป็นงานน าเสนอที่สร้างเพื่อ
แสดงรูปภาพ  หรือรูปถ่ายต่างๆ  เช่น  รูปถ่ายทางธุรกิจ หรือรูปถ่ายส่วนบุคคล   และยงัสามารถเพิม่ลกัษณะ
พิเศษในการเปล่ียนสไลด์  พื้นหลังที่มีสีสัน   ชุดรูปแบบ  และเคา้โครงเฉพาะ เป็นตน้  ท าให้อัลบั้มรูปดู

น่าสนใจยิง่ขึ้น  และหลงัจากที่รูปภาพอยูใ่นอลับั้มแลว้ ยงัสามารถเพิม่ค  าอธิบายภาพ  ปรับเปล่ียนล าดบัและ

เคา้โครง  เพิม่กรอบรอบรูปภาพไดอี้กดว้ย  โดยการสร้างงานน าเสนอนั้นจะยดึตามชุดของรูปภาพ  และภาพ
แต่ละภาพจะถูกน าไปวางบนสไลดข์องชุดรูปภาพเอง    ซ่ึงการสร้างอลับั้มรูปนั้นมีขั้นตอนดงัน้ี 

การใส่ภาพลงในอลับั้ม 

 

  

 

 

เม่ือคลิกที่ค  าสัง่ สร้างอลับั้มรูปแลว้จะปรากฏไดอะลอ็กบอ็กซ์ของอลับั้มรูปขึ้นมา  ดงัน้ี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 คลิกท่ีแทบ็  แทรก 
 คลิกท่ี  อัลบั้มรูป 

 คลิกท่ีค าสั่ง  อัลบั้มรูปใหม่ 

 คลิกท่ีปุ่ม  ไฟล์/ดิสก์  เพ่ือ

เพ่ิมรูปภาพลงในอลับั้ม 
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จากนั้นโปรแกรมจะใหเ้ราท าการเลือกรูปภาพที่ถูกเก็บอยูเ่คร่ืองคอมพวิเตอร์  ดงัน้ี 

 

 

 

  

 

จากนั้นโปรแกรมจะน ารูปภาพที่เลือกมาใส่ไวใ้นอลับั้มของงานน าเสนอให้ ซ่ึงเราสามารถปรับแต่ง
แกไ้ขรูปภาพเพิม่เติมไดบ้างลกัษณะ คือ การหมุนรูปภาพ   ความคมชดั  และแสงสวา่งของรูปภาพ  ดงัน้ี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 กลุ่มเคร่ืองมือส าหรับใช้

ปรับแต่งแกไ้ขรูปภาพ 

  เลือกต าแหน่งท่ีเก็บรูปภาพไว  ้

 คลิกเลือกรูปภาพท่ีตอ้งการ  คลิกท่ีปุ่ม  แทรก 
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การก าหนดเค้าโครงของอลับั้ม 

จากขา้งตน้เราไดท้  าการใส่รูปภาพลงในอลับั้มรูปแลว้  ขั้นตอนต่อไปคือการก าหนดเคา้โครง หรือ
รูปแบบของอลับั้ม  ซ่ึงมีขั้นตอนดงัน้ี 

 

              

 

เม่ือเลือกรูปแบบของรูปภาพแลว้ถดัมาคือการก าหนดลกัษณะของกรอบรูปภาพ  ดงัน้ี 

 

 

 คลิกเลือกรูปแบบรูปภาพในหัวขอ้ เค้าโครงรูปภาพ 

  คลิกเลือกรูปแบบของกรอบในหัวขอ้ รูปร่างกรอบ 
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หวัขอ้ถดัมาคอืการก าหนดชุดรูปแบบของอลับั้มที่โปรแกรมมีมาให ้ ดงัน้ี  

 

 

 

จากนั้นโปรแกรมจะท าการเปิดชุดรูปแบบต่างๆที่มี ใหเ้ราเลือก   ดงัน้ี 

 

 

 

 

 

  คลิกท่ีปุ่ม เรียกดู  เพ่ือเลือกชุดรูปแบบของอลับั้ม  

  คลิกเลือกชุดรูปแบบท่ีตอ้งการ  

  คลิกท่ีปุ่ม เลือก 
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เม่ือก าหนดค่าต่างๆเสร็จแลว้  ขั้นสุดทา้ยก็คือการสร้างอลับั้มรูปขึ้นมา  โดย 

 

 

 

เม่ือสร้างอลับั้มเสร็จแลว้จะไดง้านน าเสนอที่เป็นรูปภาพในมุมมองปกติ  ดงัน้ี 

 

 

 

 

 

  คลิกท่ีปุ่ม สร้าง 
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การแก้ไขข้อความบนงานน าเสนอ 

เม่ือเราสร้างอลับั้มรูปขึ้นมาแลว้  หนา้แรกของอลับั้มรูปจะมีขอ้ความเร่ิมตน้มาให ้ซ่ึงหากเราไม่
ตอ้งการขอ้ความที่โปรแกรมสร้างให ้ก็สามารถเปล่ียนแปลงได ้โดยมีขั้นตอนดงัน้ี 

 

 

 
 

 

 

 

 

  คลิกท่ีขอ้ความท่ีตอ้งการเปล่ียนแปลง  ให้เกิดเคอร์เซอร์ จากนั้นให้พิมพข์อ้ความใหม่ลงไป 

  สามารถยา้ยต าแหน่งของขอ้ความได ้โดยการคลิกท่ีกล่องขอ้ความให้เมาส์เปล่ียนเป็นรูปสีเหล่ียมกากบาท  
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เม่ือท าการเปล่ียนขอ้ความ  เปล่ียนลกัษณะตวัอกัษร  และต าแหน่งของขอ้ความแลว้จะได ้ ดงัน้ี 

 

 

การแก้ไขอลับั้มรูป 

เม่ือสร้างอลับั้มรูปเสร็จแลว้ อยากจะกลบัไปแกไ้ขหรือปรับแต่งส่วนต่างๆใหม่   สามารถท าไดด้งัน้ี  

 

 

 

 

 

จากนั้นจะปรากฏไดอะลอ็กบอ็กซ์ของการแกไ้ขอลับั้มรูปขึ้นมาให ้ ซ่ึงจะเหมือนกบัตอนสร้างอลับั้มรูปใหม่

ในตอนแรก   และใหท้  าการเปล่ียนแปลงค่าต่างๆตามความพอใจ     ดงัน้ี 

 คลิกท่ีแทบ็  แทรก  คลิกท่ี  อัลบั้มรูป 

 คลิกท่ีค าสั่ง  แก้ไขอัลบั้มรูป 
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เม่ือคลิกที่ปุ่ มปรับปรุงแลว้  โปรแกรมก็จะเปล่ียนแปลงค่าต่างๆของอลับั้มใหต้ามที่เราก าหนด 

            การแทรกเสียงรูปแบบต่าง ๆ และการจัดการเสียงบนสไลด์ 

การสร้างงานน าเสนอนั้นจะเลือกแทรกลงในสไลดไ์ด ้3 แบบ คือ ไฟลเ์สียงจากเคร่ืองใชง้าน แทรก

ไฟล์เสียงออนไลน์ และบนัทึกเสียงลงไปโดยไฟล์เสียงที่แทรกนั้นอาจจะเป็นไฟล์เสียง (Sound) ทัว่ไป

นามสกุล .wav ไฟลเ์สียงแบบ .mp3 เช่น เพลง (Music) เป็นตน้ 

การแทรกไฟล์เสียงจากแหล่งต่างๆ 

          ผูเ้รียนสามารถเพิ่มเสียงจากแฟ้มในเคร่ืองคอมพิวเตอร์  หรือ  Microsoft Clip Organizer  รวมทั้ ง
บนัทึกเสียงของผูเ้รียนเองเพิ่มลงในงานน าเสนอหรือ ใชเ้พลงจากซีดีก็ได ้   ซ่ึงรูปแบบของการแทรกเสียง

ไดแ้ก่ 

   แทรกไฟล์เสียงส่วนตัวลงสไลด์ 

การแทรกเสียงแบบน้ี เป็นแบบที่ผูใ้ชง้านทัว่ไปจะนิยมใชก้นัมาก  โดยเป็นการแทรกไฟลเ์สียงที่มีอยู ่

แลว้ในเคร่ืองคอมพวิเตอร์ เขา้มาในสไลดข์องโปรแกรม PowerPoint  ซ่ึงมีขั้นตอนดงัน้ี 

 เม่ือท าการเปล่ียนแปลงค่าต่างๆแลว้ ให้คลิกท่ีปุ่ม อัปเดต 

http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HA012303051054&ns=POWERPNT&lcid=1054&CTT=3&Origin=HA012303101054#2
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จากนั้นจะปรากฏไดอะลอ็กบอ็กซ์ของการแทรกเสียงขึ้นมา เพือ่ใหเ้ลือกไฟลเ์สียง  ดงัน้ี 

 

 

 

 

 คลิกท่ีแทบ็  แทรก 

 คลิกท่ี  เสียง  จากนั้นคลิกเลือกท่ีค าสั่ง เสียงบนพีซีของฉัน 

 เลือกต าแหน่งท่ีเก็บไฟลเ์สียง 

 เลือกไฟลเ์สียงท่ีตอ้งการ 

 คลิกปุ่ม แทรก 
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เม่ือคลิกที่ปุ่ ม  แทรก  เพือ่แทรกเสียงแลว้ โปรแกรมจะแสดงไอคอน       และแทบ็บาร์ทางดา้นลา้ง  

 

 

 

 

คลิกปุ่ ม              เพือ่ทดสอบฟังเพลง หรือคลิกปุ่ ม               เพือ่หยดุไฟลเ์สียงชัว่คราว 

                                               แทบ็บาร์แสดงช่วงเวลาของไฟล ์สามารถใชเ้มาส์เล่ือนไปยงัต าแหน่งที่ ตอ้งการฟัง
เพลง แลว้คลิกปุ่ ม                      

            กระโดดยอ้นกลบัไป 0.25 วนิาที หรือ            กระโดดไปที่ 0.25 วนิาที แสดงช่วงเวลาในขณะเล่น

เพลง 

           ควบคุมระดบัความดงัของไฟลเ์สียงเม่ือคลิกที่ไอคอนแสดง             เพือ่ใหเ้ล่ือนปรับระดบัเสียง 

 

 

 

 

 

   แทรกไฟล์เสียงออนไลน์ (Online Audio) 

Online Audio คือการน าไฟล์เสียงจาก Office.com Clip Art มาใช้ในงานน าเสนอ โดยที่คุณต้อง

เช่ือมต่อกบัอินเทอร์เน็ตก่อน แลว้คลิกปุ่ ม เสียง > เสียงออนไลน์   เพือ่เลือกไฟลเ์สียงที่จะใชง้านดงัภาพ 

 รูปแบบการเล่นของเสียง 

 

 ข้อสังเกต  ผู้เรียนสามารถแทรกไฟล์เสียงเพลงจากแผ่นซีดีได้ โดยท าการใส่แผ่นซีดีลงใน
เคร่ืองอ่าน และเลือกต าแหน่งที่เก็บ เสียงเพลงไปที่ไดร์ฟซีดีรอมแทนไดร์ฟที่อยู่ในเค รื่อง
คอมพิวเตอร์น่ันเอง 
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   แทรกไฟล์ อดัเสียงบรรยายลงในสไลด์ 

เน้ือหาของการสร้างงานพรีเซนเตชนัอีกแบบหน่ึงที่มกัใชก้นัคือ การใส่เสียงบรรยายลงไปในสไลด์
เพื่ออธิบายเน้ือเร่ือง ใชเ้พื่อการน าเสนอแบบอตัโนมติัแบบไม่มีผูค้วบคุม หรือเวลาที่ตอ้งการฉายสไลดโ์ชว์

ในงานต่าง ๆ โดยสามารถอดัเสียงลงไปในสไลดแ์ต่ละแผน่เพือ่เล่าเร่ืองแทนได ้

 

         

 คลิกท่ี  เสียง  จากนั้นคลิกเลือกท่ี บันทกึเสียง

 ตั้งช่ือไฟลเ์สียง

กเสียง 

 

 คลิกปุ่ม Record เพ่ือเร่ิมอดัเสียง

กเสียง 

 

  คลิกหยดุการอดัเสียง

กเสียง 
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 การจดัการเสียงในสไลด์ 

เม่ือแทรกไฟลเ์สียงเขา้มาจะแสดงแทบ็เคร่ืองมือ AUDIO TOOLS  (เคร่ืองมือเสียง) ขึ้นมาใหป้รับแต่งการ

แสดงของเสียง โดยหลกั ๆ จะอยูใ่นแทบ็ การเล่น ดงัน้ี 

 

 

 

  คลิกเลือกท่ีไอคอนของเสียง   คลิกท่ีแทบ็ การเล่น ของเคร่ืองมือเสียง 

ค าสั่งบนแท็บ การเล่น จกัการเสียง 

คลิกฟังเสียงท่ีอดัได ้

ไฟลเ์สียงท่ีอดัได ้
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ซ่ึงส่วนของค าสัง่ที่ใชใ้นการจดัการเสียงจะอยูใ่นกลุ่มของ  ตัวเลือกของเสียง  ซ่ึงมีรายละเอียดดงัน้ี 

 

 ระดับเสียงการน าเสนอสไลด์ ใชส้ าหรับก าหนดระดบัความดงัของเสียงที่แทรกลงในสไลด์ โดยให้คลิกที่
ค  าสัง่ จากนั้นจะปรากฏรายการของระดบัเสียง ไดแ้ก่  เบา ,  ปานกลาง ,  ดงั  และปิดเสียง  ดงัน้ี  

 

 

 

ซ่อนระหว่างน าเสนอ  คือ ใหท้  าการซ่อนไอคอนของเสียง ซ่ึงก็คือรูปล าโพง  ในขณะที่ท  าการแสดงสไลด์
นัน่เอง โดยใหค้ลิกใหมี้เคร่ืองหมายถูกดา้นหนา้ค  าสัง่  ดงัน้ี 

 

 วนรอบจนกว่าจะส่ังหยุด   คือ   เม่ือท าการแสดงสไลดแ์ลว้  เสียงจะเล่นซ ้ าไปเร่ือยจนกวา่จะ เปล่ียนไป
สไลดถ์ดัไป  โดยที่ใหค้ลิกใหมี้เคร่ืองหมายถูกดา้นหนา้ค  าสัง่  ดงัน้ี 

 

คลิกเล่นเสียง 

สร้างจุดคัน่เสียง 

ตดัหัว-ทา้ยไฟลเ์สียง 

เฟดเสียงเขา้ 

ปรับความดงั 

เฟดเสียงออก 

ให้เร่ิมเล่นเสียงแบบใด เม่ือคลิก หรืออตัโนมติั 

ให้เล่นวนรอบจนกว่าจะคลิกหยดุ 

ให้เล่นซ ้ าเม่ือเล่นจบ 

ให้เล่นเสียงขา้มสไลด ์
ซ่อนไอคอนระหว่างเล่น 

ไม่ใชส้ไตล์ 

ให้เล่นเป็นเสียงแบค็กราวน์ 
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 จะมีปุ่ มเคร่ืองมือเพ่ือให้ก าหนดค่าเกี่ยวกับเสียงได้แก่ 

       คลิกเพือ่ฟังเสียง หรือ    คลิกเพือ่หยดุเล่นชัว่คราว 

        คลิกเพือ่แทรกบุค๊มาร์ก  หรือระบุต  าแหน่งเอาไวเ้พือ่ใชอ้า้งอิงในการตดัต่อเสียง, 

       ลบต าแหน่งบุค๊มาร์กที่สร้างขึ้น 

          คลิกเพือ่ตดัต่อไฟลเ์สียงใหส้ั้นลง 

 Fade Duration ก าหนดค่าการลด-เพิม่เสียง โดยคลิก          เสียงเร่ิม

จากค่อยไปดงั   คลิกปุ่ ม       เพือ่ก าหนดเวลาการ  Fade In,       

เสียงเร่ิมจากดงัไปค่อย  คลิกปุ่ ม        เพือ่ก าหนดเวลาการ Fade Out 

      ก าหนดการเร่ิมเล่นไฟลเ์สียง โดยปกติจะแสดงตวัเลือกเป็น 

Automatically  เล่นทนัทีเฉพาะสไลดท์ี่แทรกเสียง, On Click คลิกเมาส์เสียงจึงจะท างาน 
(เฉพาะสไลดท์ี่แทรกเสียง), Play across slides เล่นเพลงแมเ้ปล่ียนสไลด ์

การใช้งาน Bookmark 

 เราสามารถแทรก Bookmark ลงไปยงัต าแหน่งเวลาที่ตอ้งการบนไฟลค์ลิปเสียงหรือคลิปวดีิโอ เพื่อ
เป็นตวัก าหนดต าแหน่งเอาไว ้โดยต าแหน่งดงักล่าวอาจใชง้านต าแหน่งในการตดัทิ้ง เป็นตน้ 

 

 

 

 



145 
 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

  คลิกเลือกท่ีไอคอนของเสียง 

  ให้คลิกปุ่ม เล่น เพ่ือฟังเสียง 

 เม่ือถึงต าแหน่งท่ีตอ้งการ ให้คลิกปุ่ม เพิ่มทีค่ัน่   

 จะแสดงเคร่ืองหมายบุค๊มาร์ก (จุด) บนบาร์ของไฟล์

เสียง 
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ตัดไฟล์เสียงให้ส้ันลง 

 คุณสามารถตดัไฟลเ์สียงได ้เพือ่ท  าใหเ้วลาของเสียงสั้นลง โดยจะตดัไดจ้ากตน้เสียงและทา้ยเสียง
ดงัน้ี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 คลิกลากจุดตดัตน้ไฟล ์(สีเขียว ) 

ไปวางในต าแหน่งเวลาท่ีตอ้งการ 

 คลิกลากจุดตดัทา้ยไฟล ์(สีแดง ) 

ไปวางในต าแหน่งเวลาท่ีตอ้งการ 

 คลิกปุ่ม Play เล่นเพลงช่วงท่ีได ้

 คลิกปุ่ม ตกลง 

 

 หากตอ้งการลบเสยีงทีแ่ทรกลงในสไลดท์ิ้ง ใหค้ลกิไอคอนเสยีง แลว้กดปุ่ม Deleteบน

แป้นพมิพ ์กส็ามารถลบทิ้งได ้

 

 คลิกปุ่ม ตดัแต่งเสียง 
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            การแทรก และการจัดการไฟล์มัลติมีเดยีบนสไลด์ 

ในปัจจุบันส่ือการบันทึกข้อมูลมีความสามารถสูง ท าให้คุณสามารถบันทึกข้อมูลและ

ภาพเคล่ือนไหวไดด้ว้ยตนเอง ไม่วา่จะบนัทึกเสียงหรือวดีีโอคลิป คุณสามารถน าขอ้มูลมลัติมีเดียเขา้มาเสริม

เพื่อเพิ่มความชดัเจนในการน าเสนอ เช่น ใส่เสียงประกอบ เสียงเพลง เสียงบรรยาย ไฟล์วีดีโอ หรือแทรก
ไฟลมู์ฟวี ่จาก Flash เขา้มาน าเสนอได ้

 ใน PowerPoint 2013 จะน าไฟล์เสียงและไฟล์วีดีโอมาใส่ลงในสไลด์ไดด้้วยขั้นตอนง่ายๆ และมี

ค  าสัง่ใหน้ าวดีีโอจาก YouTube  มาวางในสไลดไ์ดด้ว้ย นอกจากน้ียงัปรับแต่งการท างานของขอ้มูลประเภท
น้ีไดเ้หมือนจดัการภาพที่ผา่นมาไม่วา่จะปรับสีใส่สไตล ์หรือตดัต่อภาพและเสียงไดด้ว้ย 

การน าเสนองานบางเร่ืองอาจจะมีไฟลว์ดีีโอแสดงประกอบเน้ือหาอ่ืนๆ คุณสามารถแทรกไฟลว์ดีีโอ
ลงในสไลดแ์ละปรับแต่งไดง่้าย ๆ จากค าสัง่  Video (วดีีโอ) บนแทบ็ Insert (แทรก) ดงัน้ี 

Online Video (วีดีโอแบบออนไลน์) เลือกแทรกวีดีโอออนไลน์จากอินเตอร์เน็ต, YouTube และ 

Facebook ได ้

Video on My PC (วดีีโอบนพซีีของฉนั) เลือกไฟลว์ดีีโอที่เก็บไวใ้นเคร่ือง 

  การแทรกไฟล์วีดีโอ  Video on My PC  

 

 

 

 

 

 

 

 

 คลิกท่ีแทบ็  แทรก  คลิกท่ี วดีีโอ จากนั้นคลิกเลือกท่ีค าสั่ง วดีโีอบนพีซีของฉัน    
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จากนั้นจะปรากฏไดอะลอ็กบอ็กซ์ของการแทรกภาพยนตร์ขึ้นมา เพือ่ใหเ้ลือกไฟลว์ดีีโอ  ดงัน้ี 

 

 

ประเภทของไฟล์วีดีโอที่สามารถน ามาใชง้านบนสไลด์ได ้จะเป็นไฟล์วีดีโอเพื่อทุกประเภท เช่น 

.avi, .mov, .m4v, .wmx, .wm, .qt และอ่ืนๆ ซ่ึงเป็นไฟลว์ดีีโอที่มาจากการถ่ายจากมือถือ ,กลอ้งถ่ายภาพ หรือ
กลอ้งถ่ายวดีีโอทัว่ไป 

เม่ือคลิกเลือกรูปแบบการเล่นของวดีีโอแลว้ โปรแกรมจะท าการแทรกไฟลว์ดีีโอลงในสไลดใ์หด้งัน้ี 

 

 

 

 ไฟลว์ีดีโอท่ีท าการแทรกลงในสไลด ์

 

 ข้อสังเกต  หากขนาดกรอบของไฟล์วีดีโอใหญ่ไป หรือเล็กไป ผู้ เรียนสามารถปรับขนาด และเคลื่อนย้ายของกรอบ

ของวีดีโอได้เหมือนกับรูปภาพทั่วไป  เพื่อให้พื้นที่ของการแสดงวีดีโอน้ันมีขนาด และต าแหน่งที่พอดีกับหน้าสไลด์  

 เลือกต าแหน่งท่ีเก็บไฟลภ์าพยนตร์ หรือ ไฟลว์ีดีโอ 

 เลือกเลือกไฟลว์ีดีโอท่ีตอ้งการ 

 คลิกปุ่ม แทรก 
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  การแทรกไฟล์วีดีโอออนไลน์จาก  YouTube 

 หากคุณตอ้งการแทรกไฟล์จากเวบ็ไซตด์งั อยา่ง YouTube ให้เลือกการแทรกวีดีโอแบบออนไลน์ 
(Online Video) ไดแ้ต่ตอ้งเช่ือมอินเทอร์เน็ตขณะแทรก และในขณะที่เล่นในงานน าเสนอดว้ยโดยจะเลือก

แทรกได ้2 แบบดงัน้ี 

 

 

 

 

 

 คลิกท่ีแทบ็  แทรก  คลิกท่ี  วดีโีอ  จากนั้นคลิกเลือกท่ีค าสั่ง วดีโีอแบบออนไลน์ 

  คลิกเลือก YouTube หรือคลิกไอคอน YouTube  
  กรอกข้อความคียเ์วิร์ดของวีดีโอท่ีต้องการข้นหา แล้วกดปุ่ม 

enter หรือกดปุ่ม         เช่นคน้หาค าว่า PowerPoint 2013 ก็ จะมีวีดีโอ

เร่ืองนั้น ๆ เป็นตน้ 
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  การแทรกไฟล์วีดีโอออนไลน์ One Drive 

นอกจากการน าคลิปวดีีโอจากเคร่ืองคอมพิวเตอร์ของเรามาวางบนสไลดแ์ลว้ เรายงัสามารถน าคลิป
วีดีโอที่เก็บไวบ้นส่ือออนไลน์ต่าง ๆเช่น OneDrive, Facebook และ YouTube มาวางบนสไลด์ได้อีกดว้ย 

โดยการใส่คลิปวดีีโอออนไลน์ดงัน้ี 

 

 

  คลิกเลือกวีดีโอจาก YouTube   คลิกแทรก  

วีดีโอ ท่ีแทรก 

 คลิกท่ีแทบ็  แทรก  คลิกท่ี  วดีโีอ  จากนั้นคลิกเลือกท่ีค าสั่ง วดีโีอแบบออนไลน์ 
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 คลิกท่ี OneDrive 

 เลือกโฟลเดอร์ และคลิป

วีดีโอท่ีตอ้งการ  

 คลิก แทรก 

รอโปรแกรมท าการโหลดวีดีโอ 

คลิปวีดีโอท่ีเราเลือกจะปรากฏอยูบ่นสไลด์ 
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 การจัดรูปแบบภาพและกรอบของวดีีโอ 

 ภาพวดีีโอสามารถจดัรูปแบบภาพได ้เช่น ปรับแสงใหส้วา่งหรือมืด, ปรับสีภาพใหเ้ป็นโทนสีต่าง ๆ 
หรือจะเลือกปรับแต่งกรอบแสดงภาพดว้ย Video Styles ให้มีเงา, การสะทอ้น หรือหมุนแบบ 3 มิติเหมือน

การจดัรูปแบบรูปภาพที่ผา่นมา โดยเลือกค าสัง่จากแทบ็ FORMAT ของ VIDEO TOOLS ไดด้งัน้ี 

เลือกสไตล์พื้นที่แสดงวีดีโอ (Video Styles) 

 

 

 

 

 

 

 

เปลี่ยนพื้นที่แสดงภาพวีดีโอ (Video Shape) 

 พื้นที่การแสดงภาพวดีีโอปกติจะเป็นรูปส่ีเหล่ียม หรือพื้นที่รูปแบบสไตลท์ี่คุณเลือก แต่คุณสามารถ
เลือกใหแ้สดงให้รูปร่างหรือรูปทรงอ่ืนๆ ไดโ้ดยเลือกจากปุ่ ม รูปร่างวดีีโอ Video Shape ดงัภาพ 

 

 คลิกท่ีภาพวีดีโอ 

 คลิกท่ีภาพวีดีโอสไตลจ์าก

รูปแบบส าเร็จ บนแท็บ เคร่ืองมอื

วดีีโอ เลือก รูปแบบ 

หรือก าหนดรูปแบบต่าง ๆ เอง 

 คลิกท่ีภาพวีดีโอ 

 คลิกปุ่ม รูปร่างวดีีโอ 

แลว้เลือกรูปทรงท่ีจะแสดง 

ตวัอยา่งกรอบวีดีโอท่ีเลือก 
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เลือกสีเส้นขอบวีดีโอ (Video Border) 

 การเลือกเส้นขอบส าหรับพื้นที่การแสดงภาพได ้ เพื่อเน้นการแสดงผลวีดีโอได้เด่นชัดขึ้นในการ
น าเสนอ เช่น ใส่ขอบให้หนาเหมือนขอบจอทีวี เป็นตน้ โดยเลือกไดจ้ากปุ่ ม Video Border (เส้นขอบวดีีโอ) 

แลว้เลือกสี, ขนาดหรือลกัษณะของเสน้ไดเ้หมือนการจดัรูปแบบรูปภาพจากบทที่ผา่นมา 

 

เลือกเอฟเฟ็กต์  วีดีโอ (Video Effects) 

 กรอบพื้นที่ของวดีีโอนอกจากก าหนดเสน้ขอบไดแ้ลว้ คุณสามารถใส่เอฟเฟ็กต ์ ได ้เหมือนใส่เอฟ
เฟ็กต ์ รูปภาพ เช่น ใส่เงา, เงา, สะทอ้น, ยกนูน หรือหมุนกรอบใหแ้สดงแบบ 3 มิติได ้โดยคลิกปุ่ ม Video 

Effects แลว้เลือกรูปแบบเอฟเฟ็กต ์ ที่ตอ้งการได ้

 

 

 คลิกปุ่ม เส้นขอบวดีีโอ 

แลว้เลือกรูปทรงท่ีจะแสดง 

 คลิกท่ีภาพวีดีโอ ตวัอยา่งสีกรอบวีดีโอท่ีเลือก 

 คลิกท่ีภาพวีดีโอ 

 คลิกปุ่ม เอฟเฟ็กต์วดีีโอ 

แลว้เลือกรูปทรงท่ีจะแสดง 

ตวัอยา่งเส้นขอบวีดีโอท่ี

เลือกใส่เอฟเฟ็กต ์
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แก้ไขสีภาพวีดีโอ (Corrections) 

 ภาพวดีีโอสามารถจดัรูปแบบภาพได ้เช่น ปรับภาพใหส้วา่งหรือคมชดัขึ้น โดยจะเลือกไดจ้ากปุ่ ม 
Corrections (การแกไ้ข) แลว้เลือกค่าความสวา่ง/ความคมชดัจากรายการที่มี 

 

 

เปลี่ยนสีภาพวีดีโอ (Color) 

 การเปล่ียนสีภาพวีดีโอคือ การปรับสีภาพใหเ้ป็นโทนสีต่าง ๆ  เหมือนการยอ้มสีภาพให้ออกมาเป็น

โทนสีตามความตอ้งการเช่น ตอ้งการให้เป็นภาพวีดีโอเก่า ๆ  ก็เลือกเป็นสีขาวด า หรือสีซีเปียน ้ าตาลอ่อน ๆ  

ไดโ้ดยคลิกเลือกจากปุ่ ม Color (สี) แลว้คลิกเลือกสีที่ตอ้งการได ้หรือคลิกที่ More Variations เพือ่เลือกสีอ่ืน
ดว้ยตนเอง 

 

 

 คลิกท่ีภาพวีดีโอ 

 คลิกปุ่ม การแก้ไข แลว้เลือกความสวา่ง/ความคมชดัจากตวัอยา่ง 

ตวัอยา่งสีวีดีโอท่ีเลือก 

 คลิกท่ีภาพวีดีโอ 

ตวัอยา่งวีดีโอท่ีเลือก 

 คลิกปุ่ม สี แลว้เลือกเปล่ียนสี 
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การยกเลิกการจัดรูปแบบวีดีโอ (Reset Video) 

 การจดัรูปแบบวีดีโอ เช่น ปรับสี ใส่กรอบ หรือใส่เอฟเฟ็กต ์หากไม่ตอ้งการใชง้านก็ยกเลิกออกได ้
โดยคลิกปุ่ ม Reset Design (ตั้งค่าการออกแบบใหม่) ซ่ึงจะเลือกได ้2 แบบ คือ 

Reset Design (ตั้งค่าการออกแบบใหม่) ยกเลิกรูปแบบทั้งหมดแลว้กลบัไปใชค้่าเร่ิมตน้คร้ังแรก 

Reset Design & Size (ตั้งค่าการออกแบบและขนาดใหม่) ยกเลิกรูปแบบและการปรับขนาดวดีีโอดว้ย 

 

 

ลบวีดีโอ (Delete Video) 

        ไฟลว์ดีีโอที่ใส่ลงในสไลดแ์ลว้ หากไม่ตอ้งการใชง้านก็ลบออกไปไดเ้หมือนการลบรูปภาพทัว่ไป โดย

คลิกเลือกพื้นที่ของวดีีโอแลว้กดปุ่ ม Delete ที่แป้นพมิพ ์

 การจัดการไฟล์วีดีโอในสไลด์ 

เม่ือแทรกวดีีโอลงในสไลดไ์ดแ้ลว้  ยงัสามารถก าหนดรูปแบบการเล่นของวดีีโอขณะฉายสไลด ์ เพือ่

ช่วยใหง้านน าเสนอดูน่าสนใจยิง่ขึ้น   ซ่ึงมีวธีิการก าหนดดงัน้ี 

 

 

 

  คลิกเลือกท่ีไฟลว์ีดีโอ 

 คลิกท่ีภาพวีดีโอ 

 คลิกปุ่ม ต้ังค่าการออกแบบใหม่ บนแท็บ เคร่ืองมอืวีดีโอ รูปแบบ 
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ซ่ึงส่วนของค าสัง่ที่ใชใ้นการจดัการเสียงจะอยูใ่นกลุ่มของ  ตัวเลือกของเสียง  ซ่ึงมีรายละเอียดดงัน้ี 

 

1. ระดับเสียงการน าเสนอสไลด์  ใชส้ าหรับก าหนดระดบัความดงัของเสียงที่แทรกลงในสไลด ์โดยใหค้ลิกที่

ค  าสัง่ จากนั้นจะปรากฏรายการของระดบัเสียง ไดแ้ก่  เบา ,  ปานกลาง ,  ดงั  และ ปิดเสียง  ดงัน้ี  

  

 

2. ซ่อนขณะที่ไม่มีการแล่น คือ   ซ่อนในที่ในขณะที่ไม่ไดเ้ล่น 

 

3. วนรอบจนกว่าจะส่ังหยุด    คือ  เม่ือท าการแสดงสไลด์แล้ว  เสียงจะเล่นซ ้ าไปเ ร่ือยจนกว่าจะ 
 เปล่ียนไปสไลดถ์ดัไป  โดยที่ใหค้ลิกใหมี้เคร่ืองหมายถูกดา้นหนา้ค  าสัง่  ดงัน้ี 

 

4. จะมีปุ่ มเคร่ืองมือเพ่ือให้ก าหนดค่าเกีย่วกับวิดีโอ ได้แก่ 

        คลิกเพือ่ดูวดีิโอ หรือ    คลิกเพือ่หยดุเล่นชัว่คราว 

  คลิกท่ีแทบ็ การเล่น ของเคร่ืองมือวีดีโอ 
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   คลิกเพือ่แทรกบุค๊มาร์ก หรือระบุต  าแหน่งเอาไวเ้พือ่ใชอ้า้งอิงในการตดัต่อไฟลว์ดีิโอ,   

  ลบต าแหน่งบุค๊มาร์กที่สร้างขึ้น 

        คลิกเพือ่ตดัต่อไฟลว์ดีิโอใหส้ั้นลง 
 Fade Duration ก าหนดค่าการลด-เพิม่ของการปรากฏของไฟลว์ดีิโอ โดยคลิก   

        วดีิโอเร่ิมจะค่อยๆ ปรากฏขึ้น   คลิกปุ่ ม       เพือ่

ก าหนดเวลาการ  Fade In,       วดีิโอเร่ิมจะค่อยๆ หายไป  คลิก

ปุ่ ม    เพือ่ก าหนดเวลาการ Fade Out 

      ก าหนดการเร่ิมเล่นไฟลว์ดีิโอ โดยปกติจะแสดงตวัเลือกเป็น 
อัตโนมัติ  เล่นทนัทีเฉพาะสไลดท์ี่แทรกเสียง, เม่ือคลิก คลิกเมาส์เสียงจึงจะท างาน (เฉพาะ
สไลดท์ี่แทรกเสียง), Play across slides เล่นเพลงแมเ้ปล่ียนสไลด ์

ตัดวิดีโอให้ส้ันลง (Trim Video) 
                หากไฟลว์ดีีโอที่น ามาใชน้ั้นมีความยาวมากเกินไปคุณอาจใชค้  าสัง่ Trim Video (ตดัแต่งวดีีโอ) ตัด
ส่วนที่ไม่ตอ้งการออกไดโ้ดยจะตดัไดท้ี่ตน้ไฟลแ์ละทา้ยไฟลเ์ท่านั้น เพือ่ท  าใหว้ดีีโอนั้นสั้นลงดงัน้ี 

 

 

 

 

 

  คลิกเลือกท่ีไฟลว์ีดีโอ 

  คลิกเลือกแทบ็ เคร่ืองมอืวีดีโอ เลือก การเล่น   คลิกปุ่ ม ตดัแต่งวดีีโอ 
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หากตอ้งการยกเลิกการตดัหรือก าหนเขอบเขตใหม่ใหค้ลิกปุ่ ม Trim Video (ตดัแต่งวดีีโอ) อีกคร้ัง
เพือ่ปรับขอบเขตเวลาใหม่วดีีโอใหม่ 

เวลาเร่ิม 

คลิกเล่นหรือเล่ือนเฟรม 

เวลาจบ 

คลิกลากจุดตดัตน้ไฟล(์สี

เขียว) ไปวางในต าแหน่ง

เวลาท่ีตอ้งการ โดยดูจาก

ภาพวีดีโอท่ีเห็น 

คลิกลากจุดตดัทา้ยไฟล(์สี

เขียว) ไปวางในต าแหน่งเวลา

ท่ีตอ้งการ  

คลิกปุ่ม Play เล่นวีดีโอดูก่อนว่า

ตรงต าแหน่งท่ีตอ้งการหรือไม่  
คลิกปุ่ม ตกลง  
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       การสร้างและแก้ไขปรับแต่งอกัษรศิลป์ 

        เราสามารถสร้างขอ้ความใหเ้ป็นอกัษรศิลป์ในรูปแบบต่าง ๆ ที่โปรแกรมมีมาให ้  และท าการปรับแต่ง

ค่าต่างๆของอกัษรศิลป์ใหมี้รูปแบบอ่ืนๆ   ที่น่าสนใจยิง่ขึ้น ซ่ึงขั้นตอนการสร้างอกัษรศิลป์  และการ
ปรับแต่งอกัษรศิลป์มีวธีิการดงัน้ี 

  การสร้างอกัษรศิลป์     มีวธีิดงัน้ี   

 

    

 
 

จากนั้นจะปรากฏรูปแบบต่างๆของอกัษรศิลป์ ทีโ่ปรแกรมมีใหข้ึ้นมา   ดงัน้ี 

 

ซ่ึงเม่ือคลิกแลว้โปรแกรมจะปรากฏกล่องขอ้ความของอกัษรศิลป์ขึ้นมาให ้ ดงัน้ี 

 
 

  คลิกท่ีรูปแบบท่ีตอ้งการ 

  ปรากฏกล่องขอ้ความของอกัษรศิลป์ 

  คลิกท่ีแทบ็  แทรก   คลิกท่ีค าสั่ง  อักษรศิลป์ 

เร่ือง   การสร้างอกัษรศิลป์ แผนผังองค์กร และแผนภูมิ 
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ใหท้  าการพมิพข์อ้ความที่ตอ้งการไดเ้ลย   ซ่ึงเม่ือเสร็จแลว้ก็จะไดข้อ้ความตามรูปแบบที่เลือก  ดงัน้ี 

 

 

 

  การแก้ไขข้อความของอกัษรศิลป์      

เม่ือสร้างอกัษรศิลป์ขึ้นมาแลว้ และตอ้งการจะแกไ้ขขอ้ความใหม่  มีวธีิการดงัน้ี   
 

 
จากนั้นใหพ้มิพข์อ้ความเพิม่เติมลงไป  หรือท าการลบขอ้ความทีไ่ม่ตอ้งการออก ไดเ้หมือนกบัการพมิพ์
ขอ้ความทัว่ๆไป  ซ่ึงเม่ือท าการแกไ้ขแลว้ก็จะได ้ ดงัน้ี 

 

 

 

  การปรับแต่งข้อความของอกัษรศิลป์      
ในกรณีที่ไม่ชอบรูปแบบอกัษรศิลป์ที่โปรแกรมมีให ้  หรืออยากจะเปล่ียนแปลงเพียงรูปแบบบางอยา่ง

ของอกัษรศิลป์   เพื่อให้สีหรือลกัษณะของอกัษรศิลป์ตรงตามความตอ้งการ  โดยวิธีการปรับแต่งลกัษณะ

ของอกัษรศิลป์มีขั้นตอนดงัน้ี 

  พิมพข์อ้ความท่ีตอ้งการลงไป 

  คลิกท่ีต าแหน่งของอกัษรศิลป์ ให้มีเคอร์เซอร์กระพริบข้ึนมา 

  ท าการแกไ้ขขอ้ความใหม่ลงไป 
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จะปรากกฎกลุ่มค าสัง่ ลักษณะอักษรศิลป์  ขึ้นมา   ซ่ึงรายละเอียดของค าสัง่ยอ่ยในกลุ่มน้ี   มีดงัน้ี 

 

ลักษณะด่วน คือ  อักษรศิลป์รูปแบบอ่ืนๆ   เช่น เม่ือ สร้างอักษรศิลป์ขึ้นมาแลว้ แต่อยากเปล่ียน
รูปแบบ เป็นรูปแบบอ่ืนๆที่โปรแกรมมีให้ ก็ให้คลิกที่รูปแบบที่ตอ้งการไดเ้ลย ขอ้ความก็จะเปล่ียนไปตาม

รูปแบบใหม่ที่เลือก  ซ่ึงหากตอ้งการดูรูปแบบอ่ืนๆ ใหใ้ชเ้มาส์คลิกที่ลูกศรดา้นขา้งเพือ่เล่ือนขึ้น หรือลง 

   คือ  การใส่สี หรือเปล่ียนสีใหก้บัตวัอกัษรศิลป์ 

 

   คือ   การใส่สี หรือเปล่ียนสีและลกัษณะของเสน้ตวัอกัษรศิลป์ 

 

 คือ  การใส่ลกัษณะพิเศษต่างๆให้กบัอกัษรศิลป์ ซ่ึงประกอบไปดว้ยการใส่เงา   การ
สะทอ้น   เรืองแสง  ยกนูน  การหมุนสามมิติ   และการแปลง โดยที่สามารถเลือกรูปแบบต่างๆได ้โดยการ

น าเมาส์ไปคลิกที่รูปแบบที่ตอ้งการ 

หากต้องการเน้นรูปแบบและสีสันของข้อความให้ดูน่าสนใจก็เลือกรูปแบบข้อความแบบ  

WordArt ได ้ซ่ึงจะมีแบบขอ้ความและเอฟเฟ็กต์ให้เลือกหลายแบบ (สีของขอ้ความจะเป็นไปตามชุดสีของ 

Theme Colors) 

 

 

 

 

  คลิกท่ีแทบ็  รูปแบบ  ของเคร่ืองมือการวาด 
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การเติมสีข้อความแบบเลือกสีเติมเพิ่มเติม 

 

 

 

 

 

 

 

 

การเติมสีข้อความแบบหลอดดูดสี 

 

 

 

 

 

 คลิกปุ่ม สีเติมข้อความ  

  เลือกใส่สีแบบอ่ืนๆ คลิก สีเติมเพิ่มเติม  

  เลือกสีท่ีตอ้งการ  

 คลิก ตกลง 

 ท าการเลือกขอ้ความ โดยคลิกกรอบ

ขอ้ความให้เป็นเส้นทึบ  

 ท าการเลือกขอ้ความ โดยคลิกกรอบ

ขอ้ความให้เป็นเส้นทึบ  
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 คลิกปุ่ม สีเติมข้อความ  

  คลิกเลือก หลอดดดูสี  

  ให้น าหลอดดูดสี  ไปดูดสีภาพท่ีมีสีท่ีเรา

ตอ้งการคลิกเลือก จะปรากฏ กรอบสีท่ีเราเลือก 

สีขอ้ความจะเปล่ียนเป็นสีท่ีเราเลือก  
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การเติมสีข้อความแบบรูปภาพ 

 

 

 

 

จากนั้นจะปรากฏหนา้ต่าง ไดอะลอ็กบลอ็กซ์ ใหเ้ลือกรูปภาพที่จะมาเติมสีใหก้บัขอ้ความ 

 

 

 

 

 ท าการเลือกขอ้ความ โดยคลิกกรอบ

ขอ้ความให้เป็นเส้นทึบ  

 คลิกปุ่ม สีเติมข้อความ  

  คลิกเลือก รูปภาพ  

  คน้หาภาพท่ีเราจะน ามาท าสีพ้ืนหลงั  

  คลิกเลือกภาพ ท่ีตอ้งการ 

  คลิก แทรก 
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จะไดข้อ้ความตามรูปภาพที่เลือก 

 

การเติมสีข้อความแบบไล่ระดับสี 

 

 

  

 

 

 

 

 คลิกปุ่ม สีเติมข้อความ  

 ท าการเลือกขอ้ความ โดยคลิกกรอบ

ขอ้ความให้เป็นเส้นทึบ  

 

  คลิกเลือก ไล่ระดับสี  

  เลือกรูปแบบ ไล่

ระดับสี  ท่ีตอ้งการ 

จะไดสี้ขอ้ความท่ีมีการไล่ระดบัสี 
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การเติมสีข้อความแบบพื้นผิว 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 คลิกปุ่ม สีเติมข้อความ  

 

  คลิกเลือก พื้นผิว  

 ท าการเลือกขอ้ความ โดยคลิกกรอบ

ขอ้ความให้เป็นเส้นทึบ  

  เลือกแบบของ พ้ืนผวิ 

จะไดสี้ขอ้ความตามพ้ืนผวิท่ีเลือก 
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การเติมสีของเส้นกรอบข้อความแบบเลือกสีต่างๆ 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 คลิกปุ่ม เส้นกรอบข้อความ  

  คลิก สีกรอบเพิ่มเติม  

  เลือกสีท่ีตอ้งการ  

 คลิก ตกลง 

 ท าการเลือกขอ้ความ โดยคลิกกรอบ

ขอ้ความให้เป็นเส้นทึบ  

จะไดสี้กรอบขอ้ความตามสีที่เลือก 
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การเติมสีของเส้นกรอบข้อความแบบหลอดดูดสี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 คลิกปุ่ม เส้นกรอบข้อความ 

 ท าการเลือกขอ้ความ โดยคลิกกรอบ

ขอ้ความให้เป็นเส้นทึบ  

  คลิกเลือก หลอดดดูสี  

  ให้น าหลอดดูดสี  ไปดูดสีภาพท่ีมีสีท่ีเรา

ตอ้งการคลิกเลือก จะปรากฏ กรอบสีท่ีเราเลือก 

สีกรอบขอ้ความจะเปล่ียนเป็นสีท่ีเราเลือก  
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การเพิ่มความหนาบางของเส้นกรอบข้อความ 

 

 

 

 
 

การเปลี่ยนรูปแบบของเส้นกรอบข้อความให้เป็นเส้นปะ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ท าการเลือกขอ้ความ โดยคลิกกรอบ

ขอ้ความให้เป็นเส้นทึบ  

 คลิกปุ่ม เส้นกรอบข้อความ 

  คลิกเลือก น ้าหนัก แลว้เลือก

ความหนาบางของเส้น 

 คลิกปุ่ม เส้นกรอบข้อความ 

 ท าการเลือกขอ้ความ โดยคลิกกรอบ

ขอ้ความให้เป็นเส้นทึบ  

 

  คลิกเลือก เส้นปะ  แลว้เลือก

รูปแบบเส้นปะ 
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การใส่เอฟเฟ็กต์ข้อความ 

 

 

 

 
 

 

 

การสร้าง และปรับแต่งแผนผงัองค์กร  (SmartArt) 
SmartArt หรือ Diagram (ไดอะแกรม) เป็นการน าเสนอขอ้มูลและความคิดออกเป็นแผนภาพกราฟิก

ที่มีล  าดับหรือขั้นตอนชัดเจนและเขา้ใจง่ายมากขึ้ นเหมาะส าหรับการน าเสนอข้อมูลที่เป็นล าดับ เช่น
กระบวนการท างานที่จะมีล าดบั 1, 2, 3,... ก็แสดงออกมาเป็นกราฟิกแทนได ้หรือการแสดงแนวคิดหลาย ๆ  
อยา่งที่ผสมผสานกนัใหอ้อกมาเป็นผลลพัธเ์ป้าหมายหลกั เป็นตน้ 

ใน PowerPoint 2013 จะสร้าง SmartArt ได้ด้วยขั้นตอนง่าย ๆ และน ามาตกแต่งกราฟิกของ 

SmartArt ไดอ้ยา่งสวยงามแบบมืออาชีพ นอกจากน้ีการน าไปพรีเซนตก์็สามารถก าหนดภาพเคล่ือนไหวได้
อยา่งน่าสนใจอีกดว้ย รายละเอียดการสร้างและจดัรูแบบ SmartArt มีดงัน้ี 

 ท าการเลือกขอ้ความ โดยคลิกกรอบ

ขอ้ความให้เป็นเส้นทึบ  

 คลิกเลือก เอฟเฟ็กต์ข้อความ 

  คลิกเลือก รูปแบบเอฟเฟ็กตท่ี์

เราตอ้งการ 

ขอ้ความใส่เอฟเฟ็กต ์



171 
 

   การสร้างแผนผงัองค์กร  (SmartArt)   มีวิธีดงัน้ี   

 

 

 

 

 

 

เม่ือคลิกแลว้ จะปรากฏไดอะล็อคบล็อซ์ เพือ่เลือกรูปแบบของ SmartArt ขึ้นมาให ้ ดงัน้ี 

 

 

 

 

เม่ือคลิกปุ่ ม ตกลง แลว้ จะปรากฏรูปแบบของผงัองคก์รที่เลือกไว ้ ขึ้นมาบนหนา้สไลด ์  ดงัน้ี 

 

 

 

 คลิกเลือกรูปแบบสมาร์ทอาร์ตท่ีตอ้งการ  คลิกท่ีปุ่ม ตกลง 

 คลิกเลือกท่ีแทบ็  แทรก 

 คลิกท่ีค าสั่ง  SmartArt 
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            เม่ือพมิพข์อ้ความเสร็จแลว้ใหน้ าเมาส์มาคลิกที่ดา้นนอกของสมาร์ทอาร์ตหน่ึงคร้ัง ก็จะไดแ้ผนผงัที่

ใส่ขอ้ความเรียบร้อยแลว้ 

ประเภทของเค้าโครง SmartArt 

SmartArt จะมีเคา้โครงใหเ้ลือกน าเสนอไดต้ามความเหมาะสมกบัส่ิงที่ตอ้งการแสดงเป็นแผนภาพ

แยกไดด้งัน้ี 

1.รายการ (List)  แสดงกลุ่มขอ้มูลที่เป็นล าดบัและไม่เป็นล าดบัโดยการจดักลุ่มและกลุ่มรายการยอ่ย

ของขอ้มูล ที่อาจจะเป็นไปตามกระบวนการ จะใส่ไดท้ั้งขอ้ความและรูปแบบตามประเภทที่เลือก 

 

2.กระบวนการ (Process) แสดงความคืบหนา้ของกระบวนการท างานที่เป็นไปตามทิศทาง เช่น ตาม

เสน้เวลาตามล าดบัในงาน กระบวนการที่ไปยงัผลลพัธ ์จะมีทั้งรายการขอ้มูลแบบหวัขอ้ยอ่ย ทั้งแบบที่มีการ

โตต้อบและมีความสมัพนัธร์ะหวา่งกลุ่มขอ้มูล 
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3. วงกลม (Cycle) แสดงขอ้มูลตามล าดับหรือขั้นตอนงานในเหตุการณ์ในแนววงกลม ใช้แสดง

ความสมัพนัธต่์อความคิดหลกัในรูปแบบวงกลม บางประเภทสามารถแสดงขอ้ความระดบั 1 และระดบั 2 ที่
มีความสมัพนัธก์บัวงกลมเป็นรูปทรงที่อยูล่อ้มรอบได ้

 

4.ล าดับช้ัน(Hierarchy) แสดงความสัมพนัธ์แบบล าดบัชั้น มีทั้งแบบล าดบัชั้น มีทั้งแบบจากบนลง

ล่าง หรือแบบล าดบัชั้น จะใชก้บักลุ่มหรือรายการขอ้มูลหลายแบบ เช่น การแสดงขอ้มูลแบบล าดบัชั้นแบบ

แผนองคก์ร เป็นตน้ 
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5.ความสัมพันธ์ (Relationship) เปรียบเทียบหรือแสดงความสัมพนัธ์ระหว่างความคิดหรือแนวคิด

แบบต่างๆ เช่นแนวคิดที่ตรงขา้มกนั ความคิดที่มีความสมัพนัธเ์หล่ือมกนั หรือแนวคิดที่เช่ือมโยงถึงกนัไปยงั
จุดศูนยก์ลางหรือเป็นวงกลม 

 

 6.เมตริกซ์ (Matrix) แสดงสมัพนัธข์องส่วนประกอบ (Components) ที่แยกประเภทออกมากบั

ส่วนประกอบทั้งหมดในแนวทาง (Quadrants) จะใชไ้ดก้บัขอ้มูลที่มีหวัขอ้ยอ่ยเพยีง 4 หวัขอ้ยอ่ย 

 

7.พีระมิด (Pyramid)ใช้แสดงความสัมพนัธ์ตามสัดส่วน ความสัมพนัธ์ที่ เช่ือมโยงถึงกัน หรือ

ความสมัพนัธต์ามล าดบั โดยแบ่งเป็นชั้นต่าง ๆ เรียงจากบนลงล่าง หรือจากล่างขึ้นไปขา้งบน โดยจะเร่ิมจาก
ฐานที่ใหญ่สุดแลว้ค่อย ๆ แคบลงตามล าดบั ซ่ึงจะเหมาะกบัขอ้ความระดบั 1 เท่านั้น 
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8.รูปภาพ (Picture) รูปแบบ SmartArt แบบใหม่ที่เพิม่เขา้มาใน PowerPoint 2013 ใชจ้ดัวางชุด

รูปภาพและใชข้อ้ความอธิบายภาพ หรือใชเ้ป็นภาพประกอบที่สมัพนัธก์นั 

 

 

  การแก้ไข ปรับแต่งสมาร์ทอาร์ต 

        หลังจากที่แทรกสมาร์ทอาร์ตลงในสไลด์แล้ว  หากตอ้งการลบ , เพิ่มกรอบขอ้ความ หรือ ท าการ
ปรับแต่งค่าต่างๆในสมาร์ทอาร์ตก็สามารถท าไดด้งัน้ี 

1.  การลบกล่องข้อความออกจากสมาร์ทอาร์ต 

ในกรณีที่รูปแบบของสมาร์ทอาร์ตที่เราเลือก มีล าดบัขั้นมาให้มากกว่าที่ตอ้งการ เราสามารถลบกล่อง

ขอ้ความนั้นทิ้งไปได ้ โดยมีขั้นตอนดงัน้ี 
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2. การเพิ่มกล่องข้อความลงในสมาร์ทอาร์ต 

ในกรณีที่รูปแบบของสมาร์ทอาร์ตที่เลือก มีล าดบัขั้นมาให้น้อยกว่าที่ตอ้งการจะสร้างก็สามารถเพิ่ม

กล่องขอ้ความลงไปในแผนผงัได ้ โดยมีขั้นตอนดงัน้ี 

 

 

 

 

 

 

 

 

  กดปุ่ม Delete     หรือ  

 Back Space  ท่ีแป้นพิมพ ์ 

 คลิกเลือกกล่องขอ้ความท่ีจะลบ 

 

 คลิกเลือกกล่องขอ้ความท่ีตอ้งการเพ่ิม 

 

จะเหลือกล่องขอ้ความ 4 อนั 
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ซ่ึงตวัเลือกของการเพิม่รูปร่าง มีรายละเอียด ดงัน้ี 

 เพิ่มรูปร่างหลังจาก หมายถึง เพิม่กล่องขอ้ความหลงักล่องที่เลือกไว ้
 เพิ่มรูปร่างก่อน หมายถึง เพิม่กล่องขอ้ความดา้นหนา้กล่องที่เลือกไว ้
 เพิ่มรูปร่างเหนือ หมายถึง เพิม่กล่องขอ้ความเหนือกล่องที่เลือกไว ้
 เพิ่มรูปร่างใต้ หมายถึง เพิม่กล่องขอ้ความใตก้ล่องที่เลือกไว ้

ซ่ึงในตวัอยา่งน้ี จะเลือกแบบ เพิม่รูปร่างหลงัจาก และเม่ือคลิกเลือกแลว้จะปรากฏกล่องขอ้ความใหม่ขึ้นมา

ให ้ดงัน้ี 

 

  

 

 

 

 สังเกตว่าจะปรากฏกล่องขอ้ความข้ึนมาใหม่ 

 คลิกเลือกแทบ็ ออกแบบ ของเคร่ืองมือ SmartArt 

 

 คลิกเลือกค าสั่ง เพิ่มรูปร่าง 
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3. การเพิ่มสีสันให้กับสมาร์ทอาร์ต 

         หลงัจากไดส้มาร์ทอาร์ตในรูปแบบที่ตอ้งการแลว้   หากตอ้งการใส่สีเพือ่เพิม่ความสวยงามก็สามารถท า
ได ้ โดยมีขั้นตอนดงัน้ี 

 

 

 

 

 

 

 

เม่ือคลิกที่ค  าสัง่ เปลี่ยนสี แลว้ จะปรากฏรูปแบบ หรือชุดสีของผงัองคก์รที่โปรแกรมมีไวใ้ห ้  ดงัน้ี    

 

 คลิกท่ีแทบ็ ออกแบบ ของเคร่ืองมือ SmartArt 

 คลิกท่ีค าสั่ง  เปลี่ยนสี  

  คลิกเลือกรูปแบบสีท่ีตอ้งการ 

 คลกิเลือกท่ีผงัองค์กรท่ีจะตกแตง่สีสนั 
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ซ่ึงเม่ือคลิกเลือกรูปแบบที่ตอ้งการแลว้  โปรแกรมก็จะเปล่ียนสีผงัองคก์รไปตามที่ไดเ้ลือกไว ้ ดงัน้ี 

 

หรือในกรณีที่ชุดรูปแบบที่โปรแกรมมีให้ไม่ตรงตามความตอ้งการ  โปรแกรมก็ยงัมีค  าสั่งอ่ืนที่ใหท้  า

การก าหนดสีของกล่องขอ้ความไดเ้องทีละกล่อง  ซ่ึงการก าหนดสีเองนั้นมีวธีิการดงัน้ี 

 

 

 

 

 

 คลิกเลือกกล่องขอ้ความท่ีตอ้งการตกแต่ง 

 คลิกท่ีแทบ็  รูปแบบ  ของเคร่ืองมือ SmartArt 
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เม่ือคลิกที่แทบ็รูปแบบแลว้ จะปรากฏกลุ่มเคร่ืองมือต่างๆขึ้นมา  ซ่ึงกลุ่มที่ใชต้กแต่งใส่สีนั้น  ไดแ้ก่ 

1. ลักษณะรูปร่าง เป็นการตกแต่งกรอบขอ้ความในแผนผงั เช่น ใส่สี ใส่ลกัษณะพเิศษต่างๆ 

 

ซ่ึงวิธีการใชง้านค าสั่งต่าง ๆ ในกลุ่มน้ีก็จะเหมือนกบัการตกแต่งรูปร่างเช่นกนั   คือให้คลิกที่ลูกศร

ด้านหลังของแต่ละค าสั่ง  จากนั้น ก็จะปรากฏตวัเลือกของค าสั่งนั้นๆขึ้นมา  ให้เราคลิกเลือกรูปแบบที่
ตอ้งการไดเ้ลย หรือใหน้ าเมาส์ไปช้ีที่รูปแบบต่างๆ กรอบขอ้ความก็จะเปล่ียนไปตามรูปแบบที่เมาส์ช้ีอยู ่และ

เม่ือไดแ้บบที่ตอ้งการแลว้ก็ใหค้ลิกเลือกที่รูปแบบนั้น 

2. ลักษณะอักษรศิลป์  เป็นการตกแต่งของขอ้ความในกรอบ  เช่น  เปล่ียนสี  ใชอ้กัษรศิลป์ หรือใส่ลกัษณะ

พเิศษต่างๆ 

 

ซ่ึงวิธีการใชง้านค าสั่งต่างในกลุ่มน้ีก็คือ  ให้คลิกที่ลูกศรดา้นหลงัของแต่ละค าสั่ง ก็จะปรากฏตวัเลือก

ของค าสั่งนั้นๆขึ้นมา  ให้คลิกเลือกลกัษณะที่ตอ้งการไดเ้ลย หรือให้น าเมาส์ไปช้ีที่รูปแบบต่างๆ ขอ้ความก็

จะเปล่ียนไปตามลกัษณะที่เมาส์ช้ีอยู ่และเม่ือไดล้กัษณะที่ตอ้งการแลว้ก็ใหค้ลิกเลือกที่ลกัษณะนั้นๆ 

ซ่ึงเม่ือท าการตกแต่งแผนผงัของเราโดยการใส่สี และ ลกัษณะพเิศษต่างๆแลว้ จะไดผ้ลลพัธด์งัน้ี 

 



181 
 

                การสร้างแผนภูมิ  (Chart) 
          

การน าเสนอขอ้มูลด้วยแผนภูมินั้น  เป็นการน าเสนอขอ้มูลในเชิงเปรียบเทียบ หรือ ขอ้มูลการ
สรุปผล หรือ ใชเ้พือ่วเิคราะห์ถึงแนวโนม้การเปล่ียนแปลงในอนาคต  ซ่ึงการน าเสนอขอ้มูลโดยแผนภูมินั้น
จะใชก้ารพิมพข์อ้มูลลงในตาราง  จากนั้นโปรแกรมจะท าการแปลงตารางไปเป็นแผนภูมิต่อไป  และเม่ือ
สร้างแผนภูมิขึ้นมาแลว้ ก็ยงัสามารถตกแต่งใหดู้สวยงามยิง่ขึ้นไดอี้กดว้ย     
 

  การแทรกแผนภูมลิงสไลด์      มีวธีิการดงัน้ี 

 

 

 

 

เม่ือคลิกแลว้ จะปรากฏไดอะล็อกบอ็กซ์ เพือ่เลือกรูปแบบของแผนภูมิ ขึ้นมาให ้ ดงัน้ี 

 

 

 คลิกเลือกท่ีแทบ็ แทรก  คลิกท่ีค าสั่ง  แผนภูม ิ

 เลือกรูปแบบของแผนภูมิท่ีตอ้งการ    คลิกท่ีปุ่ม ตกลง  
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เม่ือคลิกที่ปุ่ ม ตกลง แลว้ โปรแกรมจะท าการสร้างแผนภูมิ ขึ้นมาให้ตามรูปแบบที่เลือกไว ้พร้อมกบั

สร้างเอกสารที่เป็นไฟล ์Excel ขึ้นมาใหด้ว้ย  ดงัน้ี   

 

 

 

          ซ่ึงค่าต่างๆที่ใส่ลงในตารางโปรแกรม Excel  จะไปอยูท่ี่แผนภูมิในหนา้ของสไลด ์ ซ่ึงหากตอ้งการใส่

ขอ้มูลเพิ่มเติม หรือลบขอ้มูลบางส่วนออก ก็ให้เปล่ียนแปลงค่าที่ตารางในโปรแกรม Excel ค่าต่างๆที่ถูก
เปล่ียนแปลงจะไปอยู่ที่แผนภูมิในสไลด์ทั้งหมด ยกตวัอย่างเช่น คร้ังแรกที่สร้างแผนภูมิมาแลว้ยงัไม่ได้

เปล่ียนค่าต่างๆ จะไดแ้ผนภูมิ หรือ Chart      ดงัรูปน้ี 

 

 ใส่ขอ้มูลแผนภูมิลงไปในตารางโปรแกรม Excel 
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และขอ้มูลของแผนภูมิที่อยูใ่นตารางโปรแกรม Excel จะเป็นดงัน้ี 

 

 

        ซ่ึงหากตอ้งการเปล่ียนแปลงค่าในแผนภูมิให้เป็นขอ้มูลที่ตอ้งการจะน าเสนอ  ก็จะตอ้งมาเปล่ียนแปลง

ค่าต่างๆที่ตารางในโปรแกรม Excel  ดงัน้ี 

 

โดยเม่ือเปล่ียนแปลงค่าต่างๆในตาราง Excel แลว้ แผนภูมิในสไลดก์็จะเปล่ียนตามไปดว้ย  ดงัน้ี 

 

ซ่ึงเม่ือเราท าการแกไ้ขขอ้มูลในตาราง Excel แลว้ ใหปิ้ดหนา้ต่างโปรแกรม Excel ไดเ้ลย 

  การแก้ไขข้อมูลในแผนภูม ิ 

       หลงัจากแทรกแผนภูมิลงในเอกสารเรียบร้อยแลว้  หากตอ้งการเปล่ียนแปลง หรือ แกไ้ขขอ้มูลภายใน
แผนภูมิ     ก็จะตอ้งเขา้ไปแกไ้ขขอ้มูลในตารางของโปรแกรม Excel เหมือนกบัในตอนแรกที่สร้างแผนภูมิ  

และการเปิดตารางขอ้มูลในโปรแกรม Excel    มีวธีิการดงัน้ี 
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ซ่ึงเม่ือคลิกที่ค  าสัง่ แกไ้ขขอ้มูลแลว้ โปรแกรมจะท าการเปิดตารางขอ้มูล Excel ขึ้นมาให ้ดงัน้ี 

 

ใหท้  าการแกไ้ขเปล่ียนแปลงค่าต่างๆลงไปในตาราง  จากนั้นขอ้มูลในแผนภูมิก็จะเปล่ียนแปลงคา่

ไปตามขอ้มูลในตาราง Excel ที่เปิดขึ้นมา 

 คลิกท่ีค าสั่ง แก้ไขข้อมลู ในกลุ่มค าสั่งของขอ้มูล 

 คลิกเลือกท่ีแทบ็ ออกแบบ ของเคร่ืองมือแผนภูมิ 

 ใชเ้มาส์คลิกเลือกท่ีแผนภูมิ ให้มีกรอบส่ีเหล่ียมลอ้มรอบแผนภูมิ 

 ตารางขอ้มูลในโปรแกรม Excel จะปรากฏข้ึนมา 
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 การปรับแต่งแผนภูม ิ

1. การแก้ไขตัวอักษรในแผนภูมิ    มีวธีิปฏิบติัดงัน้ี 

 

 

 

 

 

เม่ือเปิดกลุ่มค าสั่งของแบบอกัษรขึ้นมาแลว้ ก็สามารถเปล่ียนรูปแบบของตวัอกัษรได้เหมือนกับใน

โปรแกรม Word   ซ่ึงเม่ือแกไ้ขตวัอกัษรแลว้จะไดด้งัน้ี 

 

 คลิกท่ีบริเวณตวัอกัษรท่ีตอ้งการแกไ้ข สังเกตวา่จะปรากฏกรอบลอ้มรอบตวัอกัษรท่ีเลือก 

 คลิกเลือกท่ีแทบ็ หน้าแรก   เพ่ือให้กลุ่มค าสั่งของแบบอกัษรปรากฏข้ึนมา 
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  การเปลี่ยนสีในแผนภูมิ    มีวธีิปฏิบติัดงัน้ี 

 

 

 

 

 
จากนั้นคลิกท่ีค าสั่ง เตมิสีรูปร่าง แลว้ จะปรากฏรายการของสีข้ึนมา ให้คลิกสีท่ีตอ้งการ  ดงัน้ี 

 

 คลิกเลือกส่วนของ Chart  ท่ีตอ้งการเปล่ียนสี 

 คลิกเลือกท่ีแทบ็ รูปแบบ ของเคร่ืองมือแผนภูมิ 
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และเม่ือท าการเปล่ียนสีส่วนต่างๆภายในแผนภูมิทั้งหมดแลว้  จะไดด้งัน้ี 
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       การออกแบบงานน าเสนอ 

การสร้างงานน าเสนอที่แตกต่างกบังานของผูอ่ื้นนั้น  จะท าใหง้านน าเสนอดูเป็นเอกลกัษณ์ของผูส้ร้าง

เอง  และเป็นการเพิ่มความน่าสนใจให้กับงานน าเสนอนั้นๆ      ดังนั้นจึงควรออกแบบงานน าเสนอให้ดู
น่าสนใจ    ซ่ึงการสร้างงานน าเสนอที่มีรูปแบบเฉพาะของตนเองนั้น  สามารถท าไดโ้ดยใชค้  าสั่งต่างๆที่อยู่

ในโปรแกรม Microsoft  เพือ่ก าหนดรายละเอียดต่างๆ   ดงัน้ี 

 ก าหนดการวางแนวของสไลด์ 

         โดยปกติแลว้ ค่าเร่ิมตน้ของการวางแนวสไลดจ์ะเป็นแบบแนวนอน  ซ่ึงเป็นรูปแบบการวางแนวที่
นิยมใชก้นัทัว่ไป   แต่หากตอ้งการใหส้ไลดมี์ลกัษณะเป็นแนวตั้งก็สามารถท าไดเ้ช่นกนั  ซ่ึงมีวธีิการปฏิบติั
ดงัน้ี 
 

 

 

เม่ือคลิกค าสัง่ ขนาดสไลดแ์บบก าหนดเองแลว้  จะปรากฏไดอะล็อคบล็อกซ์ขนาดสไลดข์ึ้นมา  ดงัน้ี 

 

 คลิกท่ีแทบ็ ออกแบบ 
  คลิกท่ีค าสั่ง  ขนาดสไลด์  จากนั้นเล่ือนเมาส์ 

ลงมา คลิกเลือกขนาดสไลดแ์บบก าหนดเอง 

 คลิก ตกลง 

 เลือกแนวของสไลด ์

เร่ือง   การออกแบบงานน าเสนอ และเทคนิคการจัดการภาพน่ิง 
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การก าหนดหมายเลขเร่ิมต้นของสไลด์ 

สไลดท์ี่เร่ิมสร้างใหม่ โดยปกตินั้นจะเร่ิมตน้ที่สไลดห์มายเลข  1  แต่ในกรณีที่สไลดท์ี่สร้างขึ้นใหม่
นั้น    ตอ้งการสร้างเพือ่เป็นชุดที่ต่อจากชุดอ่ืน ๆ   ก็สามารถก าหนดหมายเลขสไลดเ์ร่ิมตน้ใหม่ตามความ
ตอ้งการเพือ่ใหห้มายเลขสไลดต่์อเน่ืองกนัได ้  โดยมีขั้นตอนการปฏิบติัดงัน้ี   
 

 

 

 

เม่ือคลิกค าสัง่ ขนาดสไลดแ์บบก าหนดเองแลว้  จะปรากฏไดอะล็อคบล็อกซ์ขนาดสไลดข์ึ้นมา  ดงัน้ี 

 

 

 

 

 

  ใส่ตวัเลขท่ีตอ้งการก าหนดให้เป็นภาพน่ิงเร่ิมตน้   

 คลิกท่ีแทบ็ ออกแบบ   คลิกท่ีค าสั่ง  ขนาดสไลด์  จากนั้นเล่ือนเมาส์ 

ลงมา คลิกเลือกขนาดสไลดแ์บบก าหนดเอง 

 คลิก ตกลง 
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การเลือกขนาดสไลด์ (Slide Size) 

 เน่ืองจากในปัจจุบนัหนา้จอของคอมพวิเตอร์ไดเ้ปล่ียนไปมีทั้งหนา้จอปกติที่เราใช่งานกนัแต่เดิม 
กบัคอมพวิเตอร์ที่หนา้จอกวา้ง หรือที่เรียกวา่จอ Widescreen ดงันั้น PowerPoint 2013  จึงไดเ้พิม่คุณสมบติั

ใหม่คือ Slide Size เขา้มา เพือ่ใหคุ้ณเลือกหนา้จอไดต้ามเหมาะสม 

 

 

 

 

 

 

 

การเลือกขนาดสไลดแ์บบ แบบ Standard (4:3) จะมีตวัเลือกวธีิการปรับเน้ือกา 2 แบบคือ Maximize  

(ขยายใหญ่สุด) และ Ensure Fit (ใหพ้อดี)  และสามารถก าหนดขนาดสไลดเ์องไดด้งัน้ี 

 เลือกขนาดสไลด ์

 คลิกปุ่ม ขนาดสไลด ์

ขนาดสไลดแ์บบกวา้ง 

Widescreen 

เลือกขนาดสไลด ์แบบ 

Standard (4:3) 

ตวัอยา่งขนาดสไลด ์แบบ 

Standard (4:3)  

ปรับขนาดให้ใหญ่สุด  ปรับขนาดให้พอดี  
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เม่ือคลิกค าสัง่ ขนาดสไลดแ์บบก าหนดเองแลว้  จะปรากฏไดอะล็อคบล็อกซ์ขนาดสไลดข์ึ้นมา  ดงัน้ี 

 

 

 

การจัดรูปแบบพื้นหลังสไลด์ (Format Background) 

 โดยปกติพื้นหลงัของสไลดจ์ะมาจากชุดธีมของเทม็เพลตที่เลือกมาใชง้าน แต่คุณสามารถจดัรูปแบบ

ใหม่ได ้โดยเลือกค าสัง่ Format Background เขา้มา แลว้เลือกไดห้ลายแบบดงัน้ี 

 

 

  ก  าหนดขนาดความกวา้งและความสูงของสไลด์   

 คลิกท่ีแทบ็ ออกแบบ   คลิกท่ีค าสั่ง  ขนาดสไลด์  จากนั้นเล่ือนเมาส์ 

ลงมา คลิกเลือกขนาดสไลดแ์บบก าหนดเอง 

 คลิก ตกลง 
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Solid fill เลือกสีพื้นสีเดียว และเลือกปรับความเขม้/จางของสีได ้ 

 

 

  

 

 คลิกปุ่ม จัดรูปแบบ

พื้นหลัง เพ่ือเปิดหนา้ต่าง

ค าสั่งจดัรูปแบบพ้ืนหลงั 

 คลิกเลือกประเภทของสี 

 คลิกเลือกสี 

 เลือกความโปร่งใส่ 

 คลิกเลือก น าไปใช้กบัทัง้หมด 

เพ่ือน าไปใชก้บัพ้ืนสไลดทุ์กแผน่ 

ยกเลิกการก าหนดสีพ้ืน 

เลือก Gradient fill เลือก

เติมสีแบบไล่เฉดสี 

คลิกเลือกชุดสีส าเร็จ 

เลือกลกัษณะการไล่สี 
เลือกทิศทางการไล่สี 
เลือกมุมการไล่สี 
คลิกเลือกสีแตล่ะสี 
คลิกเลือกสีให้กบัแตล่ะสี 

เลือกต าแหน่งสี, ความโปร่งใส่ 
และความสวา่ง 

สีแบบ เติมแบบไล่สีระดบัสี Gradient fill โดยคลิกเลือกสีที่จะน ามาไล่ระดบักนัได ้

ตวัอยา่งสีแบบ Gradient fill จากชุดท่ีมีให้เลือก 
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Picture or texture fill เลือกลายพื้นผวิ โดยเลือกลายจากหวัขอ้ Texture และเลือกความโปร่งใส่ใน
หวัขอ้ Transparency 

        

 Pattern Fill เลือกใส่พื้นหลงัดว้ยลวดลายแบบต่างๆ โดยเลือกลายจากหวัขอ้ Foreground และเลือกสี

พื้นจากหวัขอ้ Background 

 

การใช้ชุดรูปแบบ ( Themes )  ของโปรแกรม  PowerPoint  2013 

ภายในโปรแกรม  PowerPoint  จะประกอบไปดว้ยชุดรูปแบบของสไลดรู์ปแบบต่างๆ   ซ่ึงเม่ือ
เลือกใชรู้ปแบบที่โปรแกรมมีใหแ้ลว้  จะเป็นการเปล่ียนลกัษณะของสไลดแ์ละโคร่งร่าง ทั้งหมดเช่น 

ลกัษณะพื้นหลงั  ชุดสี   แบบอกัษร และลกัษณะพเิศษของชุดรูปแบบในคร้ังเดียว  ซ่ึงจะท าใหส้ไลดมี์
รูปแบบที่กลมกลืนและสอดคลอ้งกนัทุกๆสไลดใ์นงานน าเสนอ   และการก าหนดชุดรูปแบบนั้นจะมีผลกบั

รูปร่าง และอกัษรศิลป์อีกดว้ย     ซ่ึงมีรายละเอียดดงัต่อไปน้ี 

 

คลิกเลือกลายพ้ืนผวิ และ

ปรับความโปร่งใส 

คลิกเลือกลายและสี 

คลิกเลือกสีของลาย 
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เม่ือคลิกแลว้  จะปรากฏกลุ่มค าสัง่ของชุดรูปแบบขึ้นมา   ซ่ึงจะประกอบดว้ยค าสัง่ยอ่ยๆ   ดงัน้ี 
 

การก าหนดพื้นหลัง 

ในโปรแกรม PowerPoint  จะมีลกัษณะของพื้นหลงัใหเ้ลือกหลายรูปแบบ  ซ่ึงเม่ือเลือกแลว้  สไลดก์็จะ
เปล่ียนพื้นหลงัไปตามแบบที่เลือก  และจะมีบางลกัษณะที่สไลด์หน้าแรกและหน้าถัดไปจะมีลกัษณะไม่

เหมือนกนั  แต่จะมีรูปแบบ  และสีที่สอดคลอ้งกลมกลืนกนั  ท  าใหง้านน าเสนอดูเป็นชุดเดียวกนั      ซ่ึงการ

เลือกพื้นหลงัใหก้บัสไลดมี์วธีิการดงัน้ี   

 

 

 

ลกัษณะของชุดธีมอ่ืนๆ เม่ือเราคลิกปุ่ มดูลกัษณะอ่ืนๆ มีดงัน้ี 

 

 

 

 

 

 

 

การเปลี่ยนโทนสีสไลด์ (Variants)  

หลงัจากสร้างพรีเซนเตชนัจากชุดธีมใดๆ ที่คุณไดเ้ลือกไว ้ก็จะไดส้ไลดต์ามสีของธีมที่เลือกคร้ัง
แรก แต่คุณสามารถเปล่ียนชุดธีมใหม่ไดต้ามความชอบ 

 

 คลิกท่ีแทบ็ ออกแบบ 

 เลือกคลิกท่ีลกัษณะท่ีตอ้งการ   อาจคลิกท่ีปุ่มลูกศร เพ่ือนดูลกัษณะอ่ืนๆท่ีเหลือ 
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คุณสามารถเลือกเมาส์พอยน์เตอร์ไปวางบนชุดโทนสี แลว้ดูหนา้ตาสีบนสไลดก่์อนได ้หากตอ้งการใช้
รูปแบบไหน ก็คลิกเลือก หรือจะคลิกเล่ือนดูทีละสีก่อนกไ็ด ้

 

การก าหนดสีของชุดรูปแบบเอง 

โปรแกรมจะก าหนดชุดสีให้กบัรูปแบบของพ้ืนหลงัต่างๆเอาไวแ้ลว้    แต่ในกรณีท่ีไม่ตอ้งการชุดสีท่ีโปรแกรมจดัไว้

ให้ในรูปแบบท่ีเลือกไป   ผูเ้รียนก็สามารถท่ีจะก าหนดชุดสีอ่ืนๆให้กบัรูปแบบท่ีเลือกไวไ้ดต้ามความตอ้งการอีกดว้ย   ซ่ึงมี

ขั้นตอนการปฏิบติัดงัน้ี 

 

 คลิกแทบ็ ออกแบบ   คลิกเลือกชุดโทนสีจาก โทนสี(Variants) 

 

  คลิกท่ีค าสั่ง สี  เพ่ือเปิดรายการของชุดสีข้ึนมา 

  คลิกเลือกชุดสีท่ีตอ้งการ 

โทนสีสไลดจ์ะเปล่ียนไป

ตามโทนสีท่ีเราเลือก 
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การก าหนดแบบอักษรของชุดรูปแบบเอง 

แบบอกัษรของชุดรูปแบบจะประกอบดว้ย  แบบอกัษรของหวัเร่ือง   และแบบอกัษรของเน้ือความ  ซ่ึง
ชุดรูปแบบแต่ละชุดก็จะถูกก าหนดรูปแบบอักษรเอาไวแ้ล้วเช่นกัน    แต่หากไม่ตอ้งการแบบอักษรที่

โปรแกรมก าหนดไว ้  ก็สามารถก าหนดแบบอกัษรใหม่ใหก้บัรูปแบบที่เลือกไดต้ามตอ้งการ    ซ่ึงการเปล่ียน
แบบอกัษรของชุดรูปแบบมีดงัน้ี    

 

 

การก าหนดชุดลักษณะพิเศษของชุดรูปแบบ 

ลกัษณะพเิศษของชุดรูปแบบคือ ชุดของเสน้และการเติมลกัษณะพเิศษของรูปร่าง   ซ่ึงแต่ละชุดของ
ลกัษณะพเิศษก็จะถูกก าหนดไวใ้นรูปแบบของพื้นหลงัแลว้เช่นกนั  ซ่ึงหากไม่ตอ้งการชุดของลกัษณะพเิศษ

ที่โปรแกรมก าหนดเอาไว ้ ก็สามารถเปล่ียนชุดลกัษณะพเิศษเองไดเ้ช่นกนั  ซ่ึงการเปล่ียนลกัษณะพเิศษของ

รูปแบบที่เลือกไว ้ มีวธีิการปฏิบติัดงัน้ี  

 

  คลิกท่ีค าสั่ง ฟอนต์   

  คลิกเมาส์คา้งไวแ้ลว้เล่ือน 

 ข้ึน - ลงเพ่ือดูแบบอกัษรแบบอ่ืนๆ 

  คลิกเลือกแบบอกัษรท่ีตอ้งการ 

  คลิกท่ีค าสั่ง เอฟเฟ็กต์ 

  คลิกเลือกชุดลกัษณะพิเศษท่ีตอ้งการ 
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         เทคนิคการจดัการสไลด์   

เม่ือท าการออกแบบสไลด์ หรือสไลด์ไปแลว้  ถดัมาจะเป็นเทคนิคการจดัการสไลด์ที่ควรรู้ และเป็น
ประโยชน์ต่อการใชง้านโปรแกรม Microsoft   PowerPoint  2013   ซ่ึงจะท าใหก้ารจดัท าสไลดง่์ายขึ้น   และ

มีความสะดวกยิง่ขึ้น  และยงัเป็นการท าให้สไลด์มีเอกลกัษณ์เฉพาะที่ไม่เหมือนใคร    ซ่ึงเทคนิคต่างๆนั้นมี
รายละเอียดดงัน้ี 

การบันทกึธีมชุดใหม่ (Save Theme) 

 การแกไ้ขแบบสไลดใ์นหวัขอ้ที่ผา่นมา ถึงแมว้า่จะแกไ้ขตน้แบบสไลดแ์บบใดอยู ่รูปแบบของ
ตน้แบบนั้นก็จะฝังอยูใ่นไฟลพ์รีเซนตน์ั้น แต่คุณสามารถน าธีมรูปแบบนั้นไปใชง้านกบัสไลดไ์ฟลอ่ื์น ๆได ้

ดว้ยการเก็บบนัทึกธีมน้ีไวใ้นกลุ่มชุด Theme บนแทบ็ ออกแบบ 

 

 

เม่ือคลิกเลือก บนัทึกธีมปัจจุบนั แลว้ จะปรากฏไดอะลอ็คบลอ็กซ์ บนัทึกธีมปัจจุบนั ดงัน้ี 

 

 

 

 

 

  คลิกปุ่มชุดธีม แลว้เลือก บนัทึกธีมปัจจุบนั 

ต าแหน่งของโฟลเดอร์ท่ีเก็บชุดธีม จะเป็นโฟลเดอร์ 

Templates ของ  User หรือเคร่ืองน้ีอยู ่

  ตั้งช่ือชุดธีม แลว้คลิกปุ่ม บนัทึก 
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หากคุณเปิดไฟลพ์รีเซนตอ่ื์นอยู ่สามารถคลิกเปิดรายการชุดธีมขึ้นมาเลือกธีมใหม่ ที่เก็บบนัทึกไว้

มาใชง้านได ้โดยจะมีช่ือแสดงในกลุ่มธีม Custom (ก าหนดเอง) 

 

 

 

 

 

 

 

นอกจากน าชุดธีมที่เก็บบนัทึกไปใชก้บัไฟลพ์รีเซนตท์ี่เปิดอยูแ่ลว้ คุณสามารสร้างไฟลพ์รีเซนตใ์หม่

แบบวา่งๆ แลว้เลือกชุดธีมน้ีไปใชก้บัไฟลใ์หม่ไดเ้ช่นกนั 

 

การท าต้นแบบสไลด์ไว้ใช้งาน  ( Slide  Master ) 

Slide  Master คือ ส่วนหน่ึงของตน้แบบสไลด์ (Template)  โดยมีหน้าที่เก็บขอ้มูลมาตรฐานของ

โปรแกรม  PowerPoint  เช่น  ขนาดและแบบของตวัอกัษร , รูปแบบของหวัขอ้ยอ่ย ,ต  าแหน่งและกรอบของ

ออบเจก็ตต่์างๆ  รวมไปถึงพื้นหลงัและสีบนสไลด ์

ซ่ึงหากท าการแก้ไขขอ้มูลต่างๆของ Slide  Master แล้ว ต้นแบบสไลด์อ่ืนๆก็จะเปล่ียน แปลงค่า

มาตรฐานตาม Slide  Master  ไปดว้ย    และการเปล่ียนแปลงน้ีจะมีผลกบัออบเจก็ตข์องทุกๆสไลด์ที่เรียกใช้

ตน้แบบนั้นอยู ่ ท  าให้งานน าเสนออยูใ่นรูปแบบเดียวกนั ซ่ึงจะก าหนดค่าที่ Slide  Master ที่เดียว   หรือหาก
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ตอ้งการใหต้น้แบบสไลดอ่ื์นๆมีค่าที่แตกต่างกบั Slide  Master  ก็สามารถก าหนดค่าที่ตน้แบบสไลดน์ั้นๆเอง

ไดเ้ช่นกนั     ซ่ึงวธีิการก าหนดค่าของสไลด ์Slide  Master  และตน้แบบสไลดอ่ื์นๆมีขั้นตอนดงัน้ี 

 

 

 

จากนั้นจะปรากฏมุมมองของตน้แบบสไลดข์ึ้นมา ซ่ึงประกอบดว้ย Slide  Master  และสไลดต์น้แบบ

อ่ืนๆ  ดงัน้ี 

 

 

การปรับแต่งค่าต่างๆใน  Slide  Master     มีวิธีการปฏิบติัดงัน้ี 

 

 

  คลิกท่ีแทบ็ มมุมอง   คลิกท่ีค าสั่ง  ต้นแบบสไลด์ 

  คลิกเลือกท่ี Slide Master   จะปรากฏหนา้ของ Slide Master ข้ึนมา 

  Slide ตน้แบบอ่ืนๆ 

  Slide 

Master   
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นอกจากจะเปล่ียนลกัษณะของตวัอกัษรแลว้  อาจเปล่ียนสีพื้นหลงัของ Slide  Master เพิม่อีกดว้ยก็ได ้  

ซ่ึงเม่ือท าการเปล่ียนสีพื้นให้กับ Slide  Master แล้ว สีพื้นหลังของสไลด์ตน้แบบอ่ืนๆก็จะเปล่ียนสีตาม

เช่นกนั   ดงัน้ี 

  ใชเ้มาส์ลากคลุมส่วนท่ีตอ้งการก าหนดค่าใหม่ใน Slide Master  

  คลิกแทบ็ หน้าแรก แลว้ท าการเปล่ียนแบบอกัษร  ขนาด  และสีตวัอกัษร ใน Slide  Master 

  สังเกตว่าในส่วนของช่ือเร่ืองตน้แบบ ของทุกๆสไลดจ์ะเปล่ียนแปลงไปตาม Slide  Master 
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การก าหนดหัวกระดาษ และ ท้ายกระดาษของสไลด์ 

ในกรณีที่ตอ้งการใหง้านน าเสนอที่สร้างขึ้นมีวนัที่  ,  หมายเลขสไลด ์  และขอ้ความอ่ืนๆ เช่น ช่ือ
ของผูจ้ดัท  าสไลด ์ หรือช่ือของบริษทั  ปรากฏอยูใ่นส่วนหวั หรือ ส่วนทา้ยของสไลดน์ั้น  สามารถเขา้ไป

ก าหนดไดเ้หมือนกบัโปรแกรม Microsoft  Word เช่นกนั   ซ่ึงมีวิธีการปฏิบติัดงัน้ี 
 

 

 

  คลิกท่ีแทบ็ แทรก 

  คลิกท่ีค าสั่ง หัวกระดาษและท้ายกระดาษ 

  คลิกท่ีค าสั่ง  ลกัษณะพื้นหลัง  บนแทบ็  ตน้แบบสไลด ์และท าการคลิกเลือกลกัษณะพ้ืนหลงัท่ีตอ้งการ 

  สังเกตว่าพ้ืนหลงัของภาพน่ิงตน้แบบอ่ืนๆ  จะเปล่ียนไปตาม Slide  Master 
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เม่ือคลิกแลว้จะปรากฏไดอะล็อคบล็อกซ์ของหัวกระดาษและทา้ยกระดาษขึ้นมาให้    ซ่ึงจะประกอบ

ไปดว้ยค าสัง่ต่างๆ  ซ่ึงมีรายละเอียดดงัน้ี 

1. วันที่และเวลา   คือ การใส่วนัที่และเวลาลงในส่วนทา้ยของสไลด ์ โดยจะปรากฏอยูด่า้นล่างทาง
ซา้ยมือของสไลด ์ และในหวัขอ้วนัที่และเวลาจะแบ่งเป็น 2  ตวัเลือก คือ     
-  ปรับปรุงอตัโนมติั  คือ  จะแสดงวนัที่และเวลาจริงเม่ือเปิดสไลดข์ึ้นมา 
-  คงที่  คือ  จะแสดงวนัที่ที่ระบุอยูใ่นช่องวา่งดา้นล่างค าวา่  คงที่ 

2. หมายเลขสไลด์   คือ จะปรากฏหมายเลขของสไลดน์ั้นๆ  ดา้นล่างทางขวาของสไลด ์
3. ท้ายกระดาษ   คือ  เป็นส่วนที่ใหพ้มิพข์อ้ความอะไรก็ไดต้ามตอ้งการ เช่น ช่ือของผูจ้ดัท  า หรือ ช่ือ

บริษทั  เป็นตน้   ซ่ึงจะปรากฏอยูท่ี่ดา้นล่างตรงกลางของสไลด ์ 
4. ไม่แสดงบนสไลด์ช่ือเร่ือง  คือ  เม่ือเลือกใชค้  าสัง่น้ี ส่วนต่างๆของทา้ยกระดาษจะไม่ปรากฏอยูท่ี่

สไลดแ์รกของงานน าเสนอซ่ึงต าแหน่งของรายละเอียดต่างๆนั้น  ก็จะขึ้นอยูก่บัรูปแบบเคา้โครงของ
สไลดน์ั้นๆดว้ย  
โดยวิธีการเลือกใชค้  าสัง่ต่างๆ ในส่วนของหวักระดาษ และ ทา้ยกระดาษ   มีวธีิการดงัน้ี 

 

 

 

 

 
 
 
ซ่ึงเม่ือก าหนดค่าในส่วนของทา้ยกระดาษเสร็จเรียบร้อยแลว้      จะไดผ้ลลพัธด์งัน้ี 
 

  คลิกให้มีเคร่ืองหมายถูกดา้นหนา้ค าสั่งท่ีตอ้งการ 

  คลิกเลือกรูปแบบการน าไปใช ้ซ่ึงมี 2 รูปแบบคือ น าไปใช้กบัทัง้หมด   

คือ  จะมีผลกบัทุกๆสไลด ์ และ น าไปใช้   คือ   จะมีผลกบัสไลดท่ี์เลือกอยู ่    

หรือหากไม่ตอ้งใส่ทา้ยกระดาษแลว้ให้คลิกท่ีปุ่ม  ยกเลกิ 



203 
 

 

 
 
การแทรกเน้ือความลงในสไลด์จากข้อมูลไฟล์ชนิดอ่ืน    

ในกรณีที่มีเน้ือหา  หรือขอ้มูลที่ตอ้งการจะน าเสนอ อยูใ่นรูปแบบของไฟลเ์อกสารอ่ืนๆ   เช่น  เอกสาร  
Word หรือ Excel   ก็ยงัสามารถน าขอ้มูลจากไฟลเ์หล่านั้นมาใส่ลงในสไลด์ไดเ้ช่นกนั    โดยมีขั้นตอนการ
ท าดงัน้ี   
 

 

 

จากนั้นจะปรากฏไดอะล็อคบล็อกการแทรกวตัถุขึ้นมาใหเ้ลือกส่ิงที่ตอ้งแทรกลงในสไลด ์ ดงัน้ี 

 

 

  จะไดค่้าท่ีก  าหนดไวใ้นส่วนของทา้ยกระดาษ 

  คลิกท่ีแทบ็ แทรก   คลิกท่ีค าสั่ง วตัถ ุ ในกลุ่มค าสั่งขอ้ความ 

  คลิกท่ีปุ่ม เรียกดู เพ่ือเลือกไฟลท่ี์ตอ้งการ 

  คลิกท่ีช่องดา้นหนา้ค าว่า  สร้างจากแฟ้ม 
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จากนั้นโปรแกรมจะใหเ้ลือกต าแหน่งที่เก็บไฟลข์อ้มูลที่จะท าการแทรกลงในสไลด ์  ดงัน้ี 

 

 
 

จากนั้นจะกลบัมาที่หนา้การแทรกวตัถุอีกคร้ัง และจะปรากฏต าแหน่งของไฟลข์อ้มูลที่เลือกไว ้ดงัน้ี 

 

 

 

เม่ือคลิกที่ปุ่ มตกลงแลว้  โปรแกรมจะท าการแทรกขอ้มูลที่อยูใ่นไฟลท์ี่เลือกลงในสไลดใ์ห ้ ดงัน้ี 

 

  เลือกต าแหน่งท่ีเก็บของไฟลข์อ้มูลท่ีตอ้งการแทรกลงสไลด ์

  คลิกท่ีปุ่ม ตกลง   คลิกเลือกไฟลข์อ้มูลท่ีตอ้งการ 

  คลิกท่ีปุ่ม ตกลง 
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ซ่ึงหากต้องการแก้ไขข้อความในวตัถุนั้ น   ก็สามารถท าได้โดยดับเบิ้ลคลิกที่วตัถุนั้นๆ  แล้ว

โปรแกรมก็จะปรากฏเคอร์เซอร์ขึ้นมา  จากนั้นจึงค่อยท าการแกไ้ขขอ้ความในนั้น    ดงัน้ี 

 

และเม่ือแก้ไขข้อความต่างๆเสร็จเรียบร้อยแล้ว  ให้น าเมาส์มาคลิกนอกกรอบวัตถุหน่ึงคร้ัง  
ก็จะกลบัมาที่หนา้สไลดป์กติของโปรแกรม  PowerPoint  ดงัน้ี 
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        การเช่ือมโยงภาพนิ่ง   

การเช่ือมโยงภาพน่ิง  คือ การก าหนดใหภ้าพน่ิงนั้นๆมีการเช่ือมโยงไปยงัภาพน่ิงอ่ืนๆ เพือ่ความสะดวก  และ
ง่ายต่อการน าเสนอ   ซ่ึงภาพน่ิงที่ถูกเช่ือมโยงถึงกนันั้น อาจเป็นการเช่ือมโยงภาพน่ิงที่อยูใ่นไฟลเ์ดียวกนั 

หรือ  เช่ือมโยงไปยงัไฟลเ์อกสารอ่ืนๆ  หรือ เช่ือมโยงไปยงัเอกสารบนอินเตอร์เน็ตที่เรียกวา่ เวบ็เพจ (Web 

page) ก็ได ้  โดยที่เม่ือคลิกที่จุดเช่ือมโยงที่ก  าหนดไวโ้ปรแกรมก็จะท าการเปิดหนา้ของภาพน่ิง หรือเวบ็เพจที่
ท  าการเช่ือมโยงไปขึ้นมาใหท้นัที  

  การสร้างการเช่ือมโยงหลายมติิ (Hyperlink) 

 การเช่ือมโยงหลายมิติ หรือ ไฮเปอร์ลิงค ์ (Hyperlink) หรือเรียกสั้นๆ วา่ลิงค ์ (Link) จะเป็นการ

ก าหนดใหส่้วนหน่ึงของภาพน่ิง   ซ่ึงอาจเป็นขอ้ความ หรือรูปภาพเป็นจุดเช่ือมโยง   โดยการเช่ือมโยงภาพน่ิง

นั้นมีอยู ่ 3 รูปแบบ คือ   

1. การเช่ือมโยงภายในไฟล์งานน าเสนอเดยีวกนั 

การเช่ือมโยงภาพน่ิงในไฟลง์านน าเสนอเดียวกนัน้ี  จะเป็นการเช่ือมโยงไปยงัภาพน่ิงอ่ืนๆ ภายในไฟล์

งานน าเสนอเดียวกนั   ซ่ึงมีขั้นตอนการสร้างการเช่ือมโยงดงัน้ี 

 

 

 

  ใชเ้มาส์ลากคลุมขอ้ความท่ีตอ้งการสร้างจุดเช่ือมโยง 

เร่ือง   การออกแบบงานน าเสนอ และเทคนิคการจัดการภาพน่ิง 
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จากนั้นจะปรากฏไดอะลอ็คบลอ็กซ์ของการแทรกไฮเปอร์ลิงก ์ขึ้นมาให ้ ดงัน้ี 

 

 

 

 

 

 

 

 

  คลิกเลือกแทบ็ แทรก   คลิกท่ีค าสั่ง ไฮเปอร์ลิงก์ 

  คลิกเลือกท่ี  ต ำแหน่งในเอกสำรนี้ 

  คลิกเลือกภาพน่ิงท่ีตอ้งการเช่ือมโยงไปถึง   คลิกท่ีปุ่ม  ตกลง 

  สังเกตว่าขอ้ความจะเปล่ียนสีไป และจะมีเส้นใตป้รากฏข้ึนท่ีขอ้ความ 
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และเม่ืออยูใ่นมุมมองของการแสดงภาพน่ิงแลว้  เม่ือน าเมาส์ไปช้ีขอ้ความที่ไดท้  าการเช่ือมโยงไวเ้มาส์จะ

เปล่ียนเป็นรูป    ซ่ึงแสดงวา่ ขอ้ความน้ีไดมี้การเช่ือมโยงแลว้  ดงัรูปน้ี 

 

 

2. การเช่ือมโยงไปยงัไฟล์อ่ืนๆ 

การเช่ือมโยงภาพน่ิงไปยงัไฟลอ่ื์นๆ  จะเป็นการเช่ือมโยงไปยงัภาพน่ิงที่อยูใ่นไฟลอ่ื์น  หรือเช่ือมโยง

ไปยงัไฟลเ์อกสารชนิดอ่ืนกไ็ด ้   ซ่ึงมีขั้นตอนการสร้างการเช่ือมโยงดงัน้ี 

 

 

 

  ใชเ้มาส์ลากคลุมขอ้ความท่ีตอ้งการสร้างจุดเช่ือมโยง 
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จากนั้นจะปรากฏไดอะลอ็คบลอ็กซ์ ของการแทรกไฮเปอร์ลิงกข์ึ้นมาให ้ ดงัน้ี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  คลิกเลือกแทบ็ แทรก   คลิกท่ีค าสั่ง ไฮเปอร์ลิงก์ 

  สังเกตว่าขอ้ความจะเปล่ียนสีไป และจะมีเส้นใตป้รากฏข้ึนท่ีขอ้ความ 

 เลือกต าแหน่งท่ีเก็บไฟล ์  คลิกเลือกท่ี  ไฟล์หรือเวบ็เพจทีม่อียู่ 

  คลิกเลือกไฟลท่ี์ตอ้งการเช่ือมโยงไปถึง   คลิกท่ีปุ่ม  ตกลง 
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3. การเช่ือมโยงไปยงัอนิเตอร์เน็ต 

การเช่ือมโยงภาพน่ิงไปยงัอินเตอร์เน็ต  จะเป็นการเช่ือมโยงไปยงัหนา้เวบ็เพจบนอินเตอร์เน็ต    ซ่ึงมี
ขั้นตอนการสร้างการเช่ือมโยงดงัน้ี 

 

 

 

 

 

 

 

 

จากนั้นจะปรากฏไดอะลอ็คบลอ็กซ์ของการแทรกการเช่ือมโยงหลายมิติขึ้นมาให ้ ดงัน้ี 

 

 

 

  คลิกเลือกแทบ็ แทรก   คลิกท่ีค าสั่ง ไฮเปอร์ลิงก์ 

  ใชเ้มาส์ลากคลุมขอ้ความท่ีตอ้งการสร้างจุดเช่ือมโยง 
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  การแก้ไขการเช่ือมโยง 

ในกรณีที่มีการปรับปรุงแกไ้ขงานน าเสนอ แล้วตอ้งการจะแก้ไขการเช่ือมโยงใหม่  เช่น ตอ้งการ
เปล่ียนต าแหน่งของหน้าสไลด์ที่ตอ้งการให้เช่ือมโยงไปถึง หรือ ตอ้งการจะลบการเช่ือมโยงนั้นออกไป  ก็

สามารถท าไดเ้ช่นกนั ซ่ึงมีวธีิปฏิบติัดงัน้ี 

 

  คลิกเลือกท่ี  ไฟล์หรือเวบ็เพจทีม่อียู่ 

  พิมพ ์address หรือ url  ของเวบ็ไซตท่ี์ตอ้งการเช่ือมโยงไป   คลิกท่ีปุ่ม  ตกลง 

  สังเกตว่าขอ้ความจะเปล่ียนสีไป และจะมีเส้นใตป้รากฏข้ึนท่ีขอ้ความ 
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จากนั้นจะปรากฏไดอะลอ็คบลอ็กซ์ ของการแกไ้ขไฮเปอร์ลิงก ์ ดงัน้ี 

 

เม่ือเปิดไดอะล็อคบล็อกซ์ ขึ้นมาแลว้ ใหท้  าการแกไ้ขค่าต่างๆ ใหม่    จากนั้นใหค้ลิกที่ปุ่ ม ตกลง  หรือ

หากไม่ตอ้งการใหมี้การเช่ือมโยงแลว้ ใหค้ลิกที่ปุ่ ม  เอำลิงก์ออก ขอ้ความนั้นก็จะกลายเป็นขอ้ความปกติที่ไม่

สามารถคลิกไปเปิดสไลด ์หรือ เปิดไฟลอ่ื์นๆไดอี้ก 

  ใชเ้มาส์ลากคลุมขอ้ความท่ีตอ้งการแกไ้ขการเช่ือมโยง 

  คลิกเลือกแทบ็ แทรก   คลิกท่ีค าสั่ง ไฮเปอร์ลิงก์ 
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  การปรับเปลีย่นลกัษณะของจุดเช่ือมโยง 

โดยปกติแลว้ เม่ือท าการสร้างจุดเช่ือมโยงขึ้น ขอ้ความจะเปล่ียนสีไปตามค่าชุดสีที่โปรแกรม

ก าหนดเอาไว ้  ซ่ึงหากไม่ตอ้งการสีที่โปรแกรมก าหนดไว ้   ก็สามารถปรับเปล่ียนลกัษณะการแสดงสีของจุด
เช่ือมโยงได ้   ซ่ึงจะมีดว้ยกนัอยู ่ 2  ลกัษณะ  คือ 

 1)  การเช่ือมโยงหลายมิติ  (Hyperlink)   เป็นสีของจุดเช่ือมโยงที่ยงัไม่ไดค้ลิกเลือก 

2) การเช่ือมโยงหลายมิติที่ไปมาแล้ว (Followed Hyperlink) เป็นสีของจุดเช่ือมโยงที่เคยคลิกเลือกไปแลว้     ซ่ึง

วธีิการเปล่ียนสีของจุดเช่ือมโยงทั้ง 2 ลกัษณะมีขั้นตอนดงัน้ี 

 

 

 

 

  คลิกท่ีแทบ็  ออกแบบ   คลิกท่ีค าสั่ง  สี 

 Note   กำรแก้ไขกำรไฮเปอร์ลิงก์ของข้อควำมน้ัน เมื่อเลือกข้อควำมที่

ต้องกำรแก้ไขแล้ว สำมำรถคลิกขวำแล้วเลือกค ำส่ัง แก้ไขไฮเปอร์ลิงก์หรือ
เอำไฮเปอร์ลิงก์ออกก็ได้  
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  เล่ือนเมาส์มาคลิกท่ี สี    

เลือก ก ำหนดสีเอง 
 สร้างสีของชุดรูปแบบใหม่ 

  คลิกท่ีปุ่มสีเดิม เพ่ือเลือกสีใหม่ท่ีตอ้งการ   คลิกท่ีปุ่ม  บันทกึ 
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จากนั้นขอ้ความที่ไดส้ร้างจุดเช่ือมโยงเอาไวจ้ะเปล่ียนสีไปตามสีที่เลือกไวข้า้งตน้   ดงัน้ี 

 

 

 

 การเปลีย่นข้อความแนะน าจุดเช่ือมโยง 

 เม่ือเล่ือนเมาส์มาช้ียงัจุดเช่ือมโยง   เมาส์จะเปล่ียนเป็นรูป                พ ร้อมทั้ งแสดงช่ือไฟล์ของ
เป้าหมายที่เช่ือมไปถึง   ดงัรูปน้ี  

 

 

ซ่ึงขอ้ความที่ปรากฏขึ้นน้ีสามารถเปล่ียนเป็นขอ้ความใด  ๆ  แทนไดโ้ดยมีขั้นตอนการปฏิบติัดงัน้ี 

 

 

 

  สังเกตว่าสีของขอ้ความท่ีใชเ้ช่ือมโยงจะเปล่ียนไปจากสีเดิม 
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จากนั้นโปรแกรมจะท าการเปิดไดอะล็อคบล็อกซ์ของการแกไ้ขการเช่ือมโยงขึ้นมาใหเ้พือ่ท  าการ
ปรับเปล่ียนแกไ้ขค่าต่างๆใหม่    ดงัน้ี 

 

 

  คลิกเมาส์ลากคลุมขอ้ความท่ีเป็นจุดเช่ือมโยง 

  คลิกขวา แลว้เล่ือนเมาส์มาคลิกท่ีค าสั่ง แก้ไขไฮเปอร์ลิงก์ 

  คลิกท่ีปุ่ม ค ำแนะน ำบนหน้ำจอ 



217 
 

จะปรากฏไดอะล็อคบล็อกซ์ขึ้นมาเพือ่ใหใ้ส่ขอ้ความแนะน าใหม่ลงไป  ดงัน้ี 

 

 

 

 

 

จากนั้นจะกลบัมาที่ไดอะล็อคบล็อกของการแกไ้ขการเช่ือมโยงหลายมิติอีกคร้ังหน่ึง   ใหค้ลิกที่ปุ่ ม ตก

ลง  ของไดอะล็อคบล็อคการแกไ้ขการเช่ือมโยงหลายมิติ  ขอ้ความที่จะปรากฏขึ้นเม่ือน าเมาส์ไปช้ีที่จุดเช่ือม

โยงก็จะเปล่ียนไปตามที่ก  าหนดไว ้ ดงัน้ี   

 

   การสร้างปุ่ มปฏบิัติการ  Action  Button  เพ่ือเช่ือมโยงสไลด์ 

ปุ่ มปฏิบัติการ (Action  Button)  คือ ปุ่ มเช่ือมโยงส าเร็จรูปที่โปรแกรมมีให้  และสร้างมาให้มี
ความหมายใหต้รงกบัลกัษณะการท างาน  เช่น ปุ่ มคลิกเพือ่กลบัไปยงัสไลดแ์รก  หรือ  คลิกเพือ่เช่ือมโยงไป
ยงัโปรแกรมอ่ืนๆ  เป็นตน้  โดยที่ปุ่ มปฏิบติัการนั้นจะจดัเก็บอยู่ในส่วนของรูปร่าง  (AutoShapes)  ซ่ึง

ขั้นตอนการสร้างปุ่ มปฏิบติัการต่างๆมีวธีิการดงัน้ี 

 

 

 

 

 

  พิมพข์อ้ความท่ีตอ้งการให้ปรากฏเม่ือน าเมาส์ไปช้ี 

  คลิกท่ีปุ่ม ตกลง 

  คลิกท่ีแทบ็  แทรก   คลิกท่ีค าสั่ง  รูปร่ำง 
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เม่ือคลิกเลือกรูปแบบปุ่ มปฏิบตัิการที่ตอ้งการแลว้  เมาส์จะเปล่ียนเป็นรูป      จากนั้นใหค้ลิกเมาส์

คา้งไวแ้ลว้ลาก เพือ่สร้างปุ่ มปฏิบติัการขึ้นมา  ดงัน้ี 

 
 

และเม่ือสร้างปุ่ มปฏิบติัการขึ้นมาแลว้ หรือ เม่ือปล่อยเมาส์แลว้  จะปรากฏไดอะล็อคบล็อกซ์ของการ

ก าหนดค่าของปุ่ มปฏิบติัการขึ้นมา  ดงัน้ี    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  จะปรากฏรูปแบบของรูปร่างข้ึนมา  ให้เล่ือนเมาส์มาคลิกเลือกท่ีปุ่มปฏิบติัการท่ีตอ้งการ 

 คลิกเมาส์คา้งไว ้แลว้ลากเพ่ือสร้างปุ่มปฏิบติัการข้ึนมา 

 คลิกท่ีปุ่ม ตกลง 

 สังเกตว่าค่าไฮเปอร์ลิงกไ์ปท่ี ปุ่มท่ีเลือกคือ สไลดถ์ดัไป 
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ปุ่ มปฏิบติัการที่สร้างขึ้นก็จะสามารถเช่ือมโยงไปยงัภาพน่ิงถดัไปแลว้   โดยที่เม่ือน าเมาส์ไปช้ีที่ปุ่ ม

เมาส์จะเปล่ียนเป็นรูป     ดงัน้ี 

 

   การสร้างปุ่ มปฏบิัติการแบบก าหนดเอง 

โดยปกติปุ่ มปฏิบัติการที่โปรแกรมมีให้จะเป็นแบบส าเร็จรูป  คือ ปุ่ มปฏิบัติการต่างๆจะถูก

ก าหนดการเช่ือมโยงเอาไวแ้ล้ว  เช่น    ปุ่ ม        ก็จะเช่ือมโยงไปยงัสไลด์หน้าถัดไป    หรือ   

ปุ่ ม      ก็จะเช่ือมโยงไปยงัสไลด์หน้าสุดทา้ย  เป็นตน้  แต่ในกรณีที่ตอ้งการก าหนดต าแหน่งการ
เช่ือมโยงเองวา่ตอ้งการใหปุ้่ มปฏิบติัการน้ีเช่ือมโยงไปยงัสไลดห์นา้อ่ืนๆ   หรือ  เช่ือมโยงไปยงัหนา้เวบ็ไซต ์
หรือ เช่ือมโยงเพือ่ไปเปิดโปรแกรมอ่ืนๆก็สามารถท าได ้ ซ่ึงวธีิการนั้นก็จะเหมือนกบัการสร้างปุ่ มปฏิบติัการ
ทัว่ไปที่ไดอ้ธิบายไปแลว้ขา้งตน้  แต่จะแตกต่างกนัในขั้นตอนที่ 5 ซ่ึงก็คือการก าหนดจุดเช่ือมโยงให้กับปุ่ ม
ปฏิบติัการใหเ้ป็นไปตามที่ตอ้งการ  ซ่ึงมีรายละเอียดดงัน้ี 
 

 

 
 

 

 

 

 คลิกท่ีลูกศรดา้นหลงัเพ่ือก าหนดการเช่ือมโยงเอง 

 เลือกรูปแบบท่ีตอ้งการเช่ือมโยงใหม่ 
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เพียงเท่าน้ีค่าการเช่ือมโยงของปุ่ มปฏิบติัการที่โปรแกรมก าหนดมาให้ก็จะเปล่ียนไปตามค่าที่เรา
ก าหนดขึ้นมาใหม่เองแลว้  
 

 

 

 คลิกท่ีปุ่ม ตกลง ของการตั้งค่าการกระท าอีกคร้ังหน่ึง 

 คลิกเลือกภาพน่ิงท่ีตอ้งการเช่ือมโยงไปถึง 

 คลิกท่ีปุ่ม ตกลง  เพ่ือเลือกภาพน่ิง 
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                 การน าเสนอภาพนิ่ง   

 การสร้างสไลด์โดยปกติเราจะมีการทดสอบสไลดใ์นมุมองสไลด ์ (Slide Show) อยูต่ลอดเวลาเพื่อดู

ผลลพัธก์ารออกแบบที่ท  าไวว้า่ ขนาดสี เอฟเฟ็กต ์หรือองคป์ระกอบโดยรวมอยูใ่นต าแหน่งที่ถูกตอ้งหลงัจาก

ที่คุณสร้างสไลดท์ั้งหมดในงานน าเสนอไดค้รบแลว้ก็ถึงเวลาที่จะน าเสนอสไลดเ์หล่านั้นจริง ๆ 

 ขั้นตอนการเตรียมการและการน าเสนอจะท าใหไ้ดห้ลายอยา่งเช่น ใส่เอฟเฟ็กตเ์ปล่ียนสไลด ์ตั้งเวลา

เล่นอตัโนมติั หรือซ้อมบรรยายเพื่อจบัเวลาการอธิบายสไลด์แต่ละแผ่น หรืออดัเสียงบรรยายประกอบเป็น

ตน้ รวมถึงเทคนิคต่าง ๆในการน าเสนออยา่งมืออาชีพ 

เม่ือสร้างงานน าเสนอโดยการใส่เน้ือหา หรือรายละเอียดต่างๆเสร็จเรียบร้อยแลว้  ส่ิงต่อไปก็คือการ

น างานช้ินนั้นไปน าเสนอแก่ผูอ่ื้น  ซ่ึงการน าเสนองานนั้น โดยปกติจะเป็นการฉายภาพของสไลดเ์ตม็หน้าจอ  
โดยจะฉายทีละสไลดไ์ปเร่ือยๆจนหมดหนา้สไลด ์ ซ่ึงวธีิการท าใหส้ไลดฉ์าย 

เพือ่น าเสนอ  มีขั้นตอนดงัน้ี    

 

 

 

 

 

เม่ือคลิกที่ปุ่ ม ต้ังแต่ต้น แลว้โปรแกรมจะท าการฉายสไลดภ์าพแรกใหแ้บบเตม็หนา้จอเคร่ือง

คอมพวิเตอร์  ดงัน้ี 

 

 คลกิแท็บ การน าเสนอสไลด์ 

 คลิกท่ีค าสั่ง ต้ังแต่ต้น 
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และเม่ือฉายสไลดแ์ลว้  ตอ้งการจะเปล่ียนไปยงัสไลดห์นา้ถดัไป ใหค้ลิกเมาส์หน่ึงคร้ัง   หรือ กด

ปุ่ ม Enter ที่แป้นพมิพ ์ หรือจะกดปุ่ มลูกศรที่ช้ีไปทางขวา              ที่แป้นพมิพเ์พือ่เล่ือนไปยงัหนา้ถดัไปกไ็ด้
เช่นกนั   

   การใช้ปุ่ มควบคุมในขณะแสดงภาพน่ิง 

 ในขณะที่ก  าลงัแสดงภาพน่ิง   หากขยบัเมาส์จะปรากฏไอคอนของเมาส์  และปุ่ มควบคุมการแสดง

ภาพน่ิงขึ้นที่มุมล่างดา้นซา้ย   ดงัน้ี 

 

ซ่ึงปุ่ มที่ใชส้ าหรับควบคุมในขณะที่แสดงภาพน่ิง  ประกอบไปดว้ย  

   ปุ่ มก่อนหน้า     ท  าหนา้ที่เล่ือนสไลดก่์อนหนา้น้ีทีละหน่ึงสไลด ์

 ปุ่ มถัดไป    ท  าหนา้ที่เล่ือนสไลดไ์ปยงัหนา้ถดัไปทีละหน่ึงสไลด ์

 ปุ่ มปากก    ท าหนา้ที่เขียน หรือ เนน้ขอ้ความบนสไลดท์ี่ก  าลงัน าเสนออยู ่

   ปุ่ มแสดงสไลด์     ท  าหนา้ที่แสดงสไลดท์งัหมดขึ้นมาดู หรือจะเลือกกระโดดไปยงัสไลดแ์ผน่อ่ืนได ้ 

 ปุ่ มขยายเน้ือหาขึน้มาน าเสนอ (Zoom) 

  ปุ่ มเคร่ืองมือช่วยเสริมการส่ังสไลด์โชว์    ท  าหนา้ที่เล่ือนสไลด ์หรือเลือกปากกาส าหรับขีดเขียนเนน้

ในขณะน าเสนอ 

โดยปุ่ มที่มีรายละเอียดของค าสั่งอยูภ่ายในประกอบไปดว้ย  ปุ่ มปากกา และปุ่ มสไลด์ ซ่ึงมีรายละเอียด

ดงัน้ี 
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1. ปุ่ มปากกา    ในขณะที่ก  าลงัเสนออยูน่ั้น คุณอาจตอ้งการเน้นเน้ือหาในสไลด์จุดใดหน่ึงดว้ยการขีด 

เขียนหรือระบายไฮไลท์ในจุดที่ตอ้งการให้ผูช้มเห็นได้เด่นชัดขึ้นโปรแกรมก็จะมีเคร่ืองมือใสกลุ่มของ

ปากกา (Pen), เลเซอร์พอยน์เตอร์(Laser Pointer) และ ไฮไลท ์(Highlighter) ให้เลอืกใช้ดัง้นี ้  

 

 

 

เม่ือคลิกเลือกปากกาแลว้ เมาส์จะเปล่ียนไปตามลกัษณะของปากกาที่เลือก  และสามารถใชเ้มาส์เขียน 

หรือระบายลงไปในสไลดไ์ดเ้ลย   ซ่ึงลกัษณะของปากกาจะมีความแตกต่างกนัดงัน้ี 

 

 

 

 

  คลิกเลือกลกัษณะของปากกาท่ีตอ้งการ 

ลกัษณะของปากกา 

ลกัษณะของปากกาเนน้ขอ้ความ 
ลกัษณะของตวัช้ีแบบเลเซอร์ 

  คลิกท่ีปุ่มปากกา 

จะปรากฏตวัเลือกของ

ปากกาข้ึนมา 
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ส่วนในกรณีที่ตอ้งการจะเปล่ียนสีของปากกาแต่ละรูปแบบนั้นก็สามารถท าได ้  โดยมีวธีิการดงัน้ี 

 

 

 

 

และในกรณีที่ตอ้งการเขียนใหม่  หรือตอ้งการลบส่ิงที่ไดข้ีดเขียนลงไปในสไลด ์ มีวธีิการดงัน้ี    

 

 

 

 

และเม่ือจบการน าเสนอ  โปรแกรมจะถามว่าตอ้งการบนัทึกส่ิงท่ีไดเ้ขียนลงไปหรือไม่   ดงัน้ี 

 

  คลิกปุ่มปากกา จะปรากฏสีต่างๆข้ึนมา  ให้คลิกท่ีสีท่ีตอ้งการ 

  คลิกเลือกลกัษณะการลบท่ีตอ้งการ โดย ยำงลบ คือ เป็นการลบเฉพาะท่ี  

ส่วน ลบหมกึทัง้หมดบนสไลด์  คือ การลบส่ิงท่ีไดเ้ขียนลงไปบนสไลด์
ทัง้หมด  



225 
 

ซ่ึงหากตอ้งการบนัทึกส่ิงที่ไดเ้ขียนลงไปให้คลิกที่  เก็บ  ซ่ึงหากคลิกแลว้ เม่ือกลบัไปสู่มุมมองปกติ

ของโปรแกรม    ส่ิงที่เขียนลงไปก็จะปรากฏอยูบ่นหนา้ของสไลด ์  แต่หากไม่ตอ้งการบนัทึกใหค้ลิกที่ ละทิ้ง  
ซ่ึงเม่ือกลบัไปสู่มุมมองปกติของโปรแกรมแลว้  ส่ิงที่เขียนลงไปก็จะไม่ปรากฏอยูบ่นหนา้สไลด ์

2. ปุ่ มเคร่ืองมือช่วยเสริมการส่ังสไลด์โชว์  จะเป็นปุ่ มที่เก็บชุดค าสั่งรวมในการควบคุมการแสดง

ภาพน่ิง ซ่ึงประกอบไปดว้ยค าสั่งที่ใชเ้ล่ือนไปยงัภาพน่ิงต่างๆ  หรือค าสั่งที่ใชจ้บการน าเสนอ เป็นตน้  ซ่ึง

วธีิการใชค้  าสัง่ที่อยูใ่นปุ่ มสไลดมี์ดงัน้ี  

 

 

 

  

เม่ือคลิกแลว้จะปรากฏค าสัง่ยอ่ยๆขึ้นมา  ซ่ึงค  าสัง่ที่ส าคญัและใชบ้่อยๆ  มีดงัน้ี 

-   ส้ินสุดการน าเสนอ   คือ  ค  าสัง่ที่ใชส้ าหรับจบการน าเสนอก่อนที่จะถึงภาพน่ิงสุดทา้ย 

 

 

 

 

 

 

 คลิกท่ีปุ่มสไลด ์ จะปรากฏค าสั่งยอ่ยข้ึนมา  
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   การตั้งค่าการน าเสนอภาพน่ิง 

การตั้งค่าการน าเสนอ ก็คือ การก าหนดรูปแบบ หรือลกัษณะในขณะที่ฉายสไลดน์ั้นเอง ซ่ึงไดแ้ก่  การ
ก าหนดชนิดการน าเสนอ   การก าหนดหนา้ของสไลดท์ี่ตอ้งการจะฉาย    การก าหนดวธีิการเปล่ียนหน้าของ

สไลด ์ เป็นตน้   โดยมีวธีิการก าหนดดงัน้ี 

 

 

 

 

 

จากนั้นจะปรากฏไดอะลอ็คบลอ็กซ์ของ การต้ังค่าการน าเสนอ ขึ้นมาให ้  ดงัน้ี 

 

 

 

 

เลือกสีของปากกาในขณะท่ีฉายสไลด์ 

 ท าการก าหนดคา่ต่างๆ ในการน าเสนอ 

เลือกชนิดของการน าเสนอภาพน่ิง 

เลือกวิธีการเปล่ียนภาพน่ิง 

เลือกภาพน่ิงท่ีตอ้งการน าเสนอ 

 เม่ือก าหนดค่าต่างๆแลว้ให้คลิกท่ีปุ่ม ตกลง 

 คลิกแทบ็ กำรน ำเสนอสไลด์ 

 คลิกท่ีค าสั่ง ต้ังค่ำกำรน ำเสนอสไลด์ 
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   การใส่เอฟเฟ็กต์ให้กบัแผ่นสไลด์  

การน าเสนองานพรีเซนเตชัน่ในขา้งตน้นั้นเป็นการน าเสนองานแบบปกติ  ซ่ึงหากตอ้งการใหง้าน
น าเสนอที่สร้างขึ้นมามีความโดดเด่น หรือมีความน่าสนใจนั้น  นอกจากการตกแต่งสไลดใ์หส้วยงามแลว้  

การใส่ลูกเล่น หรือเอฟเฟ็กตใ์หก้บัสไลด ์ ก็เป็นอีกส่ิงหน่ึงที่ช่วยได ้ ซ่ึงการใส่เอฟเฟ็กตใ์หก้บัแผ่นสไลดมี์
วธีิการดงัน้ี 

  

 

 

 

จากนั้นจะปรากฏกลุ่มค าสัง่ที่เก่ียวกบัการใส่เอฟเฟ็กตใ์หก้บัสไลด ์และวตัถุต่างๆบนสไลด ์ ซ่ึงก็คือ  1. กลุ่ม

ค าสั่งภาพเคล่ือนไหวใชก้ าหนดค่าของวตัถุ   2. กลุ่มค าสั่งการเปล่ียนไปยงัภาพน่ิงน้ีใชก้  าหนดค่าของแผน่
สไลด ์ ซ่ึงการก าหนดค่าเอฟเฟ็กตต่์างๆ  มีรายละเอียดดงัน้ี 

1.  การใส่รูปแบบหรือลักษณะการเปลี่ยนของแผ่นสไลด์   

หมายถึง  ลกัษณะที่จะปรากฏขึ้นในขณะที่เปิดสไลดห์นา้นั้นขึ้นมา   โดยมีขั้นตอนการก าหนดดงัน้ี 

 

 

 

 คลิกเลือกแทบ็ กำรเปลี่ยน 

  น าเมาส์ไปช้ีท่ีรูปแบบต่างๆ เพ่ือดูลกัษณะท่ีแสดงผลบนสไลด ์

       และ   เม่ือไดรู้ปแบบท่ีตอ้งการแลว้ ให้คลิกเลือกท่ีรูปแบบนั้น 

 เลือกสไลดท่ี์ตอ้งการใส่เอฟเฟ็กต ์
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หรือถา้หากตอ้งการเปิดดูลกัษณะต่างๆทั้งหมดที่โปรแกรมมีอยู ่ ใหค้ลิกที่ปุ่ มลูกศร           

 

เม่ือคลิกแลว้จะปรากฏลกัษณะการเปล่ียนภาพน่ิงทั้งหมดขึ้นมาให ้ ดงัน้ี 

 

ซ่ึงหากตอ้งการลกัษณะใด ก็ใหค้ลิกเลือกที่ลกัษณะนั้นๆ   สไลดก์็จะมีเอฟเฟ็กตต์ามลกัษณะที่เลือก 

 เอฟเฟ็กตแ์ต่ละตวัจะมีตวัเลือกยอ่ยใหเ้ลือก เพือ่ก าหนดทิศทางการเคล่ือนไหวของเอฟเฟ็กต ์เช่น 
เอฟเฟ็กต ์Uncover จะเลือกใหเ้ปิดสไลดจ์ากดา้นใน บน, ล่าง, ซา้ย, ขวา หรือจากมุมดา้นใดดา้นหน่ึง เป็นตน้ 

แต่ละเอฟเฟ็กตอ์าจจะเคล่ือนไหวไปในทางทิศทางต่าง ๆ ที่แตกต่างกนั เช่น in เขา้ Out ออก เป็นตน้ 

 

 

 

 

 

 

 เลือกเอฟเฟ็กต ์ คลิกปุ่มตวัเลือก เลือกเอฟเฟ็กต ์

เลือกทิศทางของ

เอฟเฟ็กต ์เช่น แนวตั้ง 
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2.  การใส่เสียงให้กับสไลด์ 

หมายถึง  เสียงที่จะดงัขึ้นในขณะที่เปิดสไลดห์นา้นั้นขึ้นมา  ซ่ึงมีขั้นตอนการก าหนดดงัน้ี                                                                                                                                                                       

 

 

เม่ือคลิกแลว้จะปรากฏรายการของเสียงขึ้นมาให ้ ดงัน้ี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  คลิกท่ีปุ่มลูกศร  ดา้นหลงัค าสั่งของ เสียงกำรเปลี่ยน เพ่ือเปิดรายการของเสียงข้ึนมา 

 คลิกเลือกเสียงท่ีตอ้งการ 

บางเอฟเฟ็กตอ์าจมีตวัเลือกในการ

เลือกภาพหลายทิศทางให้เลือก 
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ใหน้ าเมาส์ไปช้ีที่ช่ือของรูปแบบเสียงต่างๆ  เสียงนั้นก็จะดงัขึ้นมา และหากตอ้งการเลือกเสียงใดก็ให้

คลิกเลือกที่เสียงนั้นๆ  ซ่ึงเม่ือเปิดสไลดห์นา้น้ีขึ้นมาก็จะมีเสียงที่เลือกดงัขึ้น 

3.  การก าหนดความเร็วในการเปลี่ยนลักษณะของสไลด์ 

หลงัจากใส่เอฟเฟ็กตก์ารเปล่ียนแผน่สไลดไ์ปแลว้ คุณเลือกวธีิการเปล่ียนแผน่สไลดจ์ากแผน่หน่ึงไปยงั
อีกแผนหน่ึงได ้โดยปกติจะเร่ิมแบบ On Mouse Click คือคนที่น าเสนอจะตอ้งคลิกเมาส์เพื่อขึ้นสไลด์แผน่

ถดัไป แต่ถา้คุณตอ้งการร าเสนองานแบบอตัโนมติัโดยไม่มีผูค้วบคุมในการคลิกเมาส์ ส่วน After หลงั คือ 

ตั้งเวลาใหเ้ปล่ียนอตัโนมติัตามเวลาที่ก  าหนดไว ้ซ่ึงจะก าหนดไดด้งัน้ี 

   การใส่เอฟเฟ็กต์ให้กับวัตถุในสไลด์ 

นอกจากจะใส่เอฟเฟ็กต์ให้กับแผ่นสไลด์ในขณะที่ เปล่ียนสไลด์แต่ละหน้าแล้ว ยงัสามารถใส่ 
เอฟเฟ็กตใ์หก้บัวตัถุต่างๆ  เช่น   ขอ้ความ  หรือ  รูปภาพ ที่อยูบ่นสไลดไ์ดอี้กดว้ย ซ่ึงมีวธีิการดงัน้ี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 คลิกแทบ็ การเคล่ือนไหว 

 คลิกท่ีปุ่ม   ทา้ยช่องค าสั่ง แบบเคลื่อนไหว 

 เลือกวตัถุท่ีตอ้งการใส่ การเคล่ือนไหว 
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เม่ือคลิกเลือกรูปแบบที่ตอ้งการแลว้ โปรแกรมจะแสดงตวัอยา่งภาพเคล่ือนไหวที่เลือกใหดู้  ดงัน้ี 

 

 

 

 

 

 

เม่ือใส่เอฟเฟ็กตใ์หก้บัวตัถุแลว้ สงัเกตไดว้า่จะมีตวัเลข 1 ปรากฏอยูท่ี่วตัถุ ซ่ึงหมายถึงวตัถุน้ีจะท าการ

แสดงเอฟเฟ็กตล์ าดบัที่ 1 ซ่ึงหากท าการใส่เอฟเฟ็กตใ์หก้บัวตัถุหลายๆวตัถุ ในสไลดห์นา้เดียวกนันั้น ก็จะ
ปรากฏตวัเลขเรียงตามล าดบัที่เราไดใ้ส่เอฟเฟ็กตล์งไป  ดงัน้ี 

 

 

 คลิกเลือกรูปแบบการเคล่ือนไหวท่ี

ตอ้งการ 

 โปรแกรมจะแสดงตวัอยา่งของภาพเคล่ือนไหว หรือเอฟเฟ็กตท่ี์เลือกให้ดู 
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   การทดสอบ และก าหนดเวลาการน าเสนออตัโนมตัิ 

ก่อนการน าเสนอจริงสามารถทดสอบงานน าเสนอก่อน   เพือ่ท  าใหแ้น่ใจวา่งานน าเสนอนั้นจดัพอดีกบั
เวลาหรือไม่     โดยใชเ้คร่ืองมือทดสอบการก าหนดเวลาภาพน่ิง เพือ่บนัทึกเวลาที่ตอ้งการน าเสนอแต่ละ

ภาพน่ิง  แลว้น าเวลาที่บนัทึกไว ้  ไปใชเ้พือ่เล่ือนภาพน่ิงโดยอตัโนมติั  เม่ือแสดงงานน าเสนอจริง  ซ่ึงมี

วธีิการดงัน้ี 

 

 

 

 

จากนั้นโปรแกรมจะท าการแสดงภาพน่ิงพร้อมทั้งปรากฏ กรอบเวลาของการทดสอบขึ้นมาใหด้งัน้ี 

 

  คลิกท่ีแทบ็ กำรน ำเสนอสไลด์ 

  คลิกท่ีค าสั่ง ทดสอบกำรก ำหนดเวลำ 

  ตวัเลขแสดงล าดบัของเอฟเฟ็กตท่ี์ใส่ลงไป   ล าดบัและรายละเอียดของเอฟเฟ็กต ์
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โดยเคร่ืองมือที่อยูใ่นแถบเคร่ืองมือของการทดสอบการน าเสนอ  มีดงัน้ี 

 

 

  

      ปุ่ มถัดไป  คลิกเม่ือตอ้งการแสดงเอฟเฟ็กตล์  าดบัถดัไป และ ยา้ยไปยงัภาพน่ิงถดัไป  

 ปุ่ มหยุดช่ัวขณะ  คลิกเม่ือตอ้งการหยดุบนัทึกเวลาชัว่คราว  และคลิกอีกคร้ังหน่ึงเม่ือ 
      ตอ้งการบนัทึกเวลาต่อหลงัจากที่หยดุชัว่ขณะ 

 ช่องแสดงเวลา ซ่ึงจะแสดงเวลาในภาพน่ิงหนา้นั้นๆ 

 ปุ่ มท าซ ้า  คลิกเม่ือตอ้งการเร่ิมบนัทึกเวลาส าหรับภาพน่ิงปัจจุบนัใหม่  

 ช่องแสดงเวลารวม  ซ่ึงจะแสดงเวลารวมทั้งหมดในงานน าเสนอ 

ซ่ึงหลงัจากที่ตั้งค่าเวลาส าหรับภาพน่ิงสุดทา้ยเสร็จแลว้ จะปรากฏไดอะล็อคบล็อกซ์ขึ้นมาให้  
เพือ่บนัทึกค่าเวลาที่ไดต้ั้งเอาไว ้ ดงัน้ี 
 

     

 

  ท าการก าหนดระยะเวลาในการแสดงภาพน่ิง 

  คลิกท่ีปุ่ม ใช่  เพ่ือบนัทึกเวลาท่ีก าหนดไป 
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        เม่ือคลิกเพือ่บนัทกึแลว้ โปรแกรมจะกลบัมาที่หนา้มุมมองตวัเรียงล าดบัภาพน่ิง และจะแสดงเวลาที่ใช้

แสดงภาพน่ิงของแต่ละสไลดป์รากฏอยูท่ี่ใตส้ไลดท์างดา้นซา้ย   และที่ช่องของค าสัง่  ใช้การก าหนดเวลาที่

ทดสอบ จะปรากฏเคร่ืองหมายถูกขึ้น ซ่ึงหมายความวา่ การแสดงภาพน่ิงของงานน าเสนอน้ีจะแสดงเองโดย

อตัโนมตัิ ตามเวลาที่ไดท้ดสอบไปขา้งตน้  ดงัน้ี 

 

 

 

 

และเม่ือคลิกปุ่ มค  าสัง่ใหท้  าการแสดงภาพน่ิง  งานน าเสนอก็จะแสดงเองโดยอตัโนมติั ซ่ึงจะเปล่ียน
ภาพน่ิงไปตามเวลาที่ไดบ้นัทึกไวข้า้งตน้ แต่หากในกรณีที่ไม่ตอ้งการให้แสดงตามเวลาที่บนัทึกเอาไว ้ ให้

คลิกที่ดา้นหน้าช่องค าสั่ง ใช้การก าหนดเวลาที่ทดสอบ ให้ เคร่ืองหมายถูกหายไป งานน าเสนอนั้นก็จะไม่

แสดงเองโดยอตัโนมตัิ 

   การจัดภาพน่ิงเป็นชุดเพ่ือการน าเสนอ 

 ภาพน่ิงต่างๆที่อยูใ่นไฟลง์านน าเสนอนั้น  สามารถเลือกเฉพาะบางภาพน่ิงมาจดัเป็นชุดงานน าเสนอ

ใหม่ได ้  เพือ่ใหเ้หมาะกบัการน าเสนอในแต่ละคร้ัง และเพือ่ใหต้รงตามความตอ้งการของผูน้ าเสนอ  ซ่ึงการ
จดัภาพน่ิงใหเ้ป็นชุดงานน าเสนอใหม่นั้น  มีวธีิการดงัน้ี 

 

  จะปรากฏเคร่ืองหมายถูกดา้นหนา้ช่องค าสั่ง ใชก้ารก าหนดเวลาท่ีทดสอบ 

  เวลาท่ีใชใ้นการฉายสไลดน์ั้นๆ 
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ซ่ึงเม่ือคลิกแลว้ จะปรากฏไดอะล็อคบล็อกขึ้นมาเพือ่ใหส้ร้างชุดการน าเสนอใหม่    ดงัน้ี 

 

 

เม่ือคลิกแลว้  โปรแกรมจะใหเ้ลือกภาพน่ิงที่ตอ้งการจดัให้เป็นชุดการน าเสนอใหม่    ดงัน้ี 

 

 

 

 คลิกท่ีค าสั่ง  ใหม่ 

 พิมพข์อ้ความเพ่ือตั้งช่ือชุดงานน าเสนอใหม่ หรือจะไม่ตั้งก็ได ้

 คลิกเลือกภาพน่ิงท่ีตอ้งการ  คลิกท่ีปุ่ม เพิ่ม  เม่ือเลือกภาพน่ิงไดค้รบตามตอ้งการแลว้คลิกท่ีปุ่ม ตก

ลง 

 คลิกเลือกแทบ็ กำรน ำเสนอสไลด์ 

 คลิกท่ีค าสั่ง กำรน ำเสนอภำพนิ่งแบบก ำหนดเอง 
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เม่ือคลิกปุ่ มตกลงแลว้  จะกลบัมาสู่หนา้ไดอะล็อคบล็อกเดิมอีกคร้ัง   ดงัน้ี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เม่ือสร้างชุดการน าเสนอใหม่ขึ้นมาแลว้   และตอ้งการจะเรียกใชชุ้ดการน าเสนอนั้นมีวธีิการดงัน้ี 

 

 

 

 

 

 

 

ซ่ึงเม่ือคลิกเลือกแลว้โปรแกรมจะท าการน าเสนอภาพน่ิงในชุดภาพน่ิงที่ไดจ้ดัท าเอาไวน้ัน่เอง  

 

 

 จะปรากฏช่ือชุดการน าเสนอใหม่ข้ึนมา 

 คลิกปุ่ม ปิด  เพ่ือปิดไดอะล็อคบลอ็กน้ีไป หรือ  

      คลิกท่ีปุ่ม แสดง  เพ่ือดูงานน าเสนอใหม่นั้น 

  Note  หำกต้องกำรกลับไปแก้ไขชุดกำรน ำเสนอทีส่ร้ำงข้ึนใหม่น้ัน  ให้คลิกทีปุ่่ม แก้ไข 

หรือ หำกไม่ต้องกำรใช้ชุดกำรน ำเสนอที่สร้ำงข้ึนใหม่แล้ว ให้คลิกทีปุ่่ม เอำออก 

 คลิกเลือกแทบ็ กำรน ำเสนอสไลด์ 

 คลิกท่ีค าสั่ง กำรน ำเสนอภำพนิ่งแบบก ำหนดเอง 

จากนั้นคลิกท่ีช่ือของชุดการน าเสนอใหม่ท่ีไดส้ร้างไว ้
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   การน าเสนอสไลด์แบบออนไลน์ (Present Online)  
 คุณสามารถน าเสนอผลงานดว้ยวธีิการแบบออนไลน์หรือ Present Online ได ้ดว้ยการเช่ือมต่อกบั
อินเตอร์เน็ตและเผยแพร่งานน าเสนอ ใหแ้สดงผลในหนา้โปรแกรมบราวเซอร์ และส่งลิงคใ์หผู้อ่ื้นไดเ้ขา้มา

ชมงานน าเสนอได ้ซ่ึงจะเป็นบริการของ Office Presentation Service ดว้ยการเช่ือมโยงเขา้กบับญัชีอีเมลของ

คุณที่ใชง้านโปรแกรมอยูจ่ากนั้นก็สัง่ Connect เพือ่เผยแพร่งานน าเสนอไดด้งัน้ี 

 

 

 

 

 

 คลิกเลือก น ำเสนอแบบออนไลน์ บนแท็บ กำรน ำเสนอสไลด์ 

 คลิกท่ีน่ี ถา้ตอ้งการให้ควบคุมและดาวน์โหลดสไลดไ์ด ้

 คลิกปุ่มเช่ือมต่อ 

รอสักครู่หน่ึง เพ่ือเช่ือมต่อบริการและเตรียม

แสดงงานน าเสนอออนไลน ์
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 คลิกปุ่ม เร่ิมการน าเสนอ 

ก็อปป้ีลิงคท่ี์อยูข่องงานน าเสนอ ส่งไปให้คน

ท่ีคุณตอ้งการเปิดชมผา่นบราวเซอร์ได ้

หรือส่งอีเมล 

แทบ็การน าเสนอออนไลน์ 
คลิกจบการน าเสนอออนไลน ์
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              การพมิพ์งานน าเสนอออกทางเคร่ืองพมิพ์ 

 ในการน าเสนองานนั้นนอกจากการเตรียมพรีเซนเตชัน่ใหพ้ร้อมแลว้ เอกสารประกอบการบรรยายก็

เป็นส่ิงส าคญัที่จะช่วยให้ผูช้มติดตามเน้ือหาได้สะดวกยิ่งขึ้น ซ่ึงการพิมพพ์รีเซนเตชั้นเพื่อใช้เป็นเอกสาร

ประกอบการบรรยายสามารถท าไดห้ลายรูปแบบ เช่น การพมิพเ์ฉพาะสไลดห์รือการพมิพส์ไลด์พร้อมที่ว่าง
ส าหรับเขียนขอ้ความ เป็นตน้ โดยการสัง่พมิพจ์ะมีรายละเอียดดงัน้ี 

การดูตัวอย่างก่อนพิมพ์ 

 ส าหรับการดูตวัอยา่งเอกสารก่อนพิมพเ์พื่อตรวจสอบความถูกตอ้งของการจดัวางและรายละเอียด
ต่างๆ ก่อนสัง่พมิพน์ั้น จะมีวธีิการดงัน้ี 

1. คลิกแทบ็ FILE (ไฟล)์ แลว้เลือกค าสัง่ Print (พมิพ)์ (หรือกดปุ่ ม Ctrl + P)  
2. ตวัอยา่งเอกสารจะปรากฏขึ้นมาทางดา้นขวาของหนา้ต่างดงัรูป 

 

 

 

 

 

 1.1 

 1.2 

 2 ตวัอย่างก่อนพิมพ์ 

เล่ือนไปยงัสไลดก่์อนหนา้น้ี 

 

จ านวนสไลดท์ั้งหมด 

 

เล่ือนไปยงัสไลดถ์ดัไป 

 

ยอ่/ขยายตวัอยา่งก่อนพิมพ ์

 

หมายเลขสไลดปั์จจุบนั 

 

ปรับตวัอยา่งก่อนพิมพ์

ให้ดีกบัหนา้ต่าง 
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การต้ังค่าการพิมพ์ 

 ก่อนสั่งพิมพพ์รีเซนเตชัน่นั้น เราควรตั้งค่าการพิมพใ์ห้เหมาะสมก่อนเพื่อให้ไดผ้ลลพัธ์ตรงตามที่
ตอ้งการ โดยก่อนอ่ืนใหค้ลิกแทบ็ ไฟล ์ แลว้เลือกค าสัง่ พมิพ ์หรือกดปุ่ ม Ctrl + P เพือ่เป็นหนา้ต่าง พมิพ ์ขึ้นมา

ก่อน จากนั้นใหต้ั้งค่าการพมิพต์ามตอ้งการ โดยมีรายละเอียดดงัน้ี 

 

    

 ส าหรับ การเลือกสไลด์ที่จะพิมพ ์และการก าหนดรูปแบบการพมิพ ์ตรงส่วนของ Setting (การตั้งค่า) 
นั้น จะมีรายละเอียดดงัน้ี 

การเลือกสไลด์ที่ต้องการพิมพ์ 

ส าหรับการเลือกสไลดท์ีตอ้งการพมิพมี์ตวัเลือกต่างๆ ดงัน้ี 

               

 

 

 

 1 

จ านวนชุดที่ส่ังพิมพ ์

ส่ังพิมพ ์

เลือกเคร่ืองพิมพ ์

ก าหนดรายละเอียดเคร่ืองพิมพ ์

เลือกสไลดท์ี่ตอ้งการพิมพ ์
ระบุหมายเลขสไลดท์ี่ตอ้งการพิมพ ์

รูปแบบการพิมพ ์

รูปแบบการจดัเรียงชุด(กรณีพิมพม์ากกวา่ 1 ชุด) 

แกไ้ขหัวกระดาษ/ทา้ยกระดาษ 

โทนสีในการพิมพ ์

 

พิมพท์ุกสไลดใ์นพรีเซนเตชัน่ 

พิมพส์ไลดท์ี่เลือก 

พิมพส์ไลดปั์จจุบนัที่เปิดอยู ่

พิมพเ์ฉพาะหมายเลขสไลดท์ี่ระบ ุ

คลิก 

ให้พิมพส์ไลดท์ี่ส่ังซ่อนดว้ย 

 2 
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การก าหนดรูปแบบการพิมพ์ 

 ส าหรับการก าหนดรูปแบบการพมิพจ์ะมีตวัเลือกต่างๆ ดงัน้ี 

                                                    

การส่ังพิมพ์ 

 หลงัจากไดท้  าความรูปจกักบัค  าสัง่ต่างๆ ที่ใชส้ าหรับตัง่ค่าการพมิพก์นัไปพอสมควรแลว้ในหวัขอ้น้ี
เราจะมาดูวธีิการสัง่พมิพก์นับา้ง โดยมีวิธีดงัน้ี 

1. คลิกแทบ็ ไฟล ์แลว้เลือกค าสัง่ พมิพ ์หรือกดปุ่ ม Ctrl+ P  
2. ก าหนดจ านวนชุดเอกสารที่ตอ้งการพมิพ ์> เลือกเคร่ืองพมิพท์ี่ตอ้งการ 
3.  ที่ตอ้งการพมิพห์รือระบุหมายเลขสไลดท์ี่ตอ้งการพมิพ ์
4. เลือกรูปแบบการพมิพ ์> ก าหนดค่าอ่ืน ๆตามตอ้งการ > คลิกปุ่ ม Print (พมิพ)์ 

 

 

 

 

 

คลิกเลือกรูปแบบในการพิมพ ์

พิมพส์ไลดพ์ร้อมโน้ตยอ่ พิมพเ์ฉพาะเคา้ร่าง Outline 

พิมพส์ไลดแ์บบเตม็หน้ากระดาษ 

พิมพ ์handouts มีเอกสาร
ประกอบค าบรรยาย 

ปรับขนาดให้พอดีกบัหน้ากระดาษ 
ใส่กรอบสไลด ์

พิมพค์อมเมนตแ์ละการเขยีนดว้ยปากกาสไลด ์

พิมพแ์บบคุณภาพสูง 

 1.1 
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 ส าหรับเร่ืองราวของ PowerPoint 2013 คงตอ้งขอจบลงแต่เพยีงเท่าน้ี เช่ือวา่ฟีเจอร์ใหม่ๆ ที่เพิม่เขา้
มาในเวอร์ชัน่น้ี คงจะช่วยใชคุ้ณผูอ่้านสามารถออกแบบพรีเซนเตชัน่ใหมี้ประสิทธิภาพและสวยงามไดอ้ยา่ง

ที่ใจตอ้งการ 

 

 

2.1 

 

 

 

 

 

2.2 

3 

4.1 

4.2 

4.3 

1.2 

ให้พิมพส์ไลดท์ี่ส่ังซ่อนดว้ย 
ให้พิมพส์ไลดท์ี่ส่ังซ่อนดว้ย 


