
คู่มือการใช้งาน Microsoft PowerPoint เบื้องต้น
(ส าหรับใช้ในการปฏิบัติงาน)
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สารบัญ 
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ค ำน ำ

สำรบัญ

ควำมรู้เบื้องต้นเก่ียวกับ Microsoft PowerPoint

กำรข้อมูล

กำรปิดแฟ้ม

กำรบันทึกเอกสำร

กำรใช้เครื่องมือและลักษณะพิเศษใหม่ๆ ในกำรสร้ำง Presentation

กำรสร้ำงรูปภำพ และกำรออกแบบงำนน ำเสนอ Design

กำรตั้งเวลำเปลี่ยนสไลด์

กำรก ำหนด Animations แบบก ำหนดเองให้กับแต่ละข้อควำมและวัตถุ

กำรน ำเข้ำและจัดแต่งภำพประกอบเอกสำร

กำรก ำหนดตัวเลือก (Option) เพ่ิมเติมของ Animations

กำรสร้ำงและสมบัติต่ำงๆ เกี่ยวกับ Chat

กำรตกแต่ง Chart ให้น่ำสนใจมำกขึ้น

กำรสร้ำงไดอะแกรม SmartArt Diagram

กำรใส่ข้อมูลให้กับไดอะแกรม

กำรก ำหนดคุณสมบัติต่ำงๆ ของจุดเชื่อมโยง

กำรท ำงำนกับอัลบั้มรูป

กำรก ำหนดกำรน ำเสนอ

กำรก ำหนดค่ำปรับแต่ง VDO
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ความรู้เบื้องต้นเกี่ยวกับ Microsoft PowerPoint

โปรแกรม Microsoft PowerPoint เป็นโปรแกรมท่ีใช้ในกำรน ำเสนอผลงำนที่
หลำกหลำยรูปแบบ ไม่ว่ำจะเป็นกำรน ำเสนอผลงำนทำงธุรกิจ กำรน ำเสนอผลงำน
ทำงกำรศึกษำ ตลอดจนกำรน ำเสนออัลบั้มภำพส่วนต่ำง
โปรแกรม Microsoft PowerPoint นั้นจะมีจุดเด่นตรงที่สำมำรถใส่ภำพ เลียงตลอดจน
ภำพเคลื่อนไหว ลงในสไลด์โซว์ได้อย่ำงสะดวก และรวดเร็ว ท ำให้ได้รับควำมนิยมมำโดย
ตลอด

เมื่อเปิดโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2010 ขึ้นมำ จะแสดงหน้ำต่ำงๆโปรแกรม และ
ส่วนประกอบต่ำงๆ ดังนี้
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1.1 เครื่องมือใน Microsoft PowerPoint
     ส่วนประกอบของหน้ำต่ำงโปรแกรม

1. ปุ่มแฟ้ม (File) เป็นส่วนทีใช้เก็บค ำสั่งต่ำงๆ ที่ใช้งำนในโปรแกรม เช่น ค ำสั่งสร้ำง , บันทึก
2. แถบเครื่องมือด่วน (Quick- Access) เป็นแถบที่ใช้แสดงค ำสั่งที่ใช้งำนบ่อยๆ ขึ้นมำให้เรำ

สำมำรถเรียกใช้งำนได้ทันที
3. แถบชื่อเรื่อง (Title bar) ใช้แสดงชื่อโปรแกรมและรำยชื่อไฟล์ที่ได้เปิดใช้งำนอยู่ในปัจจุบัน
4. ปุ่มควบคุม (Windows) ใช้ในกำรควบคุม เปิด-ปิด และขยำยหน้ำต่ำงโปรแกรมท่ีเปิดขึ้นมำ
5. ริบบอน (Ribbon) ใช้รวบรวมเครื่องมือกำรใช้งำนไว้ด้วยกัน เพ่ือให้สะดวกต่อกำรใช้งำน
6. Slide and outline เป็นส่วนที่ใช้แสดงแบบจ ำลองของภำพนิ่งทั้งหมดที่มีอยู่ในสไลด์โชว์
7. Slide Pane เป็นพื้นที่ท่ีใช้แสดงรำยละเอียดของสไลด์โชว์
8. Status Bar เป็นส่วนที่ใช้แสดงรำยละเอียดของสไลด์โชว์ที่เปิดขึ้นมำใช้งำน
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1.3 การบันทึกข้อมูล (Save)

เมื่อต้องกำรบันทึกข้อมูลที่ท ำไว้เรียบร้อยแล้ว มีวิธีบันทึกง่ำย ๆ ดังนี้

คลิกเลือกแฟ้ม > บันทึก จะปรำกฏหน้ำต่ำง จำกนั้นเลือกห้องที่ต้องกำรเก็บในช่องบันทึกเป็น
ตั้งช่ือแฟ้มในช่องช่ือแฟ้ม บันทึก แฟ้มที่ตั้งช่ือไว้จะถูกบันทึเรียบร้อย 
และสำมำรถน ำกลับมำใช้งำนได้ในภำยหลัง

1.4 การบันทึกข้อมูลให้เปิดกับเครื่องที่ไม่มี PowerPoint

คลิกปุ่ม แฟ้ม (File) > บันทึกเป็น (Save As)

ปัญหำที่พบส่วนใหญ่ในกำรน ำข้อมูลไปเปิดกับเครื่อง
คอมพิวเตอร์เครื่องอ่ืน คือ รูปแบบตัวอักษรไม่มีในเครื่องอ่ืน
หรือเวอร์ชั่นไม่ตรงกัน ไม่สำมำรถเปิดได้ หรือแม้แต่ในบำง
เครื่องไม่มีโปรแกรม PowerPoint แต่ใน PowerPoint
สำมำรถบันทึกข้อมูลให้ เปิดกับเครื่องที่ไม่มีโปรแกรม
PowerPoint แต่ใน PowerPoint ด้วยวิธีง่ำย ๆ

1

2
3

4

1.เลือกสถำนท่ีจัดเก็บไฟล์
2.ก ำหนดช่ือไฟล์ที่จะจัดเก็บ
3.ก ำหนดชนิดไฟล์เป็น PowerPoint Show
4.คลิกปุ่ม บันทึก
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1.5 การปิดแฟ้ม

เมื่อเปิดใช้งำนแฟ้มข้อมูล และต้องกำรปิดแฟ้มเมื่อใช้งำนเสร็จเรียบร้อยแล้ว มีวิธีท ำดังนี้

คลิกเลือกแฟ้มปิดจำกนั้นแฟ้มงำนท่ีเปิดอยู่จะถูกปิดลงทันที

PowerPoint มีการสร้างงานใหม่ได้ 2 แบบ

• สร้ำงจำก Template (ต้นแบบ)
• สร้ำงแบบ New Blank Presentation กำรสร้ำงงำนน ำเสนอใหม่จำก Template เป็น

กำรสร้ำงงำน Presentation โดยมีพ้ืนสไลด์สวยงำมให้เลือกใช้ มีข้ันตอนดังนี้

คลิกปุ่ม ไฟล์ (File) เลือกค ำสั่ง ใหม่ (New)
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จะปรำกฏ Dialog box New Presentation ส่วนของ Template เลือกค ำสั่ง Installed Template

เลือกแบบที่ต้องกำร ดูตัวอย่ำงด้ำนขวำ เสร็จแล้วคลิกปุ่ม Create หรืออีกวิธีหนึ่ง คือ สร้ำง 
Template จำกค ำสั่ง Installed Themes ก็ได้ มีขั้นตอนดังนี้

1.คลิกปุ่ม File เลือกค ำสั่ง New
         2. จะปรำกฏ Dialog box New Presentation ส่วนของ Template
         3. เลือกแบบที่ต้องก ำร ดูตัวอย่ำงด้ำนขวำ เสร็จแล้วคลิกปุ่ม Create
ก ำรสร้ำงงำนน ำเสนอใหม่จ ำก Blank Presentation
         1. คลิกปุ่ม Files เลือกค ำสั่ง New
         2. จะปรำกฏ Dialog box New Presentation ส่วนของ Template ที่หัวข้อ
             Blank and recent
         3. เลือกค ำสั่ง Blank Presentation คลิกปุ่ม Create
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3. คลิกในกรอบข้อควำม แล้วพิมพ์ได้เลย

การบันทึกเอกสาร

เมื่อคุณพิมพ์งำนเอกสำรเสร็จแล้ว ก็ต้องท ำกำรบันทึกข้อมูลลงใน disk มีข้ันตอนดังนี้

1 .คลิกปุ่ม Save บนแถบ Quick Access Toolbar หรือคลิกปุ่ม File เลือกค ำสั่ง Save
หรือ Save As ก็ได้

2. จะปรำกฏ Dialog boxของ Save As ให้ก ำหนดร ำยละเอียด
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3. ที่ช่อง Save in เลือกต ำแหน่ง drive และโฟลเดอร์ที่ต้องกำรเก็บข้อมูล
4. ที่ช่อง File name พิมพ์ชื่อไฟล์จำกตัวอย่ำงนี้ให้ชื่อว่ำ Multimedia

คลิกปุ่ม Save จะได้ไฟล์ นำมสกุล .pptx

การใช้เคร่ืองมือและลักษณะพิเศษใหม่ๆ ในการสร้าง Presentation
หลังจำกจบบทเรียนนี้คุณจะสำมำรถใช้งำนเกี่ยวกับ :-

• ข้อควำม
• รูปร่ำง (AutoShape)
• รูปภำพ (Picture/ClipArt)

การสร้างข้อความมี 2 แบบ 
1. สร้ำงโดยก ำรใช้ Text box

     2. สร้ำงโดยก ำรใช้ WordArt

การสร้างข้อความโดยการใช้ Text box
เมื่อคุณต้องก ำรกรอบข้อควำมแบบปกติ ให้สร้ำงโดยก ำรใช้ Text box มีดังนี้

1. คลิกแท็บ Insert เลือกปุ่ม Text box
     2. Drag วำงบนพื้นท่ีว่ำงของสไลด์พิมพ์ข้อมูลได้ทันที

การสร้างข้อความโดยการใช้ WordArt
เมื่อคุณต้องกำรข้อควำมที่สวยงำมกว่ำปกติ ให้สร้ำงโดยก ำรใช้ WordArt มี

ขั้นตอนดังนี้
1. คลิกแท็บ Insert เลือกปม WordArt

     2. คลิกแบบที่ต้องกำร จะแสดงกรอบดังรูป

พิมพ์ข้อควำมได้เลย
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กำรตกแต่งข้อควำมใน WordArt ถ้ำต้องก ำรเปลี่ยนแปลงแก้ไขข้อควำมใน 
WordArt มีข้ันตอนด้งนี้

1. เลือก WordArt ที่จะแก้ไข
2. คลิกปุ่มเครื่องมือจำกแถบ Ribbon ชื่อ Format

กำรสร้ำง AutoShape ถ้ ำต้องกำรวำดรูปเอง ใช้เครื่องมือ AutoShape เข้ำมำช่วยใน
ก ำรท ำงำน มีขั้นตอนดังนี้

1.คลิกแท็บ Insert เลือกค ำสั่ง Shapes
2.คลิกเลือกรูปที่ต้องกำรวำด แล้ว drag ลงบนพ้ืนที่ในสไลด์
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การสร้างรูปภาพ (Picture/ClipArt)

ในกรณีที่คุณต้องกำรเลือกรูปภำพจำกแฟ้มงำนอ่ืนๆ เลือกจ ำกค ำสั่ง Picture มีข้ันตอนดังนี้
1. คลิกแท็บ Insert เลือกค ำสั่ง Picture 

         2. จะปรำกฏ Dialog box Insert Picture

คลิก “แทรก”

เลือกรูปภำพ

เลือกอุปกรณ์นี้

เลือก drive และโฟลเดอร์ที่เก็บข้อมูลรูปภำพ จำกนั้นดับเบิลคลิกท่ีชื่อไฟล์รูปภำพที่
ต้องกำร ในกรณีที่คุณต้องก ำรเลือกรูปภำพจำกโปรแกรมที่มีอยู่แล้ว เลือกจ ำกค ำสั่ง
ClipArt มีข้ันตอนดังนี้

การออกแบบงานน าเสนอ Design

หลังจำกท่ีสร้ำงสไลด์เสร็จแล้ว เพ่ือให้กำรน ำเสนอผลงำนดูน่ำสนใจขึ้น คุณสำมำรถออกแบบ
งำนน ำเสนอ เช่น กำรก ำหนดขนำดและต ำแหน่งในกำรจัดวำงของหน้ำสไลด์ กำรก ำหนดและปรับ
เปลี่ยนรูปแบบส ำเร็จรูป กำรก ำหนดพื้นหลังสไลด์ เป็นต้น

1.คลิกแถบ Ribbon ชื่อ Design

2. ส่วนนี้ที่แถบ Scrollbar คลิกปุ่มลูกศรลง จะปรำกฏแบบของ Design ให้เลือก
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3. น ำเมำส์ใปชี้ที่ Design แต่ละแบบ จะแสดงตัวอย่ำงบนสไลด์ปัจจุบันทันที
4. คลิกเลือกแบบท่ีต้องกำร

กำรก ำหนดกำรเคลื่อนไหวในขณะเปลี่ยนหน้ำสไลด์ (Slide Transition)
หลังจำกจบบทเรียนนี้คุณจะสำมำรถใช้งำนเก่ียวกับ :-
ก ำหนด Effect ให้แต่ละสไลด์

• ก ำหนดควำมเร็วในขณะที่เปลี่ยนสไลด์
• ก ำหนดเสียง
• ตั้งเวลำกำรเปลี่ยนสไลด์

การก าหนด Effect ให้แต่ละสไลด์
หลังจำกท่ีสร้ำงสไลด์เสร็จแล้ว เพ่ือให้กำรน ำเสนอผลงำนดูน่ำสนใจมำกขึ้นคุณ

สำมำรถก ำหนด Effect กำรเคลื่อนไหวของสไลด์แต่ละหน้ำได้ มีข้ันตอนดังนี้

1. คลิกแถบ Ribbon ชื่อ Transitions

2. ส่วนนี้ที่แถบ Scrollbar คลิกปุ่มลูกศรลง จะปรำกฏแบบของ Effect ก ำรเลื่อนสไลด์
ให้เลือก
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3.น ำเมำส์ใปชี้ที่ Transition แต่ละแบบ จะแสดงตัวอย่ำงบนสไลด์ปัจจุบันทันที
4. คลิกเลือกแบบที่ต้องกำร

ก ำหนดเสียงและควำมเร็วในขณะเปลี่ยนสไลด์
หลังจำก Transition แล้ว ต้องกำรรำยละเอียดเพิ่มเติม มีข้ันตอนดังนี้
1.คลิกปุ่มลูกศรของช่อง Sound เลือกเสียงที่ต้องกำร
2.ที่ช่อง Duration เลือกควำมเร็วในกำรเปลี่ยนสไลด์
3.คลิกปุ่ม Apply To All เพ่ือให้ท ำกับสไลด์ทั้งหมด ถ้ำต้องกำรท ำกับสไลด์

หน้ำเดียวก็ไม่ต้องเลือกปุ่มนี้

ตั้งเวลาการเปลี่ยนสไลด์
เมื่อก ำหนด Effect และรำยละเอียดอื่นๆ แล้ว ต้องกำรก ำหนดเวลำในกำร

เปลี่ยนสไลด์มีขั้นตอนดังนี้ 
• ที่ส่วนของ Advance Slide มีให้เลือก 2 แบบ คือ

ตั้งเวลำอัตโนมัติทุกวิชำที จำกตัวอย่ำงนี้
ก ำหนดเป็น 1 วินำที

ก าหนดการเคลื่อนไหวให้กับวัตถุ
หลังจำกจบบทเรียนนี้คุณจะสำมำรถใช้งำนเกี่ยวกับ

• กำรก ำหนด Animation แบบอัตโนมัติให้กับข้อควำมและวัตถุ
• กำรก ำหนด Animation แบบก ำหนดเองให้กับแต่ละข้อควำมและวัตถุ
• ก ำหนดตัวเลือก (Option) เพ่ิมเติมของ Animation

การก าหนด Animation แบบอัตโนมัติให้กับข้อความ และวัตถุ
เมื่อคุณท ำกำร พิมพ์ข้อควำมสร้ำงรูปภำพ ตำรำง หรือวัตถุ (object) อ่ืนๆใน

สไลด์แล้วต้องกำรก ำหนด (object) ให้กับ object นั้นวิธีกำรเป็นวิธีที่ง่ำยและรวดเร็ว 
มีข้ันตอนดังนี้ 

1. คลิกแถบ Ribbon ชื่อ Animations
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3. เปิดสไลด์หน้ำที่จะก ำหนด Animation คลิกเลือก ข้อควำมหรือวัตถุที่ต้องกำร

4. คลิกเลือกแบบที่ต้องกำร

การก าหนด Animations แบบก าหนดเองให้กับแต่ละข้อความและวัตถุ
ถ้ำต้องก ำรแบบ Animations ของข้อควำมและวัตถุมำกข้ึน ให้คุณก ำหนดเอง

มีข้ันตอนดังนี้
1. คลิกเลือกข้อควำมหรือวัตถุที่จะก ำหนด Animations

2. คลิกเลือกแบบที่ต้องกำร
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การก าหนดตัวเลือก (Option) เพ่ิมเติมของ Animations
เมื่อเลือกแบบ Animations ของข้อควำมและวัตถุแล้ว ต้องกำร ก ำหนดรำยละเอียด
เพ่ิมเติม มี 2 วิธี คือ

วิธีที่ 1   ที่แถบ Animation ด้ำนขวำ จะแสดงค ำสั่งในส่วนของ Modify
ให้เปลี่ยนแปลงรำยละเอียดหรือ   

วิธีที่ 2  1. คลิกปุ่มลูกศรลงของชื่อ Animation ที่เลือก แล้ว
คลิกค ำสั่ง Animation Pane

2. จะปรำกฏ Dialog boxของ Effect Options ดังรูป

3. เมื่อก ำหนดรำยละเอียดในหัวข้อต่ำงๆ แล้วคลิกปุ่ม OK
4. ทดลองแสดงตัวอย่ำงของ Animation โดยก ำรคลิกปุ่ม Play หรือปุ่ม Slide Show ก็ได้

1 2

3
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การสร้างและสมบัติต่างๆ เกี่ยวกับ Chat

หลังจำกจบบทเรียนนี้คุณจะสำมำรถใช้งำนเกี่ยวกับ
• กำรสร้ำง Chart 
• กำรจัดกำรกับข้อมูล (Data Source) ของ Chart
• กำรตกแต่ง Chart ให้น่ำสนใจมำกขึ้น

กำรสร้ำง Chat ในโปรแกรม PowerPoint ถ้ำคุณต้องกำรน ำเสนอผลงำนด้วยกรำฟ มี
ขั้นตอนดังนี้
1. เปิดสไลด์หน้ำใหม่คลิกลูกศรลงของปุ่ม 
2. เลือกแสดงไลด์ที่เป็นกรำฟ ในที่นี้เลือก แบบที่ 2 Title and Content

3. คลิกไอคอนรูปกรำฟ จะปรำกฏ Dialog box Insert Chart ให้เลือกประเภทของ
กรำฟ และรูปแบบย่อย เสร็จแล้วคลิกปม OK
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4. จะแสดงหน้ำจอตำรำงให้ป้อนข้อควำมและตัวเลขลงไปตำมต ำแหน่งเซลล์นั้นๆ

5. ในช่วงข้อมูลที่โปรแกรมก ำหนดไว้ให้ (สังเกตจำกเส้นกรอบสีน้ ำเงิน) ถ้ ำมีคอลัมน
หรือ แถวว่ำงที่ไม่ได้ใช้งำน ให้เลือกหัวคอลัมน์หรือหัวแถว แล้วคลิกขวำเลือกค ำสั่ง
Delete

6. ปิดกรอบหน้ำต่ำงโปรแกรมลงจะกลับมำท่ี PowerPoint และแสดงรูปกรำฟที่สร้ำงไว้ 

กำรจัดกำรกับข้อมูล (Data Source) ของ Chart
กรณีท่ีสร้ำงกรำฟแล้วเลือกช่วงข้อมูลผิด คุณสำมำรถเปลี่ยนแปลงช่วงข้อมูลใหม่ได้ 

โดยมีขั้นตอนดังนี้
1. คลิกรูปกรำฟที่ต้องกำรแก้ไข
2. ที่แถบ Ribbon ชื่อ Chart Tools หัวข้อ Design ในส่วนของ Data คลิกปุ่ม

จะปรำกฏ Dialog box Select Data Source ให้เปลี่ยนแปลงรำยละเอียด
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3. จำกตัวอย่ำงนี้คลิกปุ่ม Switch Row/Column เสร็จแล้ว คลิกปุ่ม OK
4. ผลลัพธ์ที่ได้ก็จะเปลี่ยนแปลงไป ดังรูป

กราฟเปรียบเทียบรายได้และค่าใช้จ่าย

การตกแต่ง Chart ให้น่าสนใจมากขึ้น
นอกจำกกำรเปลี่ยนแปลงแก้ไขกรำฟท่ีท ำให้ข้อมูลของถูกต้องแล้ว คุณยังสำมำรถ
ตกแต่งกรำฟให้สวยงำมขึ้นด้วย มีข้ันตอนดังนี้

1. คลิกส่วนของกรำฟท่ีต้องกำรตกแต่ง
2. ที่แถบ Ribbon ชื่อ Chart Tools หัวข้อ อ Design ในส่วนของ Chart
    Style มีรูปแบบส ำเร็จรูปให้เลือกใช้ได้เลย หรือคลิกขวำเลือกค ำสั่ง

Format Chart Area (หรือ Format...แล้วแต่ส่วนที่เลือก)

การสร้างไดอะแกรม SmartArt Diagram
หลังจำกจบบทเรียนนี้คุณจะสำมำรถใช้งำนเกี่ยวกับ

✰ กำรสร้ำงไดอะแกรมในรูปแบบต่ำงๆ
✰ การใสข่อ้มลูใหก้บัไดอะแกรม
✰ การใชเ้ครื่องมือตกแตง่ไดอะแกรม

การสร้างไดอะแกรมในรูปแบบตา่งๆ
โปรแกรม PowerPoint คุณก็สำมำรถน ำเสนอข้อมูลในลักษณะของไดอะแกรมได้
เหมือนกับโปรแกรม อ่ืนๆ ที่ เคยเรียนม ำแล้ว มีขั้นตอนดังนี้

1. เปิดสไลด์หน้ำใหม่ คลิกลูกศรลงของปุ่ม
2. เลือกแบบสไลด์ที่เป็นไดอะแกรม ในที่นี้เลือกแบบที่ 2 Title and Content
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3. คลิกไอคอน Insert SmartArt Graphic เลือกแบบของไดอะแกรม เสร็จแล้วคลิกปุ่ม OK

4. จะแสดงไดอะแกรมตำมแบบท่ีเลือก
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การใส่ข้อมูลให้กับไดอะแกรม
1. คลิกช่อง [Text] พิมพ์ข้อควำมที่ต้องกำร
2. คลิกช่อง Click to add title พิมพ์หัวข้อเรื่องของไดอะแกรม

การใช้เคร่ืองมือตกแต่งไดอะแกรม
เพ่ือควำมสวยงำมของไดอะแกรมที่สร้ำง คุณสำมำรถจัดรูปแบบไดอะแกรมได้ มี

ขั้นตอนดังนี้
1.คลิกส่วนของไดอะแกรมที่ต้องกำรตกแต่ง
2.จะปรำกฏแถบ Ribbon ชื่อ SmartArt Tools หัวข้อ Design ให้เลือกใช้ได้เลย

การก าหนดจุดเชื่อมโยงให้กับข้อความ (Text) และวัตถุ (Object)
หลังจำกจบบทเรียนนี้คุณจะสำมำรถใช้งำนเกี่ยวกับ
✦ กำรก ำหนดจุดเชื่อมโยง (Hyperlink)
✦ กำรก ำหนดคุณสมบัติต่ำงๆ ของจุดเชื่อมโยง
✦ กำรแก้ไขจุดเชื่อมโยง
✦ กำรลบ/ยกเลิก จุดเชื่อมโยง
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งำน Presentation ของคุณ ถ้ำต้องกำรสร้ำงจุดเชื่อมโยงไปยังเว็บไซต์หรือไฟล์ที่
ต้องกำร มีข้ันตอนดังนี้

1.drag เมำส์คลุมช่วงข้อควำมหรือรูปที่ต้องกำร
2.คลิกแท็บ Insert เลือกปุ่ม
3.จะปรำกฏ Dialog box Insert Hyperlink ให้เลือกต ำแหน่งที่ต้องกำรสร้ำง link

4.จำกตัวอย่ำงท่ีต้องกำร link ไปยังไฟล์อื่น แถบทำงซ้ำยท่ีอยู่ที่ค ำสั่ง Existing File or
   Web Page ช่อง Look in เลือกไดรฟ์และโฟลเดอร์ที่เก็บข้อมูล
5.คลิกเลือกชื่อไฟล์ที่ต้องกำร link → จะปรำกฏต ำแหน่งไฟล์นั้นในชิ่ง Address

การก าหนดคุณสมบัตติา่งๆ ของจุดเชื่อมโยง
เมื่อเลือกต ำแหน่งชื่อไฟล์ ,เว็บไซต์ ,E-mail Address ,อ่ืนๆ ที่จะ link แล้ว

ต้องกำรก ำหนดรำยละเอียดเพิ่มเติม มีข้ันตอนดังนี้

คลิกปุ่ม                          เพ่ือก ำหนดข้อควำมอธิบำยเพิ่มเติม (จะก ำหนดหรือไม่ก็
ได)้ → คลิกปุ่ม OK
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การลบ/ยกเลิก จุดเชื่อมโยง
จุดเชื่อมโยงเอกสำรที่สร้ำงนั้น ถ้ำไม่ได้ใช้งำนแล้วต้องกำรลบออก มีข้ันตอนดังนี้
1. Drag เมำส์คลุมช่วงข้อมูลที่จะลบ Hyperlink

        2. คลิกขวำเลือกค ำสั่ง Remove Hyperlink

การท างานกับอัลบั้มรูป
หลังจำกจบบทเรียนนี้คุณจะสำมำรถใช้งำนเกี่ยวกับ

✰ การสรา้งและตกแต่งรูปภาพใหเ้ป็นอลับัม้ท่ีน าเสนอไดท้นัที
กำรสร้ำงและตกแต่งรูปภำพให้เป็นอัลบั้มที่เสนอได้ทันที จำกกำรท ำงำนกับรูปภำพ
ปกติ คุณสำรมำรถสร้ำงรูปภำพเป็นอัลบั้มได้ มีข้ันตอนดังนี้

1.คลิกแท็บ Insert เลือกปุ่ม           จะปรำกฏ Dialog box Photo Album
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2. คลิกปุ่ม                  เพ่ือเลือกต ำแหน่งที่เก็บข้อมูลและชื่อไฟล์รูปภำพที่
ต้องกำร เสร็จแล้วคลิกปุ่ม Insert

3. ต้องกำรเลือกชื่อไฟล์อื่นอีก ให้คลิกปุ่ม                 เลือกชื่อไฟล์รูปภำพที่
ต้องกำร จะปรำกฏชื่อไฟล์ภำพในกรอบตัวอย่ำง Pictures in album

4. ก ำหนดรำยละเอียดเพิ่มเติมได้ โดยคลิกเลือกรูปภำพ แล้วคลิกปุ่มเครื่องมือด้ำนล่ำง

หมุนภำพ ปรับควำมคมชัด ปรับควำมสว่ำง
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5. ถ้ำต้องกำรเปลี่ยนล ำดับของภำพ คลิกปุ่ม             หรือถ้ำต้องกำรลบ
ภำพ คลิกปุ่ม

6. ในส่วนของ Picture Options คลิกค ำสั่ง      All Pictures black and 
white จะมีผลท ำให้รูปภำพทั้งหมดเป็นสีขำว-ด ำ

7. ในส่วนของ Album Layout เลือกโครงสร้ำงของอัลบั้มภำพ ดูตัวอย่ำงจำก
กรอบด้ำนขวำ เสร็จแล้วคลิกปุ่ม 

8. จะปรำกฎภำพทั้งหมดในสไลด์ใหม่

การแก้ไขอัลบั้มที่สร้างไว้
หลังจำกท่ีคุณสร้ำงอัลบั้มเสร็จแล้ว ต้องกำรแก้ไข มีข้ันตอนดังนี้
1. อยู่ที่ไฟล์อัลบั้ม

2. คลิกแท็บ Insert แล้วคลิกลูกศรลงของปุ่ม           จะมีค ำสั่งให้เลือก 
คลิกท่ีค ำสั่ง 

3. จำกจากตวัอยา่งนีท้  าการเพิ่มรูปภาพเขา้ไปในอลับัม้ โดยการคลิกปุ่ ม
แล้วเลือกรูปภำพที่ต้องกำรเข้ำมำเพ่ิม
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4. เมื่อท ำกำรแก้ไขรำยละเอียดเสร็จแล้ว คลิกปุ่ม                   จะปรากฏ
รูปภาพท่ีเพิ่ม ในอลับัม้รูปนัน้

การก าหนดการน าเสนอ
หลังจ ำกจบบทเรียนนี้คุณจะสำมำรถใช้งำนเกี่ยวกับ
★ ก ำหนดลักษณะของกำรน ำเสนอ 
★ ก ำหนดตัวเลือกส ำหรับกำรน ำเสนอ 
★ ก ำหนดจ ำนวนสไลด์ที่ต้องกำรน ำเสนอ

ก าหนดลักษณะของการน าเสนอ
ในกำรน ำเสนอผลงำน คุณสำมำรถเลือกชนิดของกำรแสดงผลได้
มีข้ันตอนดังนี้ จะปรำกฏ Dialog box ให้ก ำหนดร ำยละเอียด

1. คลิกแท็บ Slide Show เลือกปุ่ม           จะปรำกฏ Dialog box
ให้ก ำหนด รำยละเอียด
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2. ต้องกำรก ำหนดลักษณะกำรน ำเสนอ เลือกจำกในส่วนของ Show Type

เป็นกำรน ำเสนอผลงำนแบบเตม็จอ
เป็นกำรน ำเสนอผลงำนแบบหน้ำต่ำง
เป็นกำรน ำเสนอผลงำนแบบ Touch Screen

การก าหนดตัวเลือกส าหรับหนา้จอน าเสนอ
หลังจำกท่ีเลือกชินดของกำรน ำเสนอ คุณสำมำรถก ำหนดตัวเลือกในกำร

น ำเสนอผลงำนได้ มีข้ันตอนดังนี้
1.ที่ Dialog box Setup Show ให้ก ำหนดตัวเลือกในกำรน ำเสนอส่วนของ 

Show Options

เมื่อมีกำรก ำหนด Slide Transition เป็น Automatic
ให้ท ำกำรวนซ้ ำไปเรื่อยๆ จนกว่ำจะกดปุ่ม Esc
เป็นการน าเสนอสไลดโ์ดยไม ่show เสยีงบรรยาย
เป็นการน าเสนอสไลดโ์ดยไม ่show animation
เลือกสีของปำกกำ เป็นค่ำ Default
เลือกสีของปำกกำ เป็นค่ำ Default

ก าหนดจ านวนสไลดท์ี่ตอ้งการน าเสนอ
หลังจำกท่ีก ำหนดตัวเลือกของกำรน ำเสนอแล้ว คุณสำมำรถก ำหนดจ ำนวนสไลด์ที่

ต้องกำรน ำเสนอผลงำนได้ มีข้ันตอนดังนี้
1. ที ่Dialog box Setup Show ให้ก ำหนดจ ำนวนสไลด์ที่ต้องกำรน ำเสนอจำกส่วน

ของ Show slides

แสดงผลกำรน ำเสนอสไลด์ทั้งหมด
เลือกแสดงเฉพำะสไลด์หนำ้ที่ต้องกำร จำกหนำ้
… ถึง … ในตัวอย่ำงนี้ เลือกหน้ำ 1 ถึงหน้ำ 4
เลือกแสดงเฉพำะสไลด์ที่ก ำหนดใน Custom show

2. ก ำหนดจ ำนวนสไลด์เสร็จแล้ว คลิกปุ่ม OK
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การก าหนดค่าการปรับแต่ง VDO
หลังจำกจบบทเรียนนี้คุณจะสำมำรถใช้งำนเกี่ยวกับ :-
★ก ำหนดลักษณะของกำรน ำเสนอ ด้วย VDO
★ก ำหนดตัวเลือกส ำหรับกำรน ำเสนอ ด้วย VDO
★ก ำหนดจ ำนวนสไลด์ที่ต้องกำรน ำเสนอ ด้วย VDO

ก าหนดลักษณะของการน าเสนอ
ในกำรน ำเสนอผลงำน คุณสำมำรถเลือกชนิดของกำรแสดงผลได้ มีข้ันตอนดังนี้

1. คลิกแท็บ Insert เลือกปุ่ม         จะปรำกฎ Dialog box ให้ท ำกำรแทรกไฟลV์DO

2. ต้องกำรก ำหนดลักษณะกำรน ำเสนอ ในส่วนของรูปแบบกำรน ำเสนอแบบพิเศษ
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3. จำกกำรแทรก VDO ใน Office 2016 ยังสำมำรถติดต่อ VDO ได้เลยโดยกำรเลือกที่ 
Tab Playback และเลือก Trin VDO

4. จำกรูปเมื่อเรำเลือก Trin VDO เรำสำมำรถเลือกช่วง หรือกำรตัด VDO ในช่วงที่ไม่
ต้องกำรได้เลย

5. ทดสอบกำรเล่น VDO ในช่วงที่ต้องกำร

จบ
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