
 

ใบความรู้   หน่วยการเรียนที่ 5.1 

รหัสวชิา 2001- 0001 วชิาคอมพวิเตอร์เพือ่งานอาชีพ ระดับ ปวช. 2  จ านวน 2 หน่วยกติ 
ช่ือหน่วย    เร่ิมใชง้าน Microsoft Office PowerPoint       จ านวน         3            ช่ัวโมง  

ช่ือเร่ือง             เร่ิมใชง้าน Microsoft Office PowerPoint       จ านวน         1            สัปดาห์  

จุดประสงค์การเรียนรู้ 
1.  มีความรู้ความเขา้ใจส่วนประกอบของ  MS-Office PowerPoint2007 
2.  สามารถเตรียมงานก่อนการน าเสนอได ้
3. เรียกใชง้านโปรแกรม MS-Office PowerPoint2007 ไดถ้กูตอ้ง 
4. อธิบายส่วนประกอบต่าง ๆ ของโปรแกรมMS-Office PowerPoint2007 ได ้
5.  สร้างงานพรีเซนเทชัน่ใหม่ และเพ่ิมสไลดใ์หม่ได ้
6.  เปล่ียนเคา้โครงสไลดไ์ด ้
7.  สร้าง Theme ดว้ยรูปภาพส่วนตวัได ้
8. ยา้ยและลบสไลดท่ี์สร้างข้ึนมาได ้
 

เนือ้หาสาระ 
 รู้ไว้ก่อนเร่ิมสร้างงานน าเสนอ 
 การน าเสนองานอยา่งมีปรสิทธิภาพนั้นจะน าไปสู่ความส าเร็จตามเป้าหมาย อาจใชก้ระบวนการ 4 
ขั้นตอนท่ีไดมี้การพิสูจน์มาแลว้ ว่าสามารถช่วยใหคุ้ณวางแผนก่อนท่ีจะเร่ิมลงมือสร้างงานน าเสนอ ดงัน้ี 

1. Plan  วางแผน  

2. Prepare  เตรียมการ  

3. Practice  ฝึกฝน 

4. Present  น าเสนอ 

ส่วนประกอบของโปรแกรม PowerPoint 2007 
 พ้ืนท่ีการท างานหลกัของ PowerPoint 2007 จะมีองคป์ระกอบต่างๆ เช่น พ้ืนท่ีการสร้างสไลด ์
เคร่ืองมือ สร้าง/แกไ้ข และส่วนประกอบอ่ืนๆดงัน้ี 



 

- ปุ่ม  Microsoft Office Button ปุ่มใชส้ าหรับเรียกเปิดเมนูการใชง้านพ้ืนฐานของโปรแกรม 

- แถบ Quick Access Toolbar แถบค าสัง่ด่วน เก็บปุ่มค าสัง่ท่ีใชง้านบ่อยๆเอาไว ้

- แถบ Title bar แสดงช่ือโปรแกรมและช่ือไฟลง์านน าเสนอท่ีท างานอยู ่

- แท็บ Contextual tabs แท็บค าสัง่พิเศษท่ีจะแสดงเม่ือมีการใชค้  าสัง่บางอยา่ง เช่น แทรกภาพ หรือ 

แทรกตารางเป็นตน้ 

- แถบ Ribbon แสดงแท็บค าสัง่ท่ีแบ่งเป็นกลุ่มๆเช่น Home, Insert ฯลฯ 

- แถบ Status bar แสดงสถานะการท างานต่างๆเช่น จ  านวนสไลด,์ ช่ือเทมเพลต,ภาษาของแป้นพิมพ,์ 

ปุ่มเปล่ียนมุมมองสไลด ์และเปอร์เซ็นตก์ารปรับยอ่-ขยายมุมมอง เป็นตน้ 

- พ้ืนท่ีว่างท่ีอยูร่อบๆสไลดส์ามารถใชเ้ป็นท่ีพกัวางขอ้ความ ออบเจ็คท่ียงัไม่ใช่ในสไลดไ์วไ้ด ้ซ่ึงไม่

ปรากฎในสไลดโ์ชวห์รือเม่ือสัง่พิมพ ์

- แท็บสลบัมุมมอง หรือ  ใชส้ลบัการแสดงตวัอยา่งสไลดแ์บบยอ่และแสดง

ขอ้ความเคา้ร่างในสไลดแ์ต่ละแผน่ 

ส่วนประกอบของ Window 
 ภายในหนา้ต่างโปรแกรมจะประกอบไปดว้ยพ้ืนท่ีการท างานยอ่ยหลายๆส่วน ซ่ึงสามารถซ่อนหรือ
แสดงพ้ืนท่ียอ่ยไดด้งัน้ี 



 
 
 
ปรับย่อ/ขยายหน้าต่าง 
หนา้ต่างโปรแกรมสามารถปรับยอ่/ขยายไดต้ามความเหมาะสมกบัการท างาน ซ่ึงปรับไดเ้หมือนวินโดว์
ทัว่ไป ดงัน้ี 

 
- ปุ่ม close คลิกปิด 



- ปุ่ม Maximize คลิกขยายใหญ่ท่ีสุดหรือคลิกซ ้าเพ่ือกลบัขนาดเดิม 

- ปุ่ม Minimize คลิกยอ่เป็นไอคอน 

- เล่ือนเมาส์ไปข้ีท่ีเสน้ขอบแลว้คลิกลากเพ่ือขยายความกวา้ง ซา้ย/ขวา 

- เล่ือนเมาส์ไปช้ีท่ีมุมแลว้คลิกลากปรับขนาดความกวา้งและสูงพร้อมกนั 

ปรับแต่งสถานะ 
 บนแถบสถานะซ่ึงอยูด่า้นล่างของหนา้ต่างโปรแกรม สามารถก าหนดตวัเลือกใหแ้สดงหรือไม่แสดง
ค่าสถานะการท างานต่างๆไดด้งัน้ี 

 
- View Indicator (ตวับ่งช้ีมุมมอง) แสดงหมายเลขสไลดท่ี์ท างานอยู ่และเลขจ านวนสไลดร์วม  

- Theme (ชุดรูปแบบ)  แสดงชุดรูปแบบของเทมเพลตท่ีใช้  

- Language (ภาษา)  แสดงภาษาของแป้นพิมพท่ี์ก  าลงัใชง้าน  

- Information Management Policy (นโยบายการจดัการขอ้มลู) แสดงนโยบายการจดัการ

ขอ้มลู 

- Spell Check (ตรวจการสะกด) ตรวจสอบการสะกดค า  

- Signatures (ลายเซ็นต)์  แสดงลายเซน้ตท่ี์มากบัไฟลน้ี์  

- Permission (สิทธ์ิ)  แสดงสิทธ์ิการใชง้าน  

- Zoom (ยอ่/ขยาย)   แสดงเปอร์เซ็นตม์ุมมองและคลิกเลือกเปอร์เซ็นตไ์ด้  

- View Shortcuts (แสดงทางลดั) แสดงไอคอนทางลดัเปล่ียนมุมมองสไลด์  

- Zoom to Fit (ยอ่/ขยายใหพ้อดี) ปรับยอ่/ขยายมุมมองใหพ้อดีอตัโนมติั  

- Zoom Slider (ตวัเล่ือนการยอ่/ขยาย) แสดงแถบสไลดบ์าร์ เพื่อปรับยอ่/ขยายมุมมอง  



ปุ่ม  Microsoft Office 
 ปุ่ม Microsoft Office น้ีจะแสดงอยูท่ี่มุมบนซา้ยสุดของหนา้ต่างโปรแกรม ใชส้ าหรับเรียกเปิดเมนู
การใชง้านพ้ืนฐาน เข่น ค  าสัง่ New, Open, Save As, Print และอ่ืนๆ รวมถึงค าสัง่ท่ีใชป้รับแต่งการท างาน
พ้ืนฐานของโปรแกรม โดยคลิกจากปุ่ม PowerPoint Option เป็นตน้ ค  าสัง่ท่ีใชง้านบ่อยๆมีดงัน้ี 
 

- New (สร้าง)สร้างงานน าเสนอใหม่ 

- Open (เปิด)เปิดไฟลง์านน าเสนอเก่าท่ีบนัทึก

เอาไวแ้ลว้ 

- Save (บนัทึก)บนัทึกงานน าเสนอ เพื่อเก็บไวใ้ช้

งานในคร้ังต่อไปได ้แลค าสัง่อ่ืนๆท่ีมีตวัเลือกยอ่ย

ดงัต่อไปน้ี 

- ค าสัง่ Save AS (บนัทึกเป็น) 

เมื่อน าเมาส์ไปวางบนปุ่ม Save AS (บนัทึกเป็น) จะมี

ค  าสัง่ยอ่ยเก่ียวกบัการบนัทึก แสดงอยูใ่นกรอบดส้นขวาใหเ้ลือกบนัทึกไฟลใ์นรูปแบบอ่ืนๆไดด้งัน้ี 

 PowerPoint Presentation  ยนัทึกเป็นไฟลแ์บบเฉพาะของ PowerPoint 2007(.pptx) 

 PowerPoint Show  บนัทึกเป็นพรีเซนเทชนัส าหรับน าไปแสดงอยา่งเดียว 

 PowerPoint 97-2003 Presentation  บนัทึกเป็นไฟลข์อง PowerPoint เพื่อน าไปใชก้บัเวอร์

ชัน่ 97 ถึง 2003 (.ppt) 

 Find add-ins for other file formats  คน้หาและบนัทึกเป็นไฟลข์องโปรแกรมเสริมอ่ืนๆท่ีมี

ภายในเคร่ือง เช่น ไฟล ์Portable 

 Document Format (PDF) และ XML Paper Specification (XPS) 

 Other Formats เลือกบนัทึกไฟลล์งในรูปแบบต่างๆเช่น รูปภาพ, เวบ็เพจ หรือเทมเพลต 

และอ่ืนๆ 

- ค าส่ัง Print (พมิพ์) 

เมื่อน าเมาส์ไปวางบนปุ่ม  Print (พิมพ)์ จะมีค าสัง่ยอ่ยเก่ียวกบัการพิมพง์านออกทางเคร่ืองพิมพใ์ห้

เลือกใชง้านอยู ่3 แบบ 

 Print (พิมพ)์ สัง่พิมพโ์ดยก าหนดตวัเลือกการพิมพไ์ด ้



 Quick Print (พิมพด่์วน)  สัง่พืมพแ์บบรวดเร็วตามค่าการพิมพพ้ื์นฐานท่ีตั้งไว ้

 Print Preview (แสดงตวัอยา่งก่อนพิมพ)์  ขอดูตวัอยา่งงานก่อนพิมพ ์พร้อมปรับแต่งค่าการ

พิมพไ์ด ้

 
- ค าส่ัง Prepare (จดัเตรียม) 

Prepare (จดัเตรียม) จะรวบรวมค าสัง่เก่ียวกบัการเตรียมพร้อมทางดา้นความปลอดภยั ส าหรับงานพ

รีเซนเทชนัจะน าไปเผยแพร่ดงัน้ี 

 

 Properties (คุณสมบติั)  ก าหนด

คุณสมบติัของไฟล ์

 Inspect Document (ตรวจสอบ

เอกสาร)  ตรวจสอบขอ้มลูทัว่ไปของเอกสาร 

 Encrypt Document (เขา้รหสัลบั

เอกสาร)  ก าหนดรหสัผา่นไฟลง์าน 

 Restrict Permission (จ ากดัสิทธ์ิ)  

ก าหนดสิทธ์ิการเขา้ถึงและใชไ้ฟลง์าน 

 Add a Digital Signature (เพ่ิม

ลายเซ็นตดิ์จิตอล)  ใส่ลายเซ็นตดิ์จิตอลลงใน

เอกสาร 

 Mark as Final (ก าหนดเป็นขั้นตอนสุดทา้ย)  ก าหนดใหเ้ป็นเอกสารขั้นตอนสุดทา้ย เพ่ือ

เปิดอ่านอยา่งเดียว 

 Run Compatibility Checker (เรียกใชต้วัตรวจสอบความเขา้กนัได)้  ตรวจสอบเน้ือหาท่ีใส่

กบัการน าไปใชก้บัเวอร์ชัน่ก่อนหนา้ว่าเขา้กนัไดห้รือไม่ 

- ค าส่ัง Send (ส่ง) 

Send (ส่ง) เป็นค าสัง่เก่ียวกบัการน าพรีเซนเทชนัไปใชง้าน โดยวิธีการส่งทางอีเมลล ์หรือ แฟกซ ์

ดงัน้ี 

 E-mail (อีเมลล)์  ส่งงานพรีเซนเทชนัทางอีเมลล ์



 Internet Fax (โทรสารทางอินเทอร์เน็ต)  ส่งงานพรีเซนเทชนัทางอินเทอร์เน็ตแฟกซ ์

- ค าส่ัง Publish (ประกาศ) 

Publish (ประกาศ) รวมค าสัง่ส าหรับการเผยแพร่งานพรีเซนเทชนั เช่น การเขียนลงแผน่ซีดี น าไฟล์

ไปเก็บไวท่ี้ไลบรารี หรือสร้างคู่มือประกอบการน าเสนอ เป็นตน้ มีดงัน้ี 

 Package for CD (แพคเกจส าหรับซีดี) เขียนไฟลส์ไลดล์งแผน่ซีดี 

 Publish Slides (ประกาศภาพน่ิง)  บนัทึกสไลดเ์ก็บไวใ้นโฟลเดอร์โดยแยกเป็นสไลดย์อ่ย  ๆ

 Create Handouts in Microsoft Office Word น าสไลดไ์ปสร้างคู่มือประกอบการบรรยายท่ี 

Microsoft Word 

 Document Management Server (เซิร์ฟเวอร์การจดัการเอกสาร) การแชร์งานพรีเซนเทชนั

ไวท่ี้เซิร์ฟเวอร์เอกสาร เพื่อใหผู้อ่ื้นเขา้มาเปิดดูได ้

 Create Document Workspace (สร้างพ้ืนท่ีท างานเอกสาร)  บนัทึกเก็บงานไวท่ี้เซิร์ฟเวอร์

ของ Microsoft Window SharePoint Server 

ปรับมุมมองการท างาน 
ซ่อน-แสดง Note View (บันทึกย่อ) 
 ส่วนของ Note View ท่ีแสดงอยูด่า้นล่างสไลดแ์ต่ละแผน่นั้น จะใชส้ าหรับกรอกขอ้ความท่ีเก่ียวขอ้ง
กบัสไลดแ์ผน่น้ี เช่น ค  าอธิบาย บทบรรยาย เป็นตน้ คุณสามารถซ่อน/แสดงในส่วนน้ีไดด้งัน้ี 
 

 
 
 
 



ปรับพืน้ที่สไลด์และแท็บ Slide 
 หากคุณตอ้งการมองเห็นสไลดแ์บบยอ่ทางดา้นซา้ยใหใ้หญ่ข้ึน หรือตอ้งการพ้ืนท่ีส าหรับออกแบบ
สไลดม์ากข้ึนก็สามารถปรับพ้ืนท่ีการแสดงผลไดด้งัน้ี 
 

 
 
 

แสดงสไลด์แบบแท็บ  Outline 
 แท็บ Outline (เคา้ร่าง) จะแสดงเคา้ร่างท่ีเป็น
ขอ้ความท่ีเป็นหวัเร่ือง (Title) และขอ้ความยอ่ยท่ีมีอยู่
ในแต่ละสไลด ์(ไม่แสดงขอ้ความท่ีอยูใ่น Textbox 
หรือรูปภาพ) เพื่อใหคุ้ณใชต้รวจสอบขอ้ความใน
สไลดแ์ต่ละแผน่และสามารถแกไ้ข เพ่ิม ลบ หรือยา้ย
ต าแหน่งขอ้ความในแต่ละบรรทดัหรือระหว่างสไลด์
ไดต้ามตอ้งการ 

 
ลองฉายสไลด์ 
 โดยปกติการท างานกบังานพรีเซนเทชนันอกจากการออกแบบ ใส่เน้ือหา และตกแต่งสไลดใ์ห้
สวยงามเรียบร้อยแลว้ ส่ิงท่ีเราตอ้งท าอยูเ่ป็นระยะๆก็คือการสัง่สไลดโ์ชว ์(Slide Show) โดยแสดงเต็ม
จอภาพเหมือนกบัเวลาท่ีเราไปน าเสนอจริง เพื่อดูผลลพัธแ์ละทดสอบการท างานต่างๆ ท าใหส้ามารถแกไ้ข
ขอ้บกพร่องของสไลดใ์หดี้ยิง่ข้ึน เช่น สี ขอ้ความหรือความชดัเจนของเน้ือหา ซ่ึงท าไดห้ลายวิธีดงัน้ี 

 คลิกปุ่ม Slide Show (การน าเสนอภาพน่ิง) บนแท็บ View โดยจะเร่ิมแสดงจากสไลดแ์ผน่แรก 

 คลิกปุ่ม Slide Show บนแถบสถานะดา้นล่างหนา้ต่างโปรแกรม 



 กดคีย ์F5 บนแป้นพิมพ ์จะเร่ิมแสดงจากสไลดแ์ผน่แรก 

 กดคีย ์Shift+F5 บนแป้นพิมพ ์จะเร่ิมแสดงจากสไลดแ์ผน่ท่ีเลือกหรือท างานอยู ่

 
 

 

 

 

ปิดไฟล์งานพรีเซนเทชัน 
 ไฟลง์านท่ีใชง้านเสร็จแลว้และไม่ตอ้งการใชง้าน
อีก ก็ควรบนัทึกแลว้ปิดไฟลน์ั้นไปเสียก่อนเพ่ือจะได้
ท างานอยา่งอ่ืนต่อได ้และหนา้จอจะไดไ้ม่รก ทั้งยงัช่วย
ประหยดัหน่วยความจ าของเคร่ืองในการประมวลผล 
(กรณีเคร่ืองมีหน่วยความจ านอ้ย) ท าไดด้งัน้ี 



 
การปิดโปรแกรม PowerPoint 
 เมื่อตอ้งการเลิกใชง้าน PowerPoint ก็ควรปิด
โปรแกรมใหเ้รียบร้อยและถกูตอ้ง เพื่อป้องกนัความเสียหาย
ท่ีอาจจะเกิดข้ึนกบัระบบของโปรแกรมและขอ้มลู วิธีการ
ปิดท าไดห้ลายวิธีดงัน้ี 

 หากมไฟลห์รือพรีเซนเทชัน่เปิดคา้งไว ้และยงั

ไม่ไดบ้นัทึกจะมีขอ้ความแสดงข้ึนมาถามว่า

ตอ้งการบนัทึกงานนั้นก่อนปิดหรือไม่  

 หรือกดคีย ์Alt+F4 เพื่อปิดโปรแกรมแบบรวดเร็ว 

การใช้ระบบความช่วยเหลอื (PowerPoint Help) 
 การท างานกบัโปรแกรมเร่ิมแรกนั้นคุณ
อาจจะยงัไม่คุน้เคยอยากทราบว่าโปรแกรมมี
คุณสมบติัใหม่อะไรบา้ง การใชง้านองคป์ระกอบ
ต่างๆท าไดอ้ยา่งไรนั้น สามารถใช ้PowerPoint Help 
ช่วยเหลือได ้โดยคลิกปุ่ม Help หรือกดคีย ์F1 เรียก
เปิดวินโดว ์Help ข้ึนมา ซ่ึงในเวอร์ชนั 2007น้ี ไม่โคร
ซอฟทไ์ดพ้ฒันาระบบความช่วยเหลือไดดี้ยิง่ข้ึน โดย
สามารถใชง้านแบบออฟไลน์ (Offline: ไม่ไดต่้อกบั
ระบบอินเทอร์เน็ต) และการใชร้ะบบความช่วยเหลือ
แบบออนไลน์ (Online: เช่ือมต่อกบัอินเทอร์เน็ต) ท่ี
เขา้ถึงแหล่งขอ้มลูความช่วยเหลือแบบเต็มระบบทั้ง
ค  าอธิบายท่ีเป็นล าดบัขั้นตอน มีตวัอยา่งการใชง้านและมีรูปแบบเอกสารตวัอยา่งใหด้าวน์โหลดดว้ย ท าให้
คุณเขา้ไปใชง้านไดอ้ยา่งเต็มท่ี 
 
 
 
  

 

 



สร้างงานพรีเซนเทชันใหม่ 
 การสร้างงานน าเสนอภายในโปรแกรม PowerPoint สามารถท าไดห้ลายวิธีและหลายแบบดว้ยกนั 
ซ่ึงแต่ละแบบก็จะใหผ้ลลพัธท่ี์แตกต่างกนั เม่ือเลือกค าสัง่ New ก็จะมีตวัเลือกการสร้างงานน าเสนอออกเป็น 
2 กลุ่มดงัน้ี 
กลุ่ม Template (แม่แบบ) 

 Blank and recent (ว่างและล่าสุด) สร้างสไลดแ์บบว่างๆตามค่ามาตรฐานท่ีไม่มีการออกแบบและ

การใชสี้อะไรเลยและ recent คือการแสดงเทมเพลต (แม่แบบ) ท่ีเลือกใชบ่้อยๆไวด้า้นล่าง 

 Install Template (แม่แบบติดตั้ง) สร้างสไลดจ์ากเทมเพลตท่ีติดตั้งมาพร้อมกบัโปรแกรม 

PowerPoint เทมเพลตชุดต่างๆจะมีการออกแบบพ้ืนสไลดด์ว้ยลวดลาย ตลอดจนแบบอกัษรและสีท่ี

ใชก้บัส่วนต่างๆบางแบบจะมีสไลดต์วัอยา่งแนะน าการใชง้านมาใหด้ว้ย 

 Install Themes (ชุดรูปแบบท่ีติดตั้ง) สร้างสไลดจ์ากชุดเทมเพลตท่ีออกแบบไว ้แต่ไม่มีสไลดท่ี์เป็น

เน้ือหาตวัอยา่ง 

 My Template (แม่แบบของฉนั) สร้างสไลดจ์ากเทมเพลตท่ีคุณสร้างไวเ้องหรือดาวน์โหลดมาจาก

อินเทอร์เน็ต จากกลุ่มหวัขอ้ Microsoft Office Online ก็จะเขา้มาเก็บอยูท่ี่น่ี 

 New form existing (สร้างจากท่ีมีอยู)่ สร้างสไลดจ์ากไฟลท่ี์มีอยูแ่ลว้ แลว้น ามาออกแบบหรือ

เปล่ียนแปลงเน้ือหาใหม่แทนเน้ือหาท่ีมีอยูเ่ดิม 

กลุ่ม Microsoft Office Online 
 การเลือกเทมเพลตแบบออนไลน์ จะเช่ือมโยงเขา้กบัเวบ็ไซตข์อง Microsoft จากหนา้เวบ็เพจ 
Microsoft Office Template Gallery ซ่ึงตอ้งเช่ือมต่อเขา้กบัอินเทอร์เน็ตก่อน และคลิกเลือกกลุ่มของเทม
เพลตท่ีตอ้งการใชง้านโดยแยกกลุ่มไดด้งัน้ี 



 Features  สไลดเ์ด่นท่ีแนะน า     

 Agendas สไลดป์ระเภทระเบียบหรือวาระการประชุม 

 Award certificate  สไลดป์ระเภทรางวลั 

 Calendars  สไลดป์ระเภทปฏิทิน 

 Design slides สไลดป์ระเภทการออกแบบท่ีสวยงาม 

 Diagrams สไลดป์ระเภทไดอะแกรม 

 Invitation สไลดป์ระเภทการเชิญในวาระต่าง  ๆ

 Plans  สไลดป์ระเภทแผนงานธุรกิจหรืองานแผนงานอ่ืนๆ 

 Presentation สไลดป์ระเภทน าเสนอทัว่ๆไป 

 Report and CVs สไลดป์ระเภทประวติัยอ่ 

 Schedules สไลดป์ระเภทตารางเวลาหรือก าหนดการ 

 More categories เลือกสไลดป์ระเภทอ่ืนๆเพ่ิมเติม 

 

สร้างงานพรีเซนใหม่แบบว่าง  ๆ

 หากตอ้งการสร้างพรีเซนเทชนัใหม่แบบว่างๆ แลว้น ามาตกแต่งหรือใส่เน้ือหาต่างๆเองท าไดด้งัน้ี  

1. คลิกปุ่ม  แลว้เลือกค าสัง่ New 

2. ดบัเบิลคลิก Blank Presentation (งานน าเสนอ) 

 

 



 
 

สร้างพรีเซนเทชันจากเทมเพลต (Template) 
 พรีเซนเทชนัเทมเพลต คืองานน าเสนอท่ีมีการเตรียมเน้ือหาบางส่วน หรือออกแบบหนา้ตาของ
สไลดต์ามรูปแบบเบ้ืองตน้ เช่น กราฟิก สีสนัของสไลด ์แบบขอ้ความ และบางแบบอาจจะมีขอ้ความแนะน า
ในแต่ละแผน่ว่าควรใส่อะไรลงไป  โดยสามารถน ามาใชง้านหรือดดัแปลงเพ่ิมเติมตามความเหมาะสมได ้ซ่ึง
จะช่วยประหยดัเวลาในการท างานมากข้ึน วิธีการเลือกเทมเพลตท าไดห้ลายแบบดงัน้ี 
สร้างจากกลุ่ม Installed Templates 
 Installed Templates (แม่แบบท่ีติดตั้ง) คือเทมเพลตท่ีไดติ้ดตั้งลงเคร่ืองพร้อมกบัการติดตั้ง
โปรแกรม 
สร้างพรีเซนเทชันใหม่จาก Themes 
 เทมเพลตแบบจดัเป็นชุดหรือ Themes นั้นจะออกแบบหนา้ตาของสไลดไ์วเ้รียบร้อยแลว้ทั้งกราฟิก 
สีพ้ืน ขอ้ความ สีออบเจ็ค โดยรูปแบบทั้งหมดจะถกูออกแบบมาใหเ้ขา้กนัไดอ้ยา่งกลมกลืน แต่ไม่มีสไลด์
แนะน าการกรอกขอ้งมลูเหมือนกบั Installed Templates ท่ีผา่นมาและจะไดส้ไลดแ์ผน่แรกแค่แผน่เดียว
เท่านั้น  

 
สร้างพรีเซนเทชันจากเทมเพลตออนไลน์ 

วิธีน้ีตอ้งเช่ือมต่อ เคร่ืองคอมพิวเตอร์กบัเครือข่ายอินเทอร์เนตก่อน แลว้ท าตามขั้นตอนดงัน้ี 

1. คลิกปุ่ม แลว้เลือกค าสัง่ New 

2. คลิกเลือกประเภทของเทมเพลตจากกลุ่ม Microsoft Office Online 

3. คลิกปุ่ม Save บนัทึกเก็บไว ้

4. เทมเพลตท่ีไดจ้ากการดาวน์โหลดจะอยูใ่นคอมพิวเตอร์ 

 

 



เพิม่สไลด์แผ่นใหม่ 
 โดยปกติเม่ือเราสร้างงานพรีเซนเทชนัใหม่ เร่ิมแรกโปรแกรมจะมีสไลดใ์หจ้  านวน 1 แผน่ คือแผน่ท่ี
เป็นหวัเร่ืองหรือ Title Slide แต่สามารถเพ่ิมจ านวนสไลดเ์ขา้มาไดไ้ม่จ  ากดั ข้ึนอยูก่บัเน้ือหาและยงัเลือกแบบ
เคา้โครงการจดัวางเน้ือหาภายในสไลด ์ไดต้ามความเหมาะสมของงานท่ีตอ้งการน าเสนอได ้ดงัน้ี 
เปลีย่นเค้าโครงสไลด์ 
 เคา้โครง ( Layout) คือลกัษณะการจดัวางองคป์ระกอบของออบเจ็คภายในแผน่สไลดว์่าตอ้งการให้
แสดงอะไรส่วนไหนบา้ง เช่น มีแต่ขอ้ความหวัเร่ืองอยา่งเดียว (Title Slide) มีหวัเร่ืองกบัเน้ือหา (Title and 
Content) หรือวางเน้ือหาออกเป็น 2 คอลมัน์ซา้ย-ขวา (Two Content) เป็นตน้ ซ่ึงในแต่ละแบบก็จะมีปุ่มให้
แทรกออบเจ็คเขา้มาใส่ในสไลดต์ามแบบท่ีเลือก โดยปกติเม่ือเราใชค้  าสัง่ New Slide ก็จะใหเ้ลือกเคา้โครง
ดว้ย แต่ถา้กดคีย ์Ctrl+N โปรแกรมจะเลือกแบบสไลดต์ามค าสัง่ท่ีสร้างในคร้ังสุดทา้ย  
การใส่เนือ้หาตามเค้าโครง 
เคา้โครงแบบต่างๆท่ีเราเลือกมาใชง้านดงัหวัขอ้ท่ีผา่นมา จะมีหลายแบบแค่ละแบบก็จะมีการใส่ขอ้มลูท่ี
แตกต่างกนั  
บันทึกพรีเซนเทชัน 
การสร้างและออกแบบพรีเซนเทชนัเอาไวอ้ยา่งสวยงามอาจจะใชเ้วลนาน จณะท่ีออกแบบอาจจะบนัทึกเก็บ
ลงไฟลเ์อาไวก่้อนเพ้ือความปลอดภยั ขะไดส้ร้างไปบนัทึกไป หรือน ากลบัมาใชง้านภายหลงัไดอี้ก ซ่ึงการ
บนัทึกจะมีหลายวิธีเพ่ือจดัเก็บขอ้มลูลงในรูปแบบต่างๆไดด้งัน้ี 
บันทึกไฟล์ PowerPoint Presentation 
ตวัเลอืกบนไดอะลอ็กบ็อกซ์ Save As  

 ในช่อง File name ตั้งช่ือไฟลพ์รีเซนเทชนั 

 ในช่อง Save as type เลือกประเภทของไฟลพ์รีเซนเทชนัท่ีจะบนัทึก ดงัน้ี 

 PowerPoint Presentation บนัทึกไฟลท่ี์ตอ้งการเปิดดว้ย PowerPoint 2007 เท่านั้น จะได้

ไผลน์ามสกุล .pptx 

 PowerPoint 97-2003 Presentation บนัทึกไฟลเ์ป็น .ppt ท่ีน าไปใชก้บัเวอร์ชัน่ก่อนหนา้น้ี

ได ้(เพ่ือป้องกนัความผอดพลาดอาจจะเลือกบนัทึกแบบน้ีไวด้ว้ย ในกรณีท่ีเคร่ือง

คอมพิวเตอร์อ่ืนๆไม่มี PowerPoint 2007 จะไดเ้ปิดไฟลง์านได)้ 

บันทึกลงช่ือใหม่หรือประเภทใหม่ 
 ไฟลพ์รีเซนเทชนัท่ีผา่นการบนัทึกไปแลว้นั้น หากคลิกปุ่ม Save โปรแกรมจะบนัทึกลงช่ือเดิม
ต าแหน่งเดิมโดยจะไม่ข้ึนไดอะลอ็กบ็อกซข้ึ์นมาถามอีก หากตอ้งการบนัทึกลงช่ือใหม่ ต าปหน่งใหม่ หรือ
เลือกประเภทของไฟลใ์หม่ตอ้งใชค้  าสัง่ Save As เพ่ือบนัทึกและเปล่ียนแปลงค่าไดด้งัน้ี 



เปิดไฟล์พรีเซนเทชันขึน้มาใช้งาน 
 งานพรีเซนเทชนัท่ีบนัทึกเก็บไว ้การจะน ามาใชใ้นคร้ังต่อๆไป ท าการเปิดโดย ( Open) ข้ึนมาใชง้าน 
จากนั้นก็ท าการแกไ้ขเน้ือหาหรือใชข้อ้มลูภายในพรีเซนเทชนัไดด้งัน้ี 
วธิีที่1 

1. คลิกปุ่ม Office 

2. คลิกเลือกไฟลพ์รีเซนเทชนั จากกรอบ Recent Document (เอกสารล่าสุด) ทางขวามือจะแสดงช่ือ

งานท่ีใชบ่้อยๆเอาไว ้(โดยปกติโปรแกรมจะตั้งค่าไวท่ี้ 17 ช่ือไฟลสุ์ดทา้ยท่ีถกูเรียกใชง้าน) 

วธิีที่ 2 
1. คลิกปุ่ม Office แลว้คลิกค าสัง่ Open 

2. ใหค้ลิกเลือกต าแหน่งของไดรวแ์ละโฟลเดอร์ท่ีเก็บไฟล ์

3. ดบัเบิลคลิกท่ีช่ือไฟลท่ี์จะเปิด หรือ คลิกเลือกช่ือไฟล ์แลว้คลิกปุ่ม Open 

วธิีที่ 3 
 การเปิดไฟลโ์ดยตรงดว้ยวิธีง่ายๆอีกแบบหน่ึง ท่ีท าไดโ้ดยไม่ตอ้งเปิดโปรแกรม PowerPoint ก่อน
โดยเปิดจากหนา้ต่าง Windows Explorer คลิกเลือกช่ือไฟลแ์ลว้คลิกปุ่ม Open ท่ีเป็นรูปไอคอนของ 
PowerPoint  
เปลีย่นมุมมองของพรีเซนเทชัน 
 การท างานกบังานพรีเซนเทชนันั้นจะมีมุมมองการท างานใหห้ลายมุมมอง เพ่ือน าไปใชต้ามความ
เหมาะสม เช่น มุมมองออกแบบ มุมมองตรวจสอบหรือแกไ้ข ซ่ึงมุมมองของพรีเซนเทชนัหลกัๆท่ีใช้
งานจะมี 3 แบบดงัน้ี 

 Normal View (ปกติ) มุมมองปกติท่ีก  าหนดเป็นค่าเร่ิมตน้เม่ือเปิดโปรแกรมเขา้มา หรือใชเ้พ่ือ

กรอกเน้ือหา และแกไ้ขสไลดใ์นแต่ละแผน่ 

 Sorter View (ตวัเรียงล  าดบัภาพน่ิง) มุมมองสไลดท์ั้งหมดท่ีแสดงแบบเรียงล  าดบั เพ่ือใชจ้ดัการ

กบัสไลด ์เช่น ยา้ยต าแหน่ง, ก๊อปป้ี, ลบ, ซ่อน ก  าหนดเอฟเฟ็คตก์ารเปล่ียนแผน่สไลด ์หรือตั้ง

เวลาส าหรับน าไปท าสไลดโ์ชว ์เป็นตน้ 

 Slide Show (การน าเสนอภาพน่ิง) มุมมองแบบสไลดโ์ชวเ์ป็นมุมมองท่ีแสดงสไลดเ์ต็มหนา้จอ 

เพื่อใชส้ าหรับน าเสนอผลงานผา่นหนา้จอคอมพิวเตอร์ หรือเพื่อตรวจสอบความถกูตอ้งของ

เน้ือหาก่อนท่ีจะน างานไปแสดงโชวท่ี์อ่ืน 

 



เคร่ืองมอืเปลีย่นมุมมอง 
 เคร่ืองมือท่ีใชส้ าหรับเปล่ียนมุมมองสามารถเลือกได ้2 ทางคือ จากแท็บ View ในกลุ่ม Presentation 
Views หรือคลิกเลือกจากเคร่ืองมือท่ีดา้นล่างของวินโดว ์ซ่ึงเลือกได ้3 มุมมองดงัภาพ 
มุมมองอืน่ๆ 
 นอกจากมุมมองการท างานท่ีไดก้ล่าวไปแลว้ ยงัมีมุมมองอ่ืนๆท่ีเราจะน ามาใชง้านได ้เช่น มุมมอง
เก่ียวกบัการจดัหนา้สไลดก่์อนพิมพ ์หรือมุมมองแกไ้ขตน้แบบสไลด ์ 
ย่อ-ขยายมุมมองของพรีเซนเทชัน 
 มุมมองพรีเซนเทชนั สามารถปรับยอ่หรือขยายไดต้ามความเหมาะสมกบัการท างาน ซ่ึงโปรแกรม
จะมีเคร่ืองมือยอ่-ขยายไวท่ี้มุมล่างขวาสุดของวินโดว ์และใชเ้คร่ืองมือบนแท็บ View ซ่ึงมีค  าสัง่ท่ีใช้
ส าหรับปรับมุมมองของงานพรเซนเทชนัดงัภาพ 
สลบัการท างานระหว่างพรีเซนเทชัน 
 ในกรณีท่ีเปิดงานพรีเซนเทชนัข้ึนมาท างานหลายไฟล ์โดยปกติไฟลท่ี์ก  าลงัใชง้านอยูจ่ะแสดงอยู่
ดา้นหนา้เสมอ หากตอ้งการใชง้านไฟลพ์รีเซนอ่ืนๆ ก็ตอ้งสลบัไปใชง้านโดยท าได ้2 วิธีคือ 

 วิธีท่ี 1 กดคีย ์Ctrl+Tab เพื่อสลบัการท างานระหว่างไฟลพ์รีเซนเทชนัอยา่งรวดเร็ว 

 วิธีท่ี 2  คลิกเลือกค าสัง่ Switch Windows (สลบัหนา้ต่าง) บนแท็บ View แลว้คลิกเลือกช่ือไฟลท่ี์

เรียงอยู(่ไฟลไ์หนใชง้านอยูจ่ะมีเคร่ืองหมาย ถกู อยูห่นา้ช่ือ) 

จดัเรียงไฟล์งานพรีเซนเทชัน 
 หากคุณเปิดไฟลง์านพรีเซนเทชนัจ านวนมาก แลว้อยากเห็นวินโดวข์องงานทั้งหมด ก็ใชว้ิธีจดัเรียง
วินโดวท์ั้งหมดใหแ้สดงอยูภ่ายในจอได ้ซ่ึงจะเรียงได ้2 แบบ คือ 

เรียงแบบ Arrange All (จดัเรียงทั้งหมด) 
 เปิดการจดัเรียงเพ่ือใหเ้ห็นไฟลพ์รีเซนเทชนัทั้งหมด โดยเรียงต่อกนัใหเ้ห็นเต็มหนา้จอแบบซา้ย-
ขวา และบน-ล่าง เพ่ือช่วยใหก้ารท างานสะดวกข้ึน 
 เรียงแบบ Cascade Window (แบบเรียงซ้อน) 
 วิธีน้ีจะน าไฟลเ์รียงซอ้นกนัเป็นชั้นๆวินโดวท่ี์ใชง้านอยูบ่นสุดคือ Active Window ส่วนวินโดวท่ี์อยู่
หลงัๆเรียกว่า Inactive Window ถา้ตอ้งการเรียกดูก็สามารถคลิกท่ีแถบไตเติลลาร์ของไฟลน์ั้นๆได ้
มุมมองแบบ Grayscale และ Black and White 
 เมื่อคุณตอ้งการพิมพไ์ฟลพ์รีเซนเทชนัออกทางเคร่ืองพิมพเ์พื่อแจกใหผู้เ้ขา้ฟัง อาจปรับมุมมองแบบ
ปกติ (สี) ใหเ้ป็นมุมมองโทนสีเทา (ไล่ค่าเฉดสีจากด าเขม้เป็นเทาอ่อนๆ) หรือเป็นสีขาว-ด า เพื่อตรวจสอบสี
และความคมชดัของออบเจ็คต่างๆก่อนท่ีจะพิมพ ์เพ่ือช่วยประหยดัค่าใชจ่้ายในการพิมพไ์ดด้งัน้ี 
 
 



 มุมมองแบบ Grayscale (ระดับสีเทา) 
 หรือมุมมองแบบสีเทา ออบเจ็คในสไลดจ์ะแสดงสีดว้ยการไล่ระดบัสีจากด าเขม้ไล่เป็นเทาอ่อนๆ 
ดงัน้ี 
จดัรูปแบบสไลด์ด้วย Theme  
 Theme คือรูปแบบของสไลดท่ี์ออกแบบไวเ้รียบร้อยแลว้ ทั้งกราฟิก สีพ้ืน ขอ้ความ โดยจะไปใน
ทิศทางเดียวกนัหรือกลมกลืนกนัทั้งสไลด ์การจีดรูปแบบโดยใช ้Themes จะช่วยใหก้ารสร้างงานน าเสนอท า
ไดง่้ายข้ึน และไม่ตอ้งเสียเวลาในการจดัรูปแบบสไลดที์ละหนา้ เพราะการเลือกรูปแบบของธีมจะเลือกใช้
กบัสไลดทุ์กๆหนา้ท่ีมีอยูใ่นงานน าเสนอ หรือจะเลือกใชก้บับางหนา้ได ้
เลอืกชุด Theme (ชุดรูปแบบ) 

 
 สามารถเลือก Theme เพื่อน าไปใชก้บัสไลดบ์างแผน่หรือทุกสไลดเ์ลยก็ได ้โดยใหค้ลิกขวาท่ี 
Theme นั้นๆจากนั้นเลือกค าสัง่ 

 Apply to All Slides  น า Theme ไปใชก้บัทุกๆสไลด ์

 Apply to Selected Slide   น า  Theme ไปใชเ้ฉพาะสไลดท่ี์เลือก 

ค าสัง่อ่ืนๆในแกลลอร่ีของ Theme มีดงัน้ี 

 More Themes on Microsoft Office Online เป็นการเลือกรูปแบบของ Theme เพ่ิมเติมจากเวบ็ไซต์

ออนไลน์ของไม่โครซอฟทอ์อฟฟืต 

 Browse for Themes เป็นการเลือกรูปแบบธีมท่ีมีเก็บอยูแ่ลว้ภายในเคร่ือง 

 Save Current Theme เป็นการบนัทึกไฟลธี์มท่ีก  าลงัใชอ้ยูข่ณะนั้น และอาจมีการตกแต่งรายละเอียด

เพ่ิมเติม โดยเก็บเอาไวเ้พ่ือน ามาใชง้านภายหลงัได ้

เลอืก Browse for Themes (เรียกดูชุดรูปแบบ) 
 การเลือกรูปแบบธีมท่ีมีอยูแ่ลว้ภายในเคร่ือง เช่น อาจจะสร้างรูปแบบของชุด theme ข้ึนมาเอง หรือ
ดาวน์โหลดมาเก็บไวแ้ลว้ สามารถน ามาใชง้านภายหลงัไดด้งัน้ี 
จดัเกบ็ชุด Theme 
 ในกรณีท่ีเลือกชุด Theme ชุดใดชุดหน่ึงมาใชง้าน แลว้มีการเปล่ียนแปลงแกไ้ขรูปแบบเพ่ิมเติม เช่น 
เพ่ิมภาพ เปล่ียนสี หรือเปล่ียนชุดขอ้ความ  

 
 
 

 



เปลีย่นสีชุด Theme ด้วย Theme Colors 
 Theme Colors (สีของชุดรูปแบบ) คือชุดโครงร่างสีขององคป์ระกอบต่างๆก็จะเป็นไปตามท่ีได้
ก  าหนดไวก้บัชุด Theme ท่ีเราเรียกใช ้หากสีชุดท่ีโปรแกรมก าหนดมาใหไ้ม่เป็นไปอยา่งท่ีตอ้งการ คสามารถ
เปล่ียนแปลงสีชุดของธีมใน PowerPoint 2007 โดยเลือกโครงร่างสีใหม่ไดด้งัน้ี 
 
สร้างชุดสีใหม่ 
 สามารถสร้างสีชุดใหม่ไดโ้ดยคลิกค าสัง่ Create New Theme Colors… (สร้างสีของชุดรูปแบบใหม่) 
จากปุ่ม Colors 

 
เปลีย่นรูปแบบฟอนต์ Theme ด้วย Theme Fonts 
 Theme Fonts (แบบอกัษรของชุดรูปแบบ) คือชุดรูปแบบขอ้ความท่ีใชแ้สดงผลองคป์ระกอบ
ต่างๆภสยในสไลด ์ทั้งขอ้ความหวัเร่ือง, ขอ้ความยอ่ย และขอ้ความทัว่ไปท่ีสร้างเป็นชุดเอาไวแ้ลว้ ซ่ึง
สามารถเปล่ียนรูปแบบฟอนตข์องชุด Theme ไดเ้ช่นเดียวกนั  
สร้างชุดฟอนต์ภาษาไทย 
 รูปแบบฟอนตท่ี์โปรแกรมมีใหเ้ลือกนั้นส่วนใหญ่จะเป็นฟอนตภ์าษาองักฤษ หากตอ้งการสร้างชุด
ฟอนตภ์าษาไทยเพ่ือใชก้บังานน าเสนอภาษาไทย ท าไดโ้ดยคลิกเลือกค าสัง่ Create New Theme Fonts (สร้าง
แบบอกัษรของชุดรูปแบบใหม่) ของหวัขอ้ท่ีผา่นมา แลว้เลือกฟอนตไ์ทยท่ีลงทา้ยดว้ย New หรือ UPC 
เปลีย่นรูปแบบเอฟเฟ็คต์ Theme ด้วย Theme Effects 
 Theme Effects (ลกัษณะพิเศษของชุดรูปแบบ) เป็นกลุ่มลกัษณะของลวดลายเสน้และการใส่เอฟ
เฟ็คตต่์างๆทั้งชุดใหก้บัไฟลพ์รีเซนเทชนั โดยจะมีผลกบัออบเจ็คต่างๆบนสไลด ์เช่น รูปวาด, เสน้, กราฟ, 
ตาราง และไดอะแกรม ใหมี้สีสนัท่ีสวยงาม มีมิติ เช่น ใหไ้ล่เฉดสี ท าใหนู้นข้ึน ท าใหย้บุลง หรือเรืองแสงท่ี
ขอบภาพ เป็นตน้ 
เลอืกสีพืน้หลงัสไลด์ (Background Styles) 
 สีพ้ืนหลงัของสไลดโ์ดบปกติก็จะแสดงตามชุดรูปแบบของ Themes ท่ีเลือกใช ้แต่สามารถก าหนด
ลกัษณะของสีพ้ืนหลงัใหม่เองได ้ดงัน้ี 
ก าหนดรูปแบบสีพืน้ใหม่ 
 เลือกค าสัง่ Format Background (จดัรูปแบบพ้ืนหลงั) ก็สามารถออกแบบและจดัรูปแบบใหก้บัสีพ้ืน
ของสไลดไ์ดห้ลากหลายยิง่ข้ึน 
 ลกัษณะของสีพ้ืนมีดงัน้ี  

 Solid fill (สีเติมแบบทึบ) เลือกสีพ้ืนแบบสีเดียว 

 Gradient fill (สีเติมไล่ระดบั) เลือกสีพ้ืนแบบไล่เฉดสี 



 Picture or texture fill (เติมรูปภาพและพ้ืนผดิ) เลือกรูปภาพหรือลวดลายมาท าพ้ืนหลงั 

 Hide background graphics (ซ่อนกราฟฟิกพ้ืนหลงั) คลิกเลือกถา้ตอ้งการใหซ่้อนกราฟิกท่ีมากบัเทม

เพลดหรือชุดธีมในช่อง Type โดยเลือกชนิดของการไล่สีและทิศทางการไล่สีไดด้งัน้ี 

 Liner (แนว) ไล่สีเป็นแนวตั้งหรือแนวนอน หรือไล่จากมุมต่าง  ๆ

 Redial (รัศมี) ไล่สีเป็นรัศมีวงกลมจากมุมต่าง  ๆ

 Rectangular (ส่ีเหล่ียม) ไล่สีเป็นลกัษณะส่ีเหล่ียม 

 Path (เสน้ทาง) ไล่สีเป็นเสน้ทางจากก่ึงกลาง 

 Shade from title (แรเงาจากช่ือเร่ือง) ไล่สีแบบแรเงาช่ือเร่ืองไล่ลงมา 

ใส่ลวดลายบนพืน้หลงัสไลด์ 
 การใชค้  าสัง่จดัรูปแบบพ้ืนหลงัสไลดท์ าไดอี้กวิธีหน่ึงคือ คลิกขวาในท่ีว่างๆบนแผน่สไลด ์แลว้
เลือกค าสัง่ Format Background (จดัรูปแบบพ้ืนหลงั) 
เลอืกรูปภาพมาท าสไลด์ 
 หากคุณตอ้งใหพ้ื้นสไลดส์วยสะดุดตา หรือใส่รูปภาพท่ีเก่ียวขอ้งกบัองคก์รและสินคา้ ก็อาจน าไฟล์
รูปมาท าเป็นพ้ืนฉากหลงัของสไลดไ์ด ้โดยคลิกเมาส์ขวาบนพ้ืนสไลดว์่างๆแลว้เลือกค าสัง่ Format 
Background (จดัรูปแบบพ้ืนหลงั) 
ซ่อนภาพพืน้หลงัสไลด์ (Slide Background) 
 รูปภาพหรือกราฟิกท่ีแสดงบนพ้ืนหลงัสไลด ์จะมาจากชุดรูปแบบของ Theme ท่ีคุณเลือกใช ้หากไม่
ตอ้งการใหแ้สดงก็สามารถซ่อนกราฟิกไวก่้อนไดด้งัน้ี 
ตั้งค่าหน้าสไลด์ 
 ปกติการตั้งค่าหนา้สไลดพ้ื์นฐาน เช่น ความกวา้งหรือความสูงนั้น โปรแกรมจะตั้งค่าเป็น On-screen 
Show ตามขนาดของจอภาพ เช่นจอ 15, 17 หรือจอกวา้งแบบ Wide Screen ข้ึนอยูก่บัเคร่ืองคอมพิวเตอร์ แต่
ละเคร่ืองท่ีใชง้าน แค่สามารถก าหนดขนาดของสไลดเ์องไดด้งัน้ี 

1. ก าหนดขนาดของสไลด ์(Page Setup) 

2. ก าหนดแนวการวางสไลด ์(Orientation) 

แนวการจดัวางสไลดม์ี 2 แบบคือ Landscape วางสไลดแ์นวนอน และ Portrait วางสไลดแ์นวตั้ง 

3. ซ่อนสไลด ์

หากสร้างสไลดเ์อาไวอ้ลว้ แต่ไมตอ้งการน าไปแสดงขณะน าเสนอ สามารถซ่อนสไลดไ์วก่้อนได ้ถา้

ดูในมุมมองออกแบบจะเห็นสไลดต์ามปกติ แต่ถา้ดูในมุมมอง Slide Show สไลดท่ี์ซ่อนจะไม่

ปรากฎ ท าไดด้งัน้ี 



 หากตอ้งการยกเลิกการซ่อนสไลดก์็ท าไดโ้ดยคลิกขวาบนสไลดท่ี์ซ่อน แลว้เลือกค าสัง่ 

Hide Slide ซ ้าอีกคร้ังหน่ึง 

การย้ายหรือจดัล าดับสไลด์ใหม่ 
 หลงัจากสร้างสไลดแ์ลว้หากตอ้งการจดัล  าดบัการน าเสนอเน้ือหาใหม่ เช่น ยา้ยเร่ืองจากสไลดท่ี์ 3 
มาเป็นสไลดท่ี์ 2 ท าไดใ้นมุมมองสไลดแ์บบ Slide Sorter View (ตวัเรียงล  าดบัภาพน่ิง)  

1. คลิกเปล่ียนมุมมองเป็น Slide Sorter View 

2. คลิกลากสไลดไ์ปวางต าแหน่งใหม่แลว้ปล่อยเมาส์ 

ลบสไลด์ (Delete Slide) 

 สไลดท่ี์ไม่ตอ้งการใชง้านแลว้ สามารถลบออกไปจากไฟลง์านพรีเซนเทชนัได ้ดงัน้ี 

ลบในมุมมอง Slide Sorter 
1. คลิกเปล่ียนมุมมองเป็น Slide Sorter 

2. คลิกเลือกสไลดท่ี์จะลบ (สามารถเลือกพร้อมกนัไดห้ลายสไลด)์ 

3. คลิกขวาบนสไลดท่ี์เลือกไว ้แลว้เลือกค าสัง่ Delete Slide 

ลบในมุมมอง Normal 
1. คลิกเลือกสไลด ์

2. บนแท็บ Home คลิกปุ่ม Delete (ลบภาพน่ิง) หรือ คลิกขวาแลว้เลือกค าสัง่ Delete Slide (ลบ

ภาพน่ิง) 

ก๊อปป้ีสไลด์ (Copy Slide) 

 สไลดท่ี์มีโครงสร้างของเน้ือหาภายในท่ีคลา้ยๆกนั เช่น ขอ้ความ, การจดัรูปแบบ, ต าแหน่งของออบ

เจ็คและอ่ืนๆ หากตอ้งการสร้างข้ึนมาใหม่อีกสไลดห์น่ึงแลว้มาใส่เน้ือหาอีกก็เสียเวลามากไป อาจจะใชว้ิธี

ก๊อปป้ีสไลดแ์ผน่ใดแผน่หน่ึงมาเป็นตน้แบบ แลว้ค่อยไปแกไ้ขเน้ือหาภายหลงัไดด้งัน้ี 

1. คลิกเลือกสไลด ์(เลือกไดม้ากกว่า 1 สไลด)์ 

2. คลิกขวาบนสไลดท่ี์เลือกแลว้เลือกค าสัง่ Copy 

3. คลิกเลือกต าแหน่งปลายทางท่ีจะวาง 

4. คลิกปุ่ม Paste หรือคลิกท่ีลกูศรบนปุ่ม Paste แลว้คลิกเลือก Paste 

 
 



ก๊อปป้ีสไลด์แบบท าซ ้า (Duplicate) 
 การก๊อปป้ีสไลดภ์ายในงานพรีเซนเทชนัเดียวกนั สามารถท าไดอี้กวิธีหน่ึง โดยใชค้  าสัง่ Duplicate 
เพ่ือท าซ ้าสไลดแ์ผน่ท่ีเลือกไดด้งัน้ี 

 
ก๊อปป้ีสไลด์ข้ามไฟล์ 
 การก๊อปป้ีสไลดข์า้มไฟลท์ าไดโ้ดยเปิดไฟลส์ไลดท์ั้งสองสไลดท่ี์เป็นไฟลท่ี์เก็บสไลดต์น้ฉบบั และ
ไฟลท่ี์จะวางสไลดท่ี์ก๊อปป้ีลงไป เพ่ือจะใชส้ลบัการท างานระหว่างไฟลไ์ด ้แลว้ท าดงัน้ี 

1. อยูท่ี่ไฟลส์ไลดต์น้ฉบบัแลว้เลือกสไลดท่ี์จะก๊อปป้ี 

2. คลิกปุ่ม Copy 

3. สลบัไปท่ีไฟลท่ี์จะวางวไลดแ์ลว้คลิกปุ่ม Paste 

4. เลือกการใชรู้ปแบบสไลด ์

ก๊อปป้ีด้วย Office Clipboard 
 นอกจากการก๊อปป้ีสไลดแ์ลว้ สามารถก๊อปป้ีทึกอยา่งท่ีเห็นบนสไลดไ์ม่ว่าจะเป็นขอ้ความ, รูปภาพ, 
ตาราง, กราฟ และอ่ืนๆ โดยใชค้  าสัง่ Copy, Paste และใช ้Clipboard เขา้มาช่วยไดโ้ดยตวั Clipboard จะเก็บ
ชุดขอ้มลูท่ีเราสัง่ Copy หรือ Cut ไดถึ้ง 24ชุด ท าใหส้ามารถเลือกวางขอ้มลูชุดไหนก่อนหรือหลงัได ้ดงัน้ี 

 1 of 24- Clipboard  บอกชุดขอ้มลูในคลิปบอร์ด และจ านวนชุดขอ้มลูทั้งหมดท่ีสามารถ

เก็บไดคื้อ 24 ชุด 

 Paste All (วางทั้งหมด) วางขอ้มลูทุกชุดท่ีมีอยูใ่นคลิปบอร์ด 

 Delete ลบชุดขอ้มลูท่ีคลิกเลือกเพียงชุดเดียว 

 Clear All (ลา้งทั้งหมด) ลบขอ้มลูทุกชุดท่ีมีอยูใ่นคลิปบอร์ดออก 

 Option (ตวัเลือก) ก าหนดตวัเลือกการแสดงไอคอนและคลิปบอร์ด 

 
 


