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สื่อนําเสนอ 

ส่ือนาํเสนอ (Presetation) คือการแปลงเน้ือหาสาระท่ีมีจาํนวนมาก ใหเ้ป็นประเดน็
หลกั หรือสาระสาํคญัท่ีอธิบายไดง่้าย รวมทั้งอาจจะใชแ้ผนภาพ แผนภูมิ และภาพกราฟิก
ต่างๆ มาร่วมนาํเสนอ เพื่อใหผู้ฟั้งรับรู้ไดง่้าย และรวดเร็ว ตรงกบัคาํกล่าวท่ีวา่ “สิบปากวา่
ไม่เท่าตาเห็น...” และ “ภาพ 1 ภาพมีค่ามากกวา่คาํพดูพนัคาํ” 

ทั้งน้ีส่ือนาํเสนอมกัจะนาํมาใชใ้นการฝึกอบรม หรือการนาํเสนอโครงการ กิจกรรมทั้ง
ภาคการศึกษา ภาครัฐ และภาคธุรกิจ เน่ืองจากส่ือนาํเสนอเปรียบเสมือนสะพานเช่ือม
เน้ือหาสาระของวิทยากร ผูบ้รรยายไปยงัผูรั้บการฝึกอบรม หรือผูฟั้ง ส่ือนาํเสนอจึงมี
บทบาทสาํคญัอยา่งมาก ช่วยใหก้ารถ่ายทอดเน้ือหาสาระทาํไดร้วดเร็วยิง่ข้ึน ผูรั้บการอบรม 
ผูฟั้งสามารถจดจาํเน้ือหาสาระไดน้านและเขา้ใจในเน้ือหาสาระไดดี้ยิง่ข้ึน  

ส่ือนาํเสนอจึงเป็นไดท้ั้งเคร่ืองมือ อุปกรณ์ ส่ือวสัดุ และวิธีการนาํมาใช ้ เพื่อพฒันา
ความรู้ ความสามารถ ทศันคติ และทกัษะความชาํนาญใหเ้กิดข้ึนกบัผูรั้บการอบรม ผูฟั้ง
นัน่เอง 

ในปัจจุบนัการสร้างส่ือนาํเสนอไดมี้พฒันาการไปมาก โดยเปล่ียนสภาพจากส่ือ
นาํเสนอในรูปแบบแผน่ใส หรือฟิลม์ 35 มม. เป็นส่ือนาํเสนอดิจิทลั หรือสไลดดิ์จิทลัท่ี
สร้างดว้ยโปรแกรมในกลุ่มสร้างส่ือนาํเสนอ (Presentation Software) เช่น Microsoft 
Powerpoint หรือ OpenOffice.org Impress ท่ีรองรับการนาํเสนอทั้งขอ้ความ ภาพน่ิง 
ภาพเคล่ือนไหว วดีิทศัน ์ เสียง และส่ือมลัติมีเดียสมยัใหม่ต่างๆ รวมทั้งการนาํเสนอใน
รูปแบบโตต้อบกบัผูฟั้ง (Interactive Presentation) และการนาํเสนอผา่นเวบ็ไซต ์

คุณค่าของสื่อนําเสนอ 

คาํโบราณท่ีวา่ “สิบปากวา่ไม่เท่าตาเห็น...” และ “ภาพ 1 ภาพมีค่ามากกวา่คาํพดูพนัคาํ” 
นบัเป็นส่ิงยนืยนัไดว้า่ “ส่ือนาํเสนอ” เป็นเคร่ืองมือช่วยใหก้ารฝึกอบรม การนาํเสนอ
โครงการ เกิดผลสมัฤทธ์ิไดดี้อยา่งแน่นอน เพราะส่ือนาํเสนอท่ีพฒันาข้ึนดว้ยโปรแกรม 
Presentation สามารถนาํเสนอไดท้ั้งขอ้ความ ภาพน่ิง ภาพเคล่ือนไหว ไดอะแกรม เสียง 
และวดิีทศัน์ ช่วยใหก้ารถ่ายทอดขอ้ความและเน้ือหาเป็นไปอยา่งแจ่มแจง้ และรวดเร็ว อีก
ทั้งมีความน่าสนใจดว้ยเทคนิคการนาํเสนอหลากหลายรูปแบบ เช่นเทคนิคการเล่ือนสไลด์
เน้ือหา (Slide Transition) เทคนิคการนาํเสนอวตัถุบนสไลด ์(Slide Animation) และการทาํ
ระบบโตต้อบกบัผูใ้ช ้(Interactive) จึงสามารถสรุปไดว้า่ ส่ือนาํเสนอ มีคุณค่าดงัน้ี 
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 ช่วยในการถ่ายทอดของวิทยากร 
 ช่วยในการเรียนรู้ 
 ช่วยใหส้ามารถจดจาํเน้ือหาไดเ้ร็ว และนาน 
 สามารถสรุปประเดน็สาํคญั และนาํเสนอดว้ยส่ือท่ีตรงกบักลุ่มผูฟั้งไดม้ากท่ีสุด 
 สามารถเตรียมไดก่้อนล่วงหนา้ 
 มีมาตรฐานเดียวกนัไม่วา่ใครจะนาํไปใชก้จ็ะใหค้วามรู้เหมือนกนั 
 ใชร้ะยะเวลานอ้ยในการถ่ายทอด 
 วิทยากรมีความมัน่ใจในการถ่ายทอดเน้ือหาสาระนั้น 
 สามารถใชก่ี้คร้ังก่ีหนกไ็ด ้
 ช่วยใหมี้ความเพลิดเพลิน มีชีวิตชีวา 

เทคนิคการออกแบบสื่อนําเสนอ 

ส่ือนาํเสนอท่ีดี มีความโดดเด่น น่าสนใจ จะตอ้งมีผา่นขบวนการออกแบบ จะตอ้งเนน้
แนวคิด “หน่ึงสไลด ์ ต่อหน่ึงความคิด” มีการสรุปประเดน็ หรือสาระสาํคญั โดยมีแนวทาง 
3 ประการช่วยในการออกแบบ ไดแ้ก่ 

 ส่ือความหมายไดร้วดเร็ว 
 เน้ือหาเป็นลาํดบั 
 ส่ือนาํเสนอตอ้งสะดุดตา น่าสนใจ 

 

  
เนือ้หาท่ีไม่สมควรนาํมาทาํส่ือนาํเสนอ   รูปแบบเนือ้หาท่ีเหมาะสมทาํส่ือนาํเสนอ 
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สื่อความหมายได้รวดเร็ว 

ส่ือนาํเสนอท่ีดี ตอ้งสามารถส่ือความหมายใหผู้ฟั้ง ผูช้มไดอ้ยา่งรวดเร็ว การออกแบบ
ส่ือนาํเสนอในประเดน็น้ีผูอ้อกแบบ จะตอ้งทราบกลุ่มเป้าหมาย (Audience) เน้ือหาสาระท่ี
ตอ้งการนาํเสนอ และสถานท่ี/เวลาท่ีตอ้งการนาํเสนอเพือ่ประกอบการออกแบบส่ือ 

 กลุ่มเป้าหมายขนาดเลก็  ส่ือนาํเสนอควรมีลกัษณะท่ีใหค้วามสาํคญักบัผูฟั้ง
มากกวา่เน้ือหา สามารถนาํเทคนิค หรือ Effect ต่างๆ ของโปรแกรมสร้างส่ือมาใชไ้ด้
อยา่งเตม็ท่ี  

 กลุ่มเป้าหมายทีมี่ลกัษณะโต้ตอบ เช่น การนาํเสนอทางวิชาการ การบรรยาย หรือ
ฝึกอบรม ส่ือนาํเสนอควรใหค้วามสาํคญักบัเน้ือหา รวมทั้งยงัสามารถนาํเทคนิค หรือ 
Effect ต่างๆ ของโปรแกรมสร้างส่ือมาใชไ้ดอ้ยา่งเตม็ท่ีเช่นกนั  

 กลุ่มเป้าหมายเฉพาะกจิ เช่น ผูบ้ริหาร นกัวิชาการ ส่ือนาํเสนอจะตอ้งใหค้วามสาํคญั
กบัเน้ือหา และตวัผูน้าํเสนอเป็นสาํคญั เน้ือหาควรมุ่งเฉพาะเป้าหมายของการนาํเสนอ 
ไม่เนน้ Effect มากนกั  

 กลุ่มเป้าหมายขนาดใหญ่ การนาํเสนอในกลุ่มเป้าหมายขนาดใหญ่ มกัจะให้
ความสาํคญักบัผูบ้รรยายมากกวา่เน้ือหาท่ีนาํเสนอ ดงันั้นส่ือนาํเสนอไม่ควรเนน้ท่ี 
Effect แต่ควรใหค้วามสาํคญักบัขนาดตวัอกัษร สีตวัอกัษร และลกัษณะของสีพื้น
สไลด ์(Background Color) 

เน้ือหาเป็นลําดับ 

ส่ือนาํเสนอท่ีดี ควรมีการจดัลาํดบัเน้ือหาเป็นลาํดบั มีระเบียบ ดูง่าย ไม่สบัสน  
ส่ือนาํเสนอตอ้งทาํให ้ผูฟั้ง ผูช้มทราบวา่ข่าวสาร ขอ้มูลใดท่ีตอ้งอ่านก่อน และอนัดบัต่อไป
ตอ้งอ่านขอ้ความใดตามลาํดบั โดยปกติคนไทยจะอ่านจากขา้งบนซา้ยก่อน และควรมี
ช่องวา่งระหวา่งอกัขระ หรือระหวา่งภาพท่ีเหมาะสม ส่ิงท่ีจะช่วยในการออกแบบ 
ส่ือนาํเสนอท่ีตอ้งการจดัลาํดบัเน้ือหาใหเ้ป็นระเบียบ และดูง่าย คือรูปแบบเน้ือหา และแบบ
อกัษร 

รูปแบบเน้ือหา 

ส่ือนาํเสนอแต่ละสไลด ์ ควรหลีกเล่ียงการนาํเสนอแบบยอ่หนา้ (Paragraph) และควร
สรุปเน้ือหาท่ีตอ้งการนาํเสนอใหเ้ป็นหวัเร่ือง (Title) และหวัขอ้ (Topic) หรือแนวคิดหลกั 
(Main Idea)  
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ส่ือท่ีไม่สามารถหลีกเล่ียงการนาํเสนอเน้ือหาแบบยอ่หนา้ได ้ ควรใชเ้ทคนิคการเนน้

แนวคิดหลกั (Main Idea) ของแต่ละรายการ หรือในแต่ละยอ่หนา้ดว้ยสีท่ีโดดเด่น เช่น  
พื้นสไลดสี์ขาว ตวัอกัษรปกติสีดาํ ควรเนน้แนวคิดหลกัดว้ยสีแดง เป็นตน้ รวมทั้งแต่ละ
สไลดไ์ม่ควรมีเน้ือหาเกิน 8 บรรทดั  

โดยปกติระยะห่างระหวา่งบรรทดั หรือระหวา่งยอ่หนา้ จะเท่ากบัความสูงของอกัขระ
ท่ีเลือก (หน่วยเป็น Point: 72 Point = 1 น้ิว) กรณีท่ีตอ้งการจดัระยะห่างระหวา่งบรรทดั 
หรือระยะห่างระหวา่งยอ่หนา้ ไม่ควรใชเ้ทคนิคการกดปุ่ม <Enter> แต่ใหเ้ลือกใชค้าํสัง่ 
Paragraph Spacing หรือ Line Spacing  

แบบอกัษร 

การควบคุมการแสดงขอ้ความในแต่ละสไลด ์ ควรใหค้วามสาํคญักบัขนาดตวัอกัษร  
(Font Size) ท่ีแตกต่างกนั เช่น  

 หวัขอ้ใหญ่กาํหนดขนาดตวัอกัษรใหญ่กวา่หวัขอ้ยอ่ย  
 ควรเลือกใชแ้บบอกัษร (Font) ท่ีเหมาะสมสาํหรับการสร้างส่ือนาํเสนอ เป็นแบบอกัษร

ท่ีมองเห็นไดช้ดั ตวัอกัษรหนา มีช่องวา่งท่ีเหมาะสม  
o แบบอกัษร Tahoma จะมีจุดเด่นมาก เหมาะสาํหรับการกาํหนดเป็นแบบอกัษร

สาํหรับส่ือนาํเสนอท่ีมีขอ้มูลภาษาไทย (ผสมภาษาองักฤษ)  
o ส่ือนาํเสนอภาษาองักฤษ ควรเลือกใชแ้บบอกัษรช่ือ Verdana สาํหรับการทาํ

หวัเร่ืองและหวัขอ้ และใชแ้บบอกัษร Arial สาํหรับการแสดงผลเน้ือหา  
o กรณีท่ีทาํสไลดส์าํหรับเดก็ๆ ฟอนต ์Comic MS กเ็ป็นฟอนตท่ี์น่าสนใจ

เช่นกนั  
o ไม่ควรกาํหนดแบบอกัษรมากกวา่ 4 แบบในสไลดเ์ดียวกนั  

ขอ้ควรระวงัเก่ียวกบัการใชแ้บบอกัษร กคื็อ แบบอกัษรสญัลกัษณ์ (Symbol) ควร
เลือกใชแ้บบอกัษรสญัลกัษณ์ท่ีตรงกบัความเป็นจริง เช่น ตอ้งการนาํเสนอตวัเลข 5 คูณ 4 
มกัจะพิมพเ์ป็น 5 x 4 โดยใชแ้ป้นพิมพต์วัอกัษรเอก๊ซ์ (x) เป็นเคร่ืองหมายคูณ ซ่ึงไม่ถูกตอ้ง 
กรณีน้ีควรใชแ้บบอกัษรสญัลกัษณ์ Symbol เพื่อช่วยในการพิมพอ์กัขระพิเศษลกัษณะน้ี 
โดยผลลพัธ์ท่ีได ้ ควรเป็น 5  4 หรือ 8 >= 7 กค็วรใชอ้กัขระพิเศษดงัน้ี 8  7 เป็นตน้ 
รวมทั้งขอ้ควรระวงัเก่ียวกบัการพิมพอ์กัษรภาษาองักฤษแบบตวัพิมพใ์หญ่ทั้งหมด ซ่ึงจะทาํ
ใหผู้อ่้าน ผูช้มอ่านยาก จดจาํไดย้าก 
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ดงันั้นการออกแบบส่ือนาํเสนอควรคาํนึงถึงประเดน็ดงัน้ี 

 หลีกเล่ียงการนาํเสนอแบบพารากราฟ 
 นาํเสนอเป็นรายการ แต่ละรายการ ควรนาํเสนอเฉพาะประเดน็หลกั (Main Idea) 
 หากไม่สามารถหลีกเล่ียงการนาํเสนอแบบพารากราฟได ้ ใหใ้ชเ้ทคนิคการเนน้ 

ประเดน็หลกัของแต่ละรายการ หรือในพารากราฟดว้ยสีท่ีโดดเด่น 
 ใชข้นาดตวัอกัษรท่ีแตกต่างกนัเช่น หวัขอ้ใหญ่ ใชต้วัอกัษรขนาดใหญ่กวา่หวัขอ้

ยอ่ย 
 เปล่ียนลกัษณะของขอ้ความท่ีตอ้งการเนน้ หรือประเดน็หลกัดว้ยสีและตวัหนา 
 ใชช่้องวา่งในการจดักลุ่มของเน้ือหา และจดัระยะพกัสายตาใหเ้หมาะสม 

สื่อนําเสนอต้องสะดุดตา น่าสนใจ 

ส่ือนาํเสนอท่ีดีนั้นจะตอ้งมีจุดเด่นท่ีน่าสนใจ สามารถดึงดูดสายตาผูฟั้ง ผูช้มได ้จุดเด่น
น้ีไดจ้ากการเลือกใชภ้าพแทนขอ้ความ การใชสี้ และการเลือกใช ้ Effect ท่ีเหมาะสม
ประกอบการนาํเสนอ   

การใช้ภาพ 

เน่ืองจากภาพ จะช่วยใหผู้ช้ม ผูฟั้งจดจาํไดน้านกวา่ตวัอกัษร ดงันั้นการแปลงเน้ือหาให้
เป็นรูปภาพ หรือผงัภาพ (Diagram) จะเป็นเทคนิคหน่ึงท่ีสร้างความน่าสนใจใหก้บัส่ือ แต่
อยา่งไรกต็ามการเลือกใชภ้าพกค็วรเลือกใชภ้าพท่ีมีลกัษณะท่ีเหมาะสมกนัและกนั ถา้ใน
สไลดน์ั้นใชภ้าพถ่าย (Photo) ประกอบการนาํเสนอ กค็วรใชภ้าพถ่ายกบัภาพทุกภาพใน
สไลด ์ และหากเลือกใชภ้าพวาด (Drawing) กค็วรเลือกเลือกภาพวาดทั้งสไลด ์ เช่นกนั  
ไม่ควรเลือกใชภ้าพวาด ผสมกบัภาพถ่าย  

นอกจากการเลือกใชภ้าพท่ีเหมาะสมแลว้ ควรใส่เทคนิคท่ีน่าสนใจใหก้บัภาพเพื่อสร้าง
จุดเด่น เช่น การเอียงภาพ หรือเวน้ช่องวา่งรอบภาพ การเปล่ียนสีภาพใหแ้ตกต่างจากปกติ  

การเลือกใชภ้าพท่ีควรระวงัเป็นกรณีพเิศษ คือ การเลือกใชภ้าพเป็นพื้นสไลด ์ เพราะ
อาจจะทาํใหผู้ช้ม ผูฟั้งสนใจพ้ืนสไลดม์ากกวา่เน้ือหาท่ีตอ้งการนาํเสนอ หรืออาจจะทาํให้
ผูช้ม ผูฟั้ง ไม่สนใจมองสไลดเ์ลยกไ็ด ้ เพราะภาพทาํใหต้วัอกัษรท่ีนาํเสนอไม่โดดเด่น  
ไม่น่ามอง หรืออ่านยาก 
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การใช้สี 

สีจะเป็นภาพรวมของส่ือนาํเสนอท่ีดีมาก หากส่ือนั้นๆ เลือกใชสี้ท่ีไม่เหมาะสม เช่น 
ตวัอกัษรสีเหลือง บนพื้นขาว หรือตวัอกัษรนํ้าเงินบนพื้นดาํ กค็งจะสร้างความ  
“ไม่ประทบัใจ” ใหก้บัผูช้ม ผูฟั้งไดแ้น่นอน ดงันั้นการเลือกใชสี้ ควรเลือกใชสี้ท่ีตดักนั
ระหวา่งสีตวัอกัษร สีวตัถุ และสีพื้น เช่น กรณีท่ีเลือกใชพ้ื้นสไลดเ์ป็นสีขาว สีตวัอกัษรก็
ควรจะเป็นสีดาํ สีนํ้ าเงินเขม้ หรือสีแดงเลือดหมู กรณีท่ีเลือกใชพ้ื้นสไลดเ์ป็นสีเขม้ เช่น  
สีนํ้ าเงินเขม้ กค็วรเลือกใชสี้ตวัอกัษรท่ีมองเห็นไดช้ดัในระยะไกล เช่น สีขาว สีฟ้าอ่อน แต่
อยา่งไรกต็ามควรหลีกเล่ียงการใชสี้ในโทนร้อน เช่น สีแดงสด สีเหลืองสด สีเขียวสด  

การเลือกใชสี้นอกจากจะพิจารณาจากสีพื้นสไลดแ์ละสีตวัอกัษรแลว้ ยงัตอ้งพิจารณา
ถึงสีวตัถุ สีแท่งกราฟ หรือสีของตารางใหเ้หมาะสมกบัสีตวัอกัษร และสีพื้นสไลดด์ว้ย 
รวมทั้งการเลือกใชสี้ใดๆ กค็วรเป็นสีในชุดเดียวกนัสาํหรับสไลดท์ั้งหมด ไม่ควรใชห้น่ึง
สไลด ์หน่ึงชุดสี เช่นสไลด ์ 

การใช้ Effect ควบคุมการนําเสนอ 

โปรแกรมสร้างส่ือนาํเสนอ จะมีการเตรียมคาํสัง่นาํเสนอขอ้ความ วตัถุ ตาราง กราฟ 
ผงัต่างๆ ไวห้ลากหลายรูปแบบ หรือรู้จกักนัในช่ือ Effect รวมทั้งรูปแบบการเปล่ียนสไลด์
แต่ละแผน่ (Slide Transition) และผูส้ร้าง/ออกแบบส่ือกรู้็สึกสนุกกบัการเลือกใช ้ Effect 
และ Slide Transition เหล่าน้ี แต่ทราบไหมครับวา่ Effect และ Slide Transition ท่ีมีเยอะ
มากในโปรแกรม เม่ือถึงเวลานาํไปใชง้านจริง มีไม่ก่ีรูปแบบท่ีเหมาะสมกบัการใชง้านจริง 
เพราะการนาํเสนอท่ีมีการใส่ Effect และ Slide Transition มากๆ จะมีผลใหผู้ฟั้ง ผูช้มสนใจ 
Effect มากกวา่เน้ือหาท่ีนาํเสนอ หรือบางท่านอาจจะไม่สนใจการนาํเสนอในคร้ังน้ีเลยกไ็ด ้
เพราะ Effect ท่ีใชเ้หล่านั้นรบกวนการจดจาํ การอ่าน หรือการชมอยา่งรุนแรง  

การเลือกใช ้Effect และ Slide Transition จึงควรเลือกใชพ้อเหมาะ เช่น ไม่ควรเลือกใช้
เกิน 3 แบบในแต่ละสไลด ์ เลือกใชรู้ปแบบท่ีสมจริง กล่าวคือ คนไทยจะอ่านขอ้ความจาก
กรอบบนลงมา และอ่านจากดา้นซา้ยไปดา้นขวา ดงันั้นถา้เลือก Effect แสดงขอ้ความเล่ือน
จากขอบขวามาขอบซา้ยของจอภาพ จะเป็นการฝืนความรู้สึกในการอ่านจบัใจจาํ ทาํให้
ขอ้ความนั้นๆ หลุดจากเฟรมความจาํไปได ้



                  8

สรุปแนวคิดการออกแบบสือ่นําเสนอ 

การออกแบบส่ือนาํเสนอท่ีมีคุณภาพ และน่าสนใจ ตอ้งคาํนึงถึงเน้ือหาท่ีเหมาะสม 
ลกัษณะการจดัวาง ตลอดจนความสวยงาม หมายถึงการใชท้ั้งศาสตร์และศิลป์อยา่งลงตวั 
โดยสรุปมีหลกัการดงัน้ี 

 หน่ึงความคิด ต่อหน่ึงสไลด ์ ไม่นาํ
แนวคิดหลายแนวมาใส่ในสไลด์
เดียว 

 ในแต่ละสไลด ์ควรมีหวัเร่ือง
ประกอบ (Title) และควรอยูด่า้นบน
ของสไลด ์
 

 เลือก Slide Layout ใหเ้หมาะสม เช่น สไลดแ์รกควรเป็น Title Slide และสไลด์
ถดัไปควรเร่ิมดว้ย Text & Title จากนั้นจึงจะปรับเปล่ียนเป็น Slide Layout อ่ืนๆ  

 
 เน้ือหาในแต่ละสไลด ์ไม่ควรเกิน 7 บรรทดั 
 จดัลาํดบัเน้ือหาใหเ้หมาะสม 
 ตรวจสอบเน้ือหาใหมี้ความถูกตอ้ง โดยเฉพาะคาํทบัศพัท ์หรือศพัทเ์ฉพาะ 
 เลือกใชสี้ตวัอกัษร สีภาพ และสีพื้นสไลดท่ี์เหมาะสม 
 หลีกเล่ียงการใชสี้แดง เขียว หรือเทา 
 ขอ้ความภาษาองักฤษ ควรใชต้วัพิมพใ์หญ่ ผสมตวัพิมพเ์ลก็ หลีกเล่ียงการใช ้

Capital Letter เช่น BOONLERT AROONPIBOON 
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 เลือกใช ้Effect ท่ีเหมาะสมกบัผูฟั้ง 
 ไม่ควรเลือก Effect มากกวา่ 3 ลกัษณะในแต่ละสไลด ์
 ควรระบุท่ีมาของเอกสารอา้งอิงใหช้ดัเจน 
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บทที่ 2  โปรแกรม OpenOffice.org Impress 
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โปรแกรม OpenOffice.org Impress 

OpenOffice.org Impress โปรแกรมในกลุ่ม OpenOffice.org ท่ีพฒันาข้ึนมาเพื่อเป็น
เคร่ืองมือสร้างส่ือนาํเสนอ (Presentation) ท่ีสมบูรณ์มากโปรแกรมหน่ึง มีความสามารถใน
การสร้างสไลดไ์ดห้ลากหลายรูปแบบ ดว้ยเคร่ืองมือการทาํงานเก่ียวกบัสไลดท่ี์เหมาะสม 
สามารถวาดไดอะแกรมและนาํเขา้รูปภาพประกอบไดต้ามตอ้งการ กาํหนดหรือเลือก
รูปแบบการนาํเสนอ (Effect & Animation) เพื่อสร้างสไลดม์ลัติมีเดียท่ีนาํเสนอขอ้มูลได้
อยา่งมีประสิทธิภาพ อีกทั้งยงัสามารถทาํงานร่วมกบัแฟ้มเอกสารสไลดจ์ากโปรแกรม 
Microsoft PowerPoint ไดเ้ป็นอยา่งดี 

การติดต้ังและเรียกใช้งานโปรแกรม 

โปรแกรม Impress เป็นหน่ึงในชุดโปรแกรม OpenOffice.org ซ่ึงปัจจุบนัไดพ้ฒันาเป็น 
OpenOffice.org 3.0 สามารถดาวน์โหลดโปรแกรมจากเวบ็ไซต ์http://www.openoffice.org 
หรือเวบ็ไซตศู์นยบ์ริการความรู้ทางวิทยาศาสตร์และเทคโนโลย ี (http://stks.or.th) ไดฟ้รี
เน่ืองจากเป็นโปรแกรมในกลุ่มโอเพน่ซอร์ส (Open Source Software) ชุดโปรแกรมน้ีมี
ระบบติดตั้งท่ีง่าย  เพยีงดบัเบิลคลิกไอคอนติดตั้งโปรแกรมแลว้ปฏิบติัตามคาํแนะนาํท่ี
ปรากฏบนจอภาพไม่ก่ีคร้ัง กจ็ะไดร้ายการเรียกโปรแกรมใน Start Menu ดงัน้ี  

 
รูปแสดงเมนูเรียกการทาํงานของโปรแกรม OpenOffice.org 

 

ตอนน้ีกพ็ร้อมสาํหรับการใชง้านโปรแกรม OpenOffice.org Impress โดยการเรียก
โปรแกรม Impres ทาํไดโ้ดยคลิกปุ่ม Start, Program, OpenOffice.org 3.0, OpenOffice.org 

Impress ปรากฏหนา้ต่างเร่ิมตน้งาน Presentation Wizard ดงัน้ี 
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รูปแสดงหน้าต่างเร่ิมโปรแกรม Impress ในส่วน Presentation Wizard 

การทาํงานจากหนา้ต่างน้ีสามารถทาํไดโ้ดยเลือกประเภทการทาํงานกบัสไลด ์โดย 

1. Empty presentation  สร้างสไลดว์า่ง 
2. From template  สร้างสไลดโ์ดยเลือกแม่แบบสาํเร็จรูป 
3. Open existing presentation เปิดแฟ้มเอกสารสไลดท่ี์มีอยูแ่ลว้ 

เม่ือเลือกหวัขอ้ท่ีตอ้งการไดแ้ลว้ ใหค้ลิกปุ่ม Create หรือ Next เพื่อเขา้สู่การทาํงานตาม
หวัขอ้ท่ีเลือก 

 
รูปแสดงจอภาพโปรแกรม OpenOffice.org Impress 

 

กรณีท่ีกาํลงัเรียกใชง้านโปรแกรม Writer หรือ Calc สามารถสร้างส่ือนาํเสนอไดง่้ายๆ โดย
เลือกเมนูคาํสัง่ File, New, Presentation จากหนา้ต่างทาํงานของ Writer หรือ Calc  



 13 
 

นอกจากน้ียงัสามารถเรียกโปรแกรมไดโ้ดย ดบัเบิลคลิกไอคอนเรียกโปรแกรมด่วน 

(QuickStart) ท่ีมุมดา้นขวาของแถบงาน (Task bar) มีสญัลกัษณ์ดงัน้ี   เม่ือ
ดบัเบิลคลิกจะปรากฏหนา้ต่าง Templates and Documents 

 
เลือกรูปแบบการสร้าง/เปิดใชง้านเอกสารจากกรอบดา้นซา้ย เม่ือคลิกเลือกจะปรากฏ

รายการเลือกยอ่ยในกรอบกลาง ดงัน้ี 

 New Document  สร้างเอกสารใหม่ โดยมีโปรแกรมสร้างเอกสารใหม่ใหเ้ลือก
ลกัษณะต่างๆ เช่น โปรแกรมออกแบบนามบตัร โปรแกรมวาดภาพ โปรแกรม
สร้างส่ือนาํเสนอ เป็นตน้ 

 Templates สร้างเอกสารจากแม่แบบต่างๆ 
 My Document เปิดแฟ้มเอกสารจากโฟลเดอร์ My Document 
 Samples  เปิดแฟ้มเอกสารตวัอยา่ง 

 

 ปุ่มเรียกใชง้านด่วน QuickStart ถา้ไม่ปรากฏใน Task Bar การเรียกข้ึนมาใหม่ จะตอ้งเขา้ไป
เรียกจาก Directory ของโปรแกรม OpenOffice C:\Program Files\OpenOffice.org 3.0\program โดย
มีช่ือแฟ้มเอกสารคือ quickstart.exe  

 QuickStart อาจจะมีผลทาํใหค้อมพิวเตอร์ทาํงานชา้ลง คอมพิวเตอร์บางเคร่ืองอาจจะตอ้ง
ปิดโปรแกรมน้ีออกไปจากระบบ โดยคลิกปุ่มขวาของเมาส์ท่ีไอคอนโปรแกรมเรียกใชง้านด่วนใน 
Task Bar แลว้เลือกคาํสัง่ Exit QuickStarter 
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ลักษณะจอภาพการทํางาน 

ก่อนใชง้านโปรแกรม ควรจะศึกษาส่วนประกอบต่างๆ ของจอภาพการทาํงาน Impress 
โดยขอเร่ิมจากการสร้างสไลดใ์หม่แบบ Empty Presentation  

 

 

 
 

รูปแสดงส่วนประกอบต่างๆของจอภาพโปรแกรม Impress 

แถบช่ือเร่ือง (Title bar) ปรากฏอยูแ่ถวบนสุดของจอภาพ แสดงช่ือแฟ้มเอกสาร
และช่ือโปรแกรม 

 
แถบเมนู (Menu bar) แสดงรายการคาํสัง่ต่างๆ ในการควบคุมการใชง้าน

โปรแกรม 

 
แถบเคร่ืองมือ (Toolbar) ส่วนสาํคญัในการใชง้านโปรแกรม ท่ีปรากฏไดม้ากกวา่ 

1 ชุด (หรือ 1 แถบ) และปรากฏทั้งดา้นบนและดา้นล่างของจอภาพ หรืออาจจะปรากฏเป็น
ลกัษณะลอยตวักไ็ด ้ ประกอบดว้ยปุ่มเคร่ืองมือเลก็ๆ เรียงต่อกนัตามลกัษณะของงาน ทั้งน้ี
สามารถเปิด/ปิดแถบเคร่ืองมือชุดต่างๆ ไดด้ว้ยคาํสัง่ View, Toolbar, … 

 

แถบช่ือเร่ือง (Title bar) 

แถบเมนู (Menu bar) แถบเคร่ืองมือ (Toolbar) 

Slide pane Working Area 
Task pane 

แถบเคร่ืองมือ (Toolbar) แถบสถานะ (Status bar) 
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Slide pane พื้นท่ีดา้นซา้ยสุดของจอภาพ แสดงเป็นจอภาพสไลดข์นาดเลก็
เรียงต่อกนั ทาํใหเ้ห็นภาพรวมของสไลดข์องแฟ้มเอกสารไดง่้าย ใชใ้นการจดัการสไลด ์
เช่น การคดัลอก การลบ หรือยา้ยสไลด ์เปิด/ปิดไดด้ว้ยคาํสัง่ View, Slide pane 

 
Working Area พื้นท่ีทาํงานสร้าง/แกไ้ขสไลด ์ ปรับเปล่ียนโหมดการทาํงานได้

หลายโหมดจากแถบควบคุม  

 
รูปแสดงโหมดทาํงานแบบปกติ (Normal View) 

 
รูปแสดงโหมดทาํงานแบบโครงร่าง  (Outline View) 
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Task pane พื้นท่ีดา้นขวาสุดของจอภาพ ประกอบดว้ยส่วนทาํงานยอ่ยซอ้นประกอบกนั
เพื่อใหท้าํงานต่างๆ ไดส้ะดวก สามารถเปิด/ปิดไดจ้ากเมนูคาํสัง่ View, Task Pane  

 
โดยส่วนน้ีจะประกอบดว้ยแถบงานยอ่ย ดงัน้ี 

 Master Pages  เลือกลกัษณะของสไลดจ์ากแม่แบบสาํเร็จรูป 
 Layouts   ปรับเปล่ียนรูปแบบของสไลด ์
 Table Design  ปรับเปล่ียนรูปแบบของตาราง 
 Custom Animation ควบคุมการสร้าง Animation ใหก้บัวตัถุในสไลด ์
 Slide Transition  ปรับเปล่ียนรูปแบบการนาํเสนอสไลด ์

แถบสถานะ (Status bar) แถบสถานะปรากฏดา้นล่างสุดของจอภาพ แสดง 
ตาํแหน่ง Cursor มุมมองจอภาพ (Zoom view) สไลดปั์จจุบนัและจาํนวนสไลดท์ั้งหมด 
รวมทั้งแม่แบบสไลดท่ี์เลือกใชง้าน 
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ควบคุมแถบเคร่ืองมือต่างๆ 

แถบเคร่ืองมือ เป็นส่วนประกอบของโปรแกรมท่ีผูใ้ชจ้าํเป็นตอ้งใชง้านอยูเ่สมอ 
เน่ืองจากมีความสะดวก และใหค้วามรวดเร็วในการสัง่งาน โปรแกรมในชุด 
OpenOffice.org มีแถบเคร่ืองมือต่างๆ ใหเ้ลือกใชห้ลายชุด การควบคุมแถบเคร่ืองมือ
เพื่อใหส้ามารถใชง้านโปรแกรมไดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพ จึงเป็นส่ิงท่ีควรทราบเช่นกนั โดย
การเปิด/ปิดแถบเคร่ืองมือทาํไดโ้ดยเลือกคาํสัง่ View, Toolbars, … 

 

ปุ่ มเคร่ืองมือบนแถบเคร่ืองมือ 

แถบเคร่ืองมือแต่ละชุด จะมีปุ่มเคร่ืองมือแตกต่างกนัออกไป ซ่ึงผูใ้ชส้ามารถเลือกไดว้า่
ตอ้งการแสดง หรือไม่แสดงปุ่มใดบา้ง โดย 

 นาํเมาส์ไปช้ีท่ีปุ่ม Control Menu ของแถบเคร่ืองมือชุดท่ีตอ้งการปรับแต่ง (ปุ่ม 
Control Menu จะมีรูปร่างเป็นสามเหล่ียมช้ีลงอยูด่า้นขวาสุดของแถบเคร่ืองมือ) 

       ปุ่ม Control Menu 

 ปรากฏรายการเลือก  
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 คลิกเลือกรายการ Visible Buttons ซ่ึงจะปรากฏรายการเลือกยอ่ย โดยรายการเลือก
แต่ละรายการจะแตกต่างกนัไปตามแถบเคร่ืองมือแต่ละชุด  

 
 ถา้ตอ้งการปิดปุ่มเคร่ืองมือใด กน็าํเมาส์ไปคลิกท่ีช่ือปุ่มเคร่ืองมือนั้นๆ สงัเกตไดว้า่

เคร่ืองหมาย  หนา้ช่ือปุ่มเคร่ืองมือนั้นๆ จะหายไป และถา้ตอ้งการเรียกใชปุ่้ม
เคร่ืองมือ กใ็หค้ลิกซํ้าลงไป 

คาํอธิบายการใช้ปุ่ มเคร่ืองมือ 

ปุ่มเคร่ืองมือทุกปุ่ม โดยปกติเม่ือนาํเมาส์ไปช้ีคา้งไว ้ จะปรากฏช่ืออธิบายปุ่มเคร่ืองมือ 
ซ่ึงสามารถเปิด/ปิดคาํอธิบายความหมาย และการใชง้านไดจ้ากเมนูคาํสัง่ Tools, Options 
จากนั้นเลือกหมวด OpenOffice.org, General จะปรากฏรายการควบคุมการแสดง Help Tips 
ดงัน้ี 

 
o Tips   ควบคุมการแสดงคาํอธิบายเคร่ืองมือแบบยอ่  
o Extended Tips  ควบคุมการแสดงหนา้ท่ีและการใชเ้คร่ืองมือแบบเตม็ 

   
การแสดง Help Tips แบบปกติ คาํอธิบายแบบเตม็เม่ือเลือกคาํส่ัง Extended Tips 
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แถบเคร่ืองมือแบบลอยตวั 

บางคร้ังผูใ้ชอ้าจจะพบวา่แถบเคร่ืองมือต่างๆ ปรากฏในลกัษณะท่ีไม่เหมือนกบัท่ีเคยใช้
อยู ่ คือ เป็นแถบเคร่ืองมือท่ีลอยอยูเ่หนือพื้นท่ีพิมพง์าน เรียกวา่แถบเคร่ืองมือแบบลอยตวั 
ซ่ึงทาํใหก้ารพมิพง์าน หรือแกไ้ขขอ้ความ กระทาํไดล้าํบาก  

 
รูปแสดง Slide Pane ในสภาวะลอย 

หากแถบเคร่ืองมือต่างๆ อยูใ่นสภาวะลอยตวั สามารถปรับใหเ้ป็นแบบฝังตวัไดโ้ดย
การกดปุ่ม <Ctrl> คา้งไวแ้ลว้ดบัเบิลคลิกท่ีแถบสีเทาใตช่ื้อแถบเคร่ืองมือนั้นๆ แถบ
เคร่ืองมือจะปรับยา้ยไปยงัตาํแหน่งท่ีเหมาะสมโดยอตัโนมติั 
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การปิดโปรแกรม 

การปิดโปรแกรม ใหเ้ลือกคาํสัง่ File, Exit หรือกดปุ่ม Alt พร้อมกบัปุ่ม F4 กรณีท่ีแฟ้ม
เอกสารสไลดย์งัไม่ไดบ้นัทึก จะแจง้ใหบ้นัทึกแฟ้มเอกสาร  

 
รูปแสดงข้อความเตือนเพ่ือบันทึกแฟ้มเอกสาร 

ผูใ้ชส้ามารถเลือกรายการท่ีตอ้งการ  

 คลิกปุ่ม Save  เพื่อจดัเกบ็ขอ้มูลและปิดโปรแกรม  
 คลิกปุ่ม Discard  เพื่อปิดโปรแกรมทนัที  
 คลิกปุ่ม Cancel  เพื่อยกเลิกการใชค้าํสัง่ปิดโปรแกรม 
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 บทที่ 3 การทํางานกับสไลด์ 
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ส่ือนาํเสนอท่ีสร้างดว้ยโปรแกรมนาํเสนอผลงานทุกโปรแกรม จะประกอบดว้ยจอภาพ
นาํเสนอ หรือแผน่นาํเสนอหลายๆ แผน่ เรียกวา่ สไลด ์(Slide) การสร้างส่ือนาํเสนอจึงเป็น 
การสร้างสไลดห์ลายๆ สไลดท่ี์มีเน้ือหาเรียงต่อเน่ืองกนั แลว้นาํเสนอผา่นจอคอมพิวเตอร์ 
หรือเคร่ืองฉายภาพระบบ Multimedia Projector หรือจะพิมพล์งบนแผน่ใสสาํหรับนาํเสนอ
ดว้ยเคร่ืองฉายภาพขา้มศีรษะ รวมทั้งการพิมพเ์ป็นเอกสารประกอบคาํบรรยายลกัษณะ
ต่างๆ การทาํงานกบัโปรแกรม OpenOffice.org Impress จึงเป็นการทาํงานกบัสไลดน์ัน่เอง 

การสร้างสไลด์ 

การเร่ิมตน้สร้างสไลดใ์หม่ในรูปแบบสไลดว์า่ง หรือ Empty Presentation ทาํไดโ้ดย
คลิกปุ่ม Start, Program, OpenOffice.org 3.0, OpenOffice.org Impress จากนั้นเลือกรายการ 
Empty presentation จากหนา้ต่างเร่ิมตน้งาน Presentation Wizard ดงัน้ี 

 
เม่ือเลือกรายการ Empty presentation แลว้ ใหค้ลิกปุ่ม Create จะปรากฏจอภาพเร่ิมตน้

สร้างสไลดใ์หม่พร้อมทาํงาน ดงัน้ี 
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 กรณีท่ีกาํลงัเรียกใชง้านโปรแกรม Writer หรือ Calc สามารถสร้างส่ือ
นาํเสนอไดง่้ายๆ โดยเลือกเมนูคาํสัง่ File, New, Presentation  

การเพิม่สไลด์ 

โดยปกติ Impress จะสร้างสไลดเ์ร่ิมตน้ 1 สไลด ์ การเพิ่มสไลดใ์นแฟ้มเอกสารทาํได้
หลายวิธีดงัน้ี 

วธีิที ่1 คลิกปุ่มขวาของเมาส์ใน Slide Pane แลว้เลือกคาํสัง่ New Slides 

 
วธีิที ่2 เลือกคาํสัง่ Insert, Slide…  

วธีิที ่ 3 เปิดแถบเคร่ืองมือ Presentation ดว้ยคาํสัง่ View, Toolbar, Presentation จากนั้น
คลิกปุ่ม Insert Slide…  

  
วธีิที ่ 4 คลิกเลือกสไลดต์น้แบบจาก Slide Pane แลว้เลือกคาํสัง่ Edit, Copy <Ctrl><C> 

จากนั้นเลือกคาํสัง่ Edit, Paste <Ctrl><V>   

การลบสไลด์ 

สไลดบ์างสไลดอ์าจจะผดิพลาด หรือไม่ตอ้งการใชง้าน สามารถลบท้ิงโดยเลือกสไลด์
ท่ีตอ้งการจาก Slide Pane แลว้กดปุ่ม <Delete> ทั้งน้ีสามารถเลือกสไลดห์ลายๆ สไลดก่์อน
ลบโดยการใชปุ่้ม <Shift> ช่วยเลือกสไลดต่์อเน่ือง หรือปุ่ม <Ctrl> ช่วยในการเลือกแบบไม่
ต่อเน่ือง 
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นอกจากน้ียงัสามารถเขา้สู่โหมด Slide Sorter ดว้ยคาํสัง่ View, Slide Sorter เพื่อเลือก
และลบสไลดไ์ดเ้ช่นกนั 

 
รูปแสดงการเลือกสไลด์แบบต่อเน่ืองโดยใช้ปุ่ม Shift 

 
รูปแสดงการเลือกสไลด์แบบไม่ต่อเน่ืองด้วยปุ่ม Ctrl 

การย้ายสไลด์ 

การยา้ยตาํแหน่งสไลด ์ ควรเขา้สู่โหมดการทาํงาน Slide Sorter แลว้จึงคลิกท่ีสไลดท่ี์
ตอ้งการยา้ย จากนั้นลากไปยงัตาํแหน่งท่ีตอ้งการ 

การเขา้สู่โหมด Slide Sorter นอกจากการใชค้าํสัง่ View, Slide Sorter ยงัสามารถคลิกปุ่ม
เปล่ียนโหมดการแสดงผลจอภาพไดด้ว้ย 

 
รูปแสดงโหมดการทาํงาน Slide Sortter และปุ่มเคร่ืองมือ Slides per row  

โหมดการทาํงานจอภาพ Slide Sort จะแสดงสไลดเ์รียงต่อกนัเป็นช้ินเลก็ๆ และ
สามารถกาํหนดจาํนวนสไลดแ์ต่ละแถวไดโ้ดยคลิกท่ีปุ่มเคร่ืองมือ Slides per row  
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 การกลบัไปสู่จอภาพทาํงานปกติ ทาํไดโ้ดยการดบัเบิลคลิกบนสไลดใ์ดๆ หรือคลิกคาํสัง่ 
View, Normal หรือคลิกปุ่ม Normal ท่ีแถบเปล่ียนโหมดแสดงผลจอภาพ 

การเปลีย่นแบบสไลด์ (Slide Layout) 

หลกัการสร้างสไลดท่ี์มีคุณภาพ และน่าสนใจ ควรใหค้วามสาํคญักบัแบบสไลด ์ (Slide 
Layout) ดว้ย โดยปกติสไลดแ์รกมกัจะเป็น Title Slide จากนั้นจึงปรับเปล่ียนเป็น Text & 
Title หรือ 2 Text blocks 

   
รูปแสดงแบบสไลด์ลกัษณะต่างๆ 

ดงันั้นหากสไลดท่ี์ตอ้งการทาํงาน มีแบบสไลดไ์ม่ตรงกบัท่ีตอ้งการ เช่น สไลดปั์จจุบนั
คือ Title & Text แต่ตอ้งการทาํงานกบัสไลดแ์บบ 2 Text blocks สามารถปรับเปล่ียนได้
โดยเลือกเมนูคาํสัง่ Format, Slide Layout…หรือเลือกรูปแบบสไลดท่ี์ตอ้งการปรับเปล่ียน
รูปแบบ จาก Task Pane  

 
รูปแสดงการเปลี่ยนแบบสไลด์ (Slide Layout) 

หลีกเล่ียงการเลือกแบบสไลดแ์บบ Blank แลว้พิมพเ์น้ือหาเองดว้ย Text box หรือเลือกแบบ
สไลดไ์ม่ตรงกบัวตัถุประสงค ์เช่น ตอ้งการสร้างสไลดภ์าพโดยไม่มีขอ้ความ แต่เลือกแบบสไลด์
เป็น Text & Title   
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การพิมพข์้อความ 

การพิมพข์อ้ความในสไลด ์ กมี็หลกัการไม่แตกต่างจากการพิมพใ์นโปรแกรมทัว่ไป 
จากจอภาพขา้งตน้ จะพบวา่สไลดแ์รกของเอกสารจะเป็น Title Slide การพิมพข์อ้ความก็
เพียงแต่คลิกเมาส์ในกรอบขอ้ความ แลว้พิมพข์อ้ความท่ีตอ้งการ  

 
รูปแสดงกรอบข้อความในสภาวะปกติ 

 
รูปแสดงกรอบข้อความในสภาวะการพิมพ์ 

การพิมพข์อ้ความในกรอบขอ้ความ มีหลกัการดงัน้ี 

 ขอ้ความหวัเร่ือง ควรมีเพียงบรรทดัเดียว หากจาํเป็นตอ้งข้ึนบรรทดัใหม่ใหใ้ชก้าร
ตดัคาํเองดว้ยปุ่ม <Shift><Enter> (หลีกเล่ียงการใชปุ่้ม <Enter>) 

 ขอ้ความสไลด ์ควรเป็นประเดน็หลกั ไม่ควรพิมพแ์บบพารากราฟ และข้ึนรายการ
แต่ละรายการดว้ยปุ่ม <Enter>  

 เน้ือหาท่ียงัไม่จบรายการ แต่ตอ้งการข้ึนบรรทดัใหม่ใหก้ดปุ่ม <Shift><Enter> 
 ใชปุ่้ม <Backspace> หรือ <Delete> เพื่อลบขอ้ความ 
 การยอ่ลาํดบัความสาํคญัของหวัขอ้ ใหใ้ชปุ่้ม <Tab> และการปรับเล่ือนลาํดบั

หวัขอ้ใหใ้ชปุ่้ม <Shift><Tab> หรือใชปุ่้มเคร่ืองมือ Promote/Demote  
 แต่ละสไลดไ์ม่ควรมีเน้ือหาเกิน 8 บรรทดั 

แบบอกัษร 

ขอ้ความท่ีพิมพล์งไปแลว้ มีความแตกต่างของแบบอกัษรภาษาไทยและภาษาองักฤษ 
ควรปรับแกไ้ข และการปรับแกไ้ขโดยใชเ้ทคนิคเลือกขอ้ความจากนั้นเปล่ียนแบบอกัษร
จากปุ่มเคร่ืองมือ Font เป็นวธีิท่ีไม่ถูกตอ้ง 

 
รูปแสดงแบบอักษรท่ีแตกต่างของภาษาไทยและภาษาอังกฤษ 
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การกาํหนดแบบอกัษรท่ีเป็นมาตรฐาน ทาํไดโ้ดยการกาํหนดแบบอกัษรก่อนพิมพ์

ในโหมด Slide Master ดว้ยคาํสัง่ View, Master, Slide Master 

 
จอภาพการทาํงานในโหมด Slide Master ปรากฏดงัน้ี 

 

จุดสงัเกตระหวา่งโหมดปกติและโหมด Slide Master คือขอ้ความ Click to add… และ Click 
to edit…  โดยขอ้ความ Click to add … จะแสดงวา่ทาํงานในโหมดปกติ และขอ้ความ Click to edit 
… แสดงวา่ทาํงานในโหมด Slide Master 

การทาํงานในโหมด Slide Master จะทาํเพียงการเลือกขอ้ความท่ีปรากฏอยูเ่ดิม  
แลว้ปรับแกไ้ขแบบอกัษร เช่น ตอ้งการแกไ้ขแบบอกัษรของ Title Slide ในทุกสไลด ์กท็าํ
ไดโ้ดย 

1. เลือกขอ้ความ Click to edit the title text format 

 
2. เลือกเมนูคาํสัง่ Format, Character (ไม่ควรคลิกเลือกปุ่มเคร่ืองมือ Font) 
3. เลือกแบบอกัษรและลกัษณะตวัอกัษรตามตอ้งการ โดยเฉพาะรายการ Western 

Text Font และรายการ CTL Font จะตอ้งเลือกฟอนตชุ์ดเดียวกนั  
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4. การเลือกลกัษณะพิเศษใหก้บัขอ้ความ เช่น สีขอ้ความ จากบตัร Font Effects 

 
5. คลิกปุ่ม OK แลว้ไปดาํเนินการซํ้ากบักรอบขอ้ความเน้ือหา จากนั้นกลบัสู่โหมด

การทาํงานปกติดว้ยคาํสัง่ View, Normal 

 

ฟอนตท่ี์เหมาะสาํหรับการนาํเสนอคือ Tahoma และควรหลีกเล่ียงการปรับเปล่ียนแบบอกัษร
จากปุ่มเคร่ืองมือ Font  
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สัญลกัษณ์พเิศษ 

ในบางคร้ังจาํเป็นตอ้งพิมพส์ญัลกัษณ์พิเศษ หรืออกัขระพิเศษ เช่น © หรือ ≠ โดยใช้
คาํสัง่ Insert, Special Character โดยใชแ้บบอกัษร Symbol หรือ Wingdings 

 

การบันทึกแฟ้มเอกสารสไลด์ 

สไลดท่ี์สร้างหรือแกไ้ขระดบัหน่ึงแลว้ควรบนัทึกเป็นระยะ เพื่อป้องกนัขอ้มูลเสียหาย 
โดยเลือกคาํสัง่ File, Save… หรือ File, Save as… หรือคลิกปุ่มเคร่ือง Save  หรือใชคี้ยล์ดั 
<Ctrl><S> โดยจอภาพการบนัทึกแฟ้มเอกสารสไลด ์มีรายการดงัน้ี 

 
จากจอภาพบนัทึกแฟ้มเอกสารสไลด ์ ใหเ้ลือกไดร์ฟ โฟลเดอร์ จากนั้นพิมพช่ื์อแฟ้ม

เอกสารท่ีรายการ File name: และเลือกรูปแบบแฟ้มเอกสารจากรายการ Save as type: 
จากนั้นจึงคลิกปุ่ม Save 

โดยปกติรูปแบบแฟ้มเอกสารสไลดท่ี์สร้างดว้ย Impress จะเป็น ODF Presentation ท่ีมี
ส่วนขยายเป็น .odp แต่กส็ามารถปรับเปล่ียนเป็นฟอร์แมตอ่ืนไดต้ามตอ้งการ 
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 สามารถใชคี้ยล์ดั <Ctrl><S> หรือคลิกปุ่ม  เพื่อบนัทึกขอ้มูลได ้ การบนัทึกดว้ยวิธีน้ี 
จะปรากฏหนา้ต่างควบคุมการบนัทึกเฉพาะการบนัทึกแฟ้มเอกสารคร้ังแรกเท่านั้น หลงัจากนั้น
โปรแกรมจะบนัทึกแฟ้มเอกสารอตัโนมติั โดยไม่แสดงหนา้ต่างควบคุมใดๆ อีก 

 สามารถกาํหนดรหสัผา่นใหก้บัแฟ้มเอกสาร โดยการคลิกเลือกรายการ Save with password 
ซ่ึงจะปรากฏหนา้ต่างกาํหนดรหสัผา่น  ใหผู้ใ้ชก้าํหนดรหสัผา่น มีความยาวไม่ตํ่ากวา่ 5 ตวัอกัษร 
(สามารถใชไ้ดท้ั้งตวัอกัษร และตวัเลข) จาํนวน 2 คร้ังแลว้คลิกปุ่ม OK เพื่อยนืยนัการบนัทึกแฟ้ม 
คลิกเมาส์ท่ีปุ่ม Save โปรแกรมจะบนัทึกแฟ้มใหอ้ตัโนมติั 

คาํส่ัง Save as 

การใชค้าํสัง่ File, Save เป็นการบนัทึกแฟ้มท่ีมีการถามช่ือและโฟลเดอร์ในคร้ังแรก
เท่านั้น และเม่ือกาํหนดโฟลเดอร์/ช่ือแฟ้มเอกสารเรียบร้อยแลว้ การใชค้าํสัง่ในคร้ังต่อไป 
โปรแกรมจะบนัทึกดว้ยช่ือเดิม ในโฟลเดอร์เดิม ถา้ตอ้งการเปล่ียนช่ือแฟ้ม หรือเปล่ียน
โฟลเดอร์ จะตอ้งใชค้าํสัง่ File, Save as… โดยรูปแบบหนา้ต่างบนัทึก และวิธีการมีลกัษณะ
เดียวกบัการบนัทึกปกติทุกประการ 

 การบนัทึกแฟ้มเอกสารสามารถกาํหนดโฟลเดอร์ท่ีจะใชง้านไดโ้ดยเลือกเมนูคาํสัง่ Tools, 

Options, OpenOffice.org, Path จากนั้นดบัเบิลคลิกท่ีรายการ My Document แลว้เลือกโฟลเดอร์ท่ี
ตอ้งการใช ้การบนัทึกแฟ้มเอกสารคร้ังถดัไปโปรแกรมจะเลือกโฟลเดอร์ขา้งตน้ใหโ้ดยอตัโนมติั 

วิธีการป้องกนัไฟลเ์สียหายวธีิหน่ึงกคื็อการสร้างแฟ้มสาํเนา (Backup File) ซ่ึงสามารถ
กาํหนดใหโ้ปรแกรมทาํสาํเนาทุกคร้ังท่ีมีการบนัทึกแฟ้มเอกสาร โดยเลือกคาํสัง่  Tools, Options, 

Load/Save, General จากนั้นเลือก Always create backup copy และถา้ตอ้งการใหโ้ปรแกรมบนัทึก
แฟ้มเอกสารอตัโนมติัทุกๆ ก่ีวินาทีกเ็ลือกรายการ Save Autorecovery … ดว้ย 

การตั้งช่ือแฟ้มเอกสารสไลด์ 

การตั้งช่ือแฟ้มเอกสารสไลด ์ ควรสนบัสนุนระบบการจดัเรียงและสืบคน้ท่ีสะดวก 
รวดเร็ว เช่น การใชว้นัท่ีสร้างหรือแกไ้ขแฟ้มเอกสารมานาํหนา้ช่ือแฟ้มเอกสาร เช่น แฟ้ม
เอกสารท่ีสร้างในวนัท่ี 15 มกราคม พ.ศ. 2551 กใ็หก้าํหนดเป็น 25510115 (วนัท่ีควรเรียง
จากกลุ่มใหญ่ไปหากลุ่มยอ่ย กรณีน้ีคือ ปีพ.ศ. ต่อดว้ยเลขเดือน 2 หลกัและเลขวนั 2 หลกั) 
หรือจะใชว้นัท่ีในระบบ ค.ศ. ซ่ึงจะไดเ้ป็น 20081015 แลว้แต่ความเหมาะสมของหน่วยงาน 
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(แต่ควรเลือกเพียงระบบเดียว) จากนั้นต่อดว้ยช่ือหรือคาํอธิบายยอ่ของสไลด ์ เช่น สไลด์
ความรู้เก่ียวกบัโปรแกรม OpenOffice.org Impress \ระบุเป็น 20081015-impress-intro  

ทั้งน้ีหลกัการสาํคญัในการตั้งช่ือแฟ้มเอกสารสไลด ์ไดแ้ก่ 

 นาํช่ือแฟ้มเอกสารดว้ยวนัท่ีสร้าง/แกไ้ขสไลดใ์นรูปแบบ yyyymmdd-  
ตามดว้ยช่ือแฟ้มสไลดภ์าษาองักฤษ หรือผสมตวัเลขตามเหมาะสม เช่น  
20081015-impress-intro.odp 

 หลีกเล่ียงการใชข้อ้ความภาษาไทย ช่องวา่ง และขีดล่าง (Underscrore _ ) โดยใช้
เคร่ืองหมายลบ (Dash - ) เป็นเคร่ืองหมายคัน่ระหวา่งคาํ 

บันทกึเป็น PowerPoint format 

จุดเด่นของ OpenOffice.org ทุกโปรแกรมคือ รองรับการเปิดและทาํงานกบัแฟ้ม
เอกสารท่ีสร้างดว้ย Microsoft Office และยงัสามารถบนัทึกกลบัเป็นฟอร์แมตดงักล่าวได้
ดว้ย ดงันั้นแฟ้มเอกสารสไลดท่ี์สร้าง/แกไ้ขดว้ย Impress หากตอ้งการส่งกลบัไปใชง้านกบั 
Microsoft PowerPoint กท็าํไดโ้ดยเลือกฟอร์แมตเอกสารจากรายการ Save as type เป็น 
Microsoft PowerPoint 97/2000/XP (.ppt) 

 

โปรแกรม OpenOffice.org 3.0 ยงัไม่รองรับแฟ้มเอกสารท่ีสร้างดว้ย Microsoft Office 2007  

ประกาศความเป็นเจ้าของผลงาน 

การประกาศความเป็นเจา้ของผลงาน ใชค้วามสามารถของเมทาดาทา (Metadata) ดว้ย
คาํสัง่ File, Properties… ซ่ึงยงั
นาํไปใชเ้ป็นขอ้มูลสาํหรับระบบ 
Search Engine กรณีท่ีมีการ
เผยแพร่ผลงานผา่นอินเทอร์เน็ต
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จากจอภาพ Properties of … ผูส้ร้างแฟ้มเอกสารควรกาํหนดขอ้มูลลงไปใหเ้หมาะสม 
เช่น ช่ือเร่ืองของเน้ือหาในรายการ Title คาํคน้จากรายการ Subject และ Keyword รวมทั้ง
อ่ืนๆ ในรายการ Comment 

 
เพียงเท่าน้ีขอ้มูลขา้งตน้จะฝังรวมไปกบัแฟ้มเอกสาร และจะถูกนาํไปใชโ้ดยอตัโนมติั

ดว้ยความสามารถของ Search Engine เม่ือแฟ้มเอกสารน้ีเผยแพร่ในระบบอินเทอร์เน็ต 

ปิดแฟ้มเอกสาร (Close File) 

แฟ้มเอกสารท่ีสร้าง และใชง้านเสร็จเรียบร้อยแลว้ ควรปิดแฟ้มนั้นๆ เพื่อคืน
หน่วยความจาํใหก้บัระบบ โดยโปรแกรมมีคาํสัง่ในการปิดแฟ้มเอกสาร คือเลือกเมนูคาํสัง่ 
File, Close หรือใชคี้ยล์ดั <Ctrl><W> และกรณีท่ียงัไม่ไดบ้นัทึกก่อนท่ีจะปิด โปรแกรมจะ
แสดงขอ้ความเตือนใหบ้นัทึกก่อน ดงัน้ี 

 
ผูใ้ชส้ามารถเลือกรายการท่ีตอ้งการ โดยคลิกปุ่ม Save  เพื่อจดัเกบ็ขอ้มูลและปิด

โปรแกรม หรือคลิกปุ่ม Discard เพื่อปิดโปรแกรมทนัที หรือคลิกปุ่ม Cancel  เพื่อยกเลิก
การใชค้าํสัง่ปิดโปรแกรม 
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คาํส่ังโหลดซ้ํา (Reload) 

บางคร้ังเม่ือผูใ้ชเ้ปิดแฟ้มเอกสารใดๆ ข้ึนมา และมีการพิมพข์อ้มูลเพิ่มเติม หรือแกไ้ข
ขอ้มูลใดๆ แต่ตอ้งการยกเลิกการพิมพ ์หรือแกไ้ข แทนท่ีจะตอ้งปิดแฟ้มโดยไม่บนัทึก (ซ่ึง
อาจจะพลาดไดง่้าย) แลว้เปิดแฟ้มเอกสารเดิมข้ึนมาอีกคร้ัง ดูจะไม่สะดวกเท่าไรนกั คาํสัง่
โหลดซํ้า (Revert) จะช่วยใหก้ารทาํงานขา้งตน้ กระทาํไดส้ะดวก และรวดเร็วกวา่ โดย
โปรแกรมจะเรียกขอ้มูลเดิม (ก่อนบนัทึกขอ้มูล) มาแทนท่ีเอกสารท่ีปรากฏบนหนา้ต่าง
เอกสาร ณ ขณะนั้น  

เช่น แฟ้มเอกสารเดิมมีขอ้มูลอยู ่ 5 บรรทดั เม่ือเปิดข้ึนมาและพิมพเ์พิม่อีก 5 บรรทดั 
รวมเป็น 10 บรรทดั ปรากฏวา่ไม่พอใจขอ้มูลใหม่ 5 บรรทดั ท่ีพิมพเ์พิ่มลงไป สามารถ
ยกเลิกไดง่้ายๆ โดยคลิกเลือกคาํสัง่ File, Reload โปรแกรมจะแสดงกรอบคาํสัง่ยนืยนัการ
ยกเลิก คลิกท่ีปุ่ม Yes โปรแกรมกจ็ะเรียกขอ้มูลจากแฟ้มเดิม ซ่ึงมี 5 บรรทดัมาแทน 

เทคนิคการพิมพ์ลกัษณะต่างๆ 

รายการ 

เน้ือหาท่ีนาํเสนอในสไลดค์วรมีลกัษณะเป็นประเดน็ หรือหวัขอ้หลกั จึงมกัจะพิมพใ์น
รูปแบบของรายการดว้ยแบบสไลด ์Text & Title หรือ 2 Text blocks โดย 

 ขอ้ความสไลด ์ควรเป็นประเดน็หลกั ไม่ควรพิมพแ์บบพารากราฟ และข้ึนรายการ
แต่ละรายการดว้ยปุ่ม Enter  

 เน้ือหาท่ียงัไม่จบรายการ แต่ตอ้งการข้ึนบรรทดัใหม่ใหก้ดปุ่ม Shift + Enter 

 
รูปแสดงการพิมพ์แบบรายการ 

 ใชปุ่้ม Backspace หรือ Delete เพื่อลบขอ้ความ 
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 การยอ่ลาํดบัความสาํคญัของหวัขอ้ ใหใ้ชปุ่้ม <Tab> และการปรับเล่ือนลาํดบั
หวัขอ้ใหใ้ชปุ่้ม <Shift><Tab> หรือใชปุ่้มเคร่ืองมือ Promote/Demote  

 
รูปแสดงการพิมพ์รายการย่อย 

โดยปกติโปรแกรมจะกาํหนดสญัลกัษณ์รายการเป็นจุดดาํทึบสาํหรับรายการลาํดบัท่ี 1 
(Level 1) และจะเปล่ียนเป็นรูปแบบอ่ืนๆ เม่ือมีการเปล่ียน Level ของรายการ ทั้งน้ีลกัษณะ
ของสญัลกัษณ์รายการ จะแตกต่างกนัไปตามแต่ละแม่แบบท่ีเลือก หรือผูส้ร้างปรับแต่งได้
ภายหลงั 

งานพมิพ์พารากราฟแบบย่อหน้าบรรทดัแรก 

ส่ือนาํเสนอควรหลีกเล่ียงเน้ือหาแบบพารากราฟ แต่ถา้จาํเป็นกส็ามารถทาํไดโ้ดยมี
หลกัการดงัน้ี  

 เลือกแบบสไลด ์Text & Title 

 
 คลิกเมาส์ในกรอบขอ้ความ ปิดสภาวะการพิมพแ์บบรายการโดยคลิกปุ่ม Bullets 

On/Off  
 เปิดแถบไมบ้รรทดัดว้ยคาํสัง่ View, Ruler  
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รูปแสดงแถบไม้บรรทัดท้ังแนวต้ังและแนวนอน 

 ปรับเคร่ืองหมายกั้นหนา้บนแถบไมบ้รรทดั ใหเ้ป็นการพิมพแ์บบพารากราฟยอ่
หนา้บรรทดัแรก ดงัตวัอยา่ง 

 
รูปแสดงการกาํหนดสัญลกัษณ์ควบคุมย่อหน้าบรรทัดแรก 

 พิมพข์อ้ความท่ีตอ้งการ  

 

งานพมิพ์พารากราฟแบบย่อหน้าลอย 

งานพิมพแ์บบยอ่หนา้ลอย หรือ Hanging Paragraph เป็นงานพิมพอี์กลกัษณะท่ีนิยมใช้
กนัมาก โดยเฉพาะการนาํเสนอเน้ือหาตามหมวดเร่ือง  

การพิมพแ์บบยอ่หนา้ลอย จะตอ้งปรับเคร่ืองหมายกั้นหนา้บนแถบไมบ้รรทดั ใหมี้
ลกัษณะดงัน้ี 

แถบไมบ้รรทดั 
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รูปแสดงการกาํหนดสัญลกัษณ์ควบคุมพารากราฟย่อหน้าลอย 

จากนั้นจึงพิมพข์อ้ความ โดยใชปุ่้ม <Tab> ช่วยในการกาํหนดตาํแหน่งพิมพเ์น้ือหา 

 

งานพมิพ์ด้วยแทบ็ (Tab) 

แทบ็ช่วยควบคุมงานพิมพท่ี์ตอ้งจดัตาํแหน่งในแนวคอลมัน์ งานพิมพท่ี์มีสญัลกัษณ์
ตวันาํ เช่น เลขหนา้ ลาํดบัรายการ รวมทั้งตวัเลขท่ีมีค่าทศนิยม เน่ืองจากตอ้งจดัตาํแหน่งจุด
ทศนิยมใหต้รงกนั ดงัตวัอยา่ง 

 
รูปแสดงงานพิมพ์ด้วยแทบ็ 

จากตวัอยา่งเป็นการตั้งแทบ็ 2 ลกัษณะ คือ แทบ็ทศนิยมท่ีมีตวันาํ (Leader) เป็นจุดเรียง
ต่อกนัหนา้ตวัเลขท่ีมีตาํแหน่งทศนิยมตรงกนั และแทบ็ชิดซา้ย เพื่อควบคุมการพิมพห์น่วย 
“บาท” ใหอ้ยูใ่นแนวเดียวกนั  
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 การพิมพง์านดว้ยแทบ็ จะตอ้งเปิดแถบไมบ้รรทดัดว้ยคาํสัง่ View, Ruler และโดยปกติ
หน่วยวดัของแถบไมบ้รรทดัจะเป็นเซนติเมตร ซ่ึงสามารถปรับเปล่ียนหน่วยได ้โดยเลือกคาํสัง่ 
Tools, Options, OpenOffice.org Impress, General  

 
 

ขั้นตอนการกาํหนดแทบ็เพื่อควบคุมการพมิพง์าน คลิกเมาส์ในกรอบขอ้ความ ปิด
สภาวะการพิมพแ์บบหวัขอ้โดยคลิกปุ่ม Bullet On/Off   เลือกคาํสัง่ Format, 

Paragraph… เลือกบตัรรายการ Tab 

 
ระบุตาํแหน่งแทบ็ท่ีตอ้งการกาํหนดในรายการ Position เช่น 6.3 น้ิว จากนั้นคลิกเลือก

รูปแบบของแทบ็จากรายการ Type 

o Left  แทบ็จดัชิดซา้ย 
o Right แทบ็จดัชิดขวา 
o Centered แทบ็จดัก่ึงกลาง 
o Decimal แทบ็ทศนิยม 

แต่ละตาํแหน่งท่ีเลือก สามารถเลือกสญัลกัษณ์ท่ีใชน้าํตาํแหน่งแทบ็ท่ีระบุไดจ้าก
รายการ Fill character หรือตวันาํ (Leader) คลิกปุ่ม New เพื่อตั้งค่าแทบ็ตามรายการท่ี
กาํหนด กาํหนดรูปแบบแทบ็ตาํแหน่งอ่ืน เม่ือครบแลว้จึงคลิกปุ่ม OK แลว้พิมพง์านโดยให้
ปุ่ม Tab ควบคุมการจดัตาํแหน่ง 
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เม่ือตอ้งการลบการตั้งค่าแทบ็ทุกๆ ตาํแหน่งใหเ้ลือกคาํสัง่ Format, Paragraph… แลว้
คลิก ปุ่ม Delete All หรือคลิกเลือกตวัเลขตาํแหน่งท่ีตอ้งการแลว้คลิกปุ่ม Delete เพื่อลบค่า
แทบ็ท่ีเลือกกไ็ด ้

สร้างสไลด์ในโหมด Outline 

โหมด Outline เป็นโหมดท่ีช่วยใหส้ร้างสไลดไ์ดเ้ร็ว เม่ือตอ้งพิมพเ์น้ือหาจาํนวนมาก 
ซ่ึงเขา้สู่โหมดน้ีไดด้ว้ยการกดปุ่ม Outline  

 
การสร้างสไลดใ์นโหมด Outline มีหลกัดงัน้ี 

 เพิ่มสไลด ์ใชก้ารกดปุ่ม <Enter> 
 ขอ้ความท่ีพิมพต่์อจากรูปสไลดห์ลกั จะเป็นหวัเร่ืองของสไลดน์ั้น (Title) 
 สร้างเน้ือหายอ่ยลาํดบัท่ี 1 ใชปุ่้ม Promote/Demote หรือใชปุ่้ม Tab  

หรือ <Shift><Tab> 
 เปิด/ปิดสญัลกัษณ์ขอ้ ใชปุ่้ม Bullets on/off  

 
รูปแสดงการพิมพ์ในโหมด Outline  
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จัดการข้อมูล 

การจดัการขอ้มูล เป็นขั้นตอนสาํคญัอีกขั้นตอนหน่ึงท่ีเก่ียวขอ้งกบัการสร้างเอกสาร 
เน่ืองจากเป็นว◌ิธีท่ีจะช่วยใหก้ารจดัแต่งเอกสาร การแกไ้ขเอกสารกระทาํไดอ้ยา่งสะดวก 
รวดเร็ว  

เล่ือนตวัช้ีตําแหน่ง 

ตวัช้ีตาํแหน่ง (Cursor) เป็นสญัลกัษณ์บ่งบอกตาํแหน่งการพิมพง์าน โดยการพิมพห์รือ
แกไ้ขขอ้ความต่างๆ จะกระทาํ ณ จุดท่ีตวัช้ีตาํแหน่งทาํงาน แสดงดว้ยการกระพริบ ดงันั้น
การเล่ือนตวัช้ีตาํแหน่ง จะช่วยใหผู้ใ้ชส้ามารถพิมพ ์หรือแกไ้ขงานพมิพข์องตนเองไดอ้ยา่ง
รวดเร็ว และสะดวก 

วธีิการปฏิบัต ิ ผลจากการปฏบัิต ิ
เล่ือนเมาส์ไปคลิก ณ ตาํแหน่งท่ี
ตอ้งการ 

ปรากฏตวัช้ีตาํแหน่งกระพริบ ณ ตาํแหน่งนั้น 

เล่ือนแถบเล่ือนจอภาพ (Scroll Bar) 
แลว้คลิกเมาส์ ณ ตาํแหน่งท่ีตอ้งการ 

ปรากฏตวัช้ีตาํแหน่งกระพริบ ณ ตาํแหน่งนั้น 

กดปุ่มลูกศรซา้ยหรือขวา เล่ือนตาํแหน่งตวัช้ีตาํแหน่งตามทิศทาง 1 ตวัอกัษร 
(เล่ือนหลายตาํแหน่ง ใหก้ดปุ่มลูกศรคา้งไว)้ 

กดปุ่มลูกศรข้ึนหรือลง เล่ือนตาํแหน่งตวัช้ีตาํแหน่งตามทิศทาง 1 บรรทดั  
(เล่ือนหลายบรรทดั ใหก้ดปุ่มลูกศรคา้งไว)้ 

กดปุ่ม <Ctrl> พร้อมกบัปุ่มลูกศร เล่ือนตาํแหน่งตวัช้ีตาํแหน่งตามทิศทาง 1 คาํ 
กดปุ่ม <Home> เล่ือนตวัช้ีตาํแหน่งมาอยูห่นา้บรรทดั 
ปุ่ม <End> เล่ือนตวัช้ีตาํแหน่งไปอยูท่า้ยบรรทดั 
กดปุ่ม <Ctrl><Home> เล่ือนตวัช้ีตาํแหน่งไปตน้เอกสาร (กรอบขอ้ความ) 
ปุ่ม <Ctrl><End> เล่ือนตวัช้ีตาํแหน่งไปทา้ยเอกสาร (กรอบขอ้ความ) 

เลือกข้อมูล (Selection) 

การเลือกขอ้มูล หรือท่ีเรียกวา่ “ระบายดาํ” เป็นการทาํงานท่ีผูใ้ชค้วรทราบ เน่ืองจาก
การแกไ้ขงานพิมพต่์างๆ มกัจะอาศยัการเลือกขอ้มูลก่อนเสมอ เพื่อใหก้ารแกไ้ขกระทาํได้
สะดวก  
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รูปแบบการเลือก วธีิการ 

เลือกเป็นคาํ นาํเมาส์มาช้ีท่ีคาํนั้นๆ แลว้ดบัเบิลคลิก 
เลือกทั้งบรรทดั นาํเมาส์มาช้ี ณ บรรทดัท่ีตอ้งการ แลว้คลิกเมาส์ต่อเน่ือง 3 คร้ัง 

 
เลือกขอ้มูลทั้ง
สไลด ์

กดปุ่ม <Ctrl><A> 

เลือกเป็นช่วง
ต่อเน่ือง 
(วิธีท่ี 1) 

นาํเมาส์มาช้ีหนา้ตวัอกัษรท่ีตอ้งการกาํหนดเป็นจุดเร่ิมตน้ของช่วง กดปุ่ม
ซา้ยของเมาส์คา้งไว ้แลว้ลากเมาส์ไปดา้นหลงัชา้ๆ จะปรากฏแถบสีดาํคลุม
ขอ้ความนั้น (สามารถลากเมาส์ลงมาเพ่ือเลือกขอ้ความหลายๆ บรรทดัได)้ 
เม่ือไดร้ะยะท่ีตอ้งการจึงปล่อยน้ิวออกจากเมาส์ 
หมายเหตุ: สามารถทาํยอ้นกลบัจากหลงัมาหนา้ได ้

เลือกเป็นช่วง
ต่อเน่ือง 
(วิธีท่ี 2)  

นาํเมาส์มาช้ีหนา้ตวัอกัษรท่ีตอ้งการกาํหนดเป็นจุดเร่ิมตน้ของช่วง กดปุ่ม 
<Shift> คา้งไว ้แลว้นาํเมาส์ไปช้ีหลงัตวัอกัษรท่ีตอ้งการกาํหนดเป็น
จุดส้ินสุดของช่วง คลิกเมาส์ 1 คร้ัง  จะปรากฏแถบสีดาํคลุมขอ้ความนั้น  
หมายเหตุ: สามารถทาํยอ้นกลบัจากหลงัมาหนา้ได ้

ยกเลกิการเลือกข้อมูล 

ขอ้มูลท่ีถูกเลือกไปแลว้ จะปรากฏเป็นแถบสีดาํคลุมขอ้มูลนั้นๆ ถา้ตอ้งการยกเลิกการ
เลือกขอ้มูล ใหน้าํเมาส์ไปคลิก ณ ตาํแหน่งใดๆ กไ็ด ้1 คร้ัง แถบสีดาํจะหายไปเอง  

 ขณะท่ีเลือกขอ้มูล ควรระวงัการกดปุ่มต่างๆ บนแป้นพิมพ ์เพราะอาจจะส่งผลใหข้อ้มูลนั้น
หายไป หรือถูกแทนท่ี สามารถแกไ้ขไดโ้ดยการกดปุ่ม <Ctrl><Z> หรือเลือกคาํสัง่ Edit, Undo… 

ลบข้อความ 

การลบขอ้ความท่ีไม่ตอ้งการ เป็นรูปแบบหน่ึงของการแกไ้ขท่ีผูใ้ชมี้โอกาสใชบ่้อยๆ 
วิธีการลบขอ้ความท่ีพิมพไ์ปแลว้ สามารถกระทาํไดห้ลายวิธี ดงัน้ี 

การลบ วธีิการลบ 
ลบคร้ังละตวัอกัษร นาํเมาส์ไปคลิก หรือเล่ือนตวัช้ีตาํแหน่งไปไวห้ลงัตัวอักษรท่ีตอ้งการลบ 

กดปุ่ม <Backspace> 1 คร้ัง 
ลบคร้ังละตวัอกัษร นาํเมาส์ไปคลิก หรือเล่ือนตวัช้ีตาํแหน่งไปไวห้น้าตัวอักษรท่ีตอ้งการลบ 

กดปุ่ม <Del> 1 คร้ัง 
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การลบ วธีิการลบ 

ลบหลายตวัอกัษร ใชห้ลกัการเดียวกบัการลบคร้ังละตวัอกัษร แต่ใหก้ดปุ่มลบหลายๆ คร้ัง 
ลบขอ้ความเป็นช่วง กาํหนดช่วงขอ้มูลใหก้บัขอ้ความท่ีตอ้งการลบ กดปุ่ม  <Del> 1 คร้ัง 

พมิพ์แทรก/พมิพ์ทับ 

ขอ้ความในเอกสารท่ีไดพ้ิมพไ์วแ้ลว้ บางคร้ังจาํเป็นตอ้งมีการพิมพเ์พิ่มเติมแทรก
ระหวา่งขอ้ความเดิม เรียกวา่การพิมพแ์ทรก หรือพิมพท์บัขอ้ความเดิม เรียกวา่ การพมิพท์บั 
โดยการกาํหนดสภาวะการพิมพแ์ทรก หรือการพิมพท์บั จะใชปุ่้ม <Insert> โดยโปรแกรม
จะแสดงรายการท่ีแถบสถานะ ซ่ึงโดยปกติควรกาํหนดสภาวะการพิมพเ์ป็นการพมิพแ์ทรก 
โดยจะปรากฏคาํวา่ “Insert” 

เรียกคืนข้อมูล (Undo) 

ฟังกช์นัเรียกคืนขอ้มูล จะช่วยใหง้านนั้นๆ สามารถกูก้ลบัคืนมาได ้ เช่น เผลอไปลบ
ขอ้มูลในช่วงท่ีกาํหนดไว ้แทนท่ีจะตอ้งพมิพใ์หม่ คาํสัง่เรียกคืนขอ้มูลจะช่วยใหข้อ้มูลท่ีถูก
ลบกลบัมาสู่สภาพเดิมได ้วิธีการเรียกคืนขอ้มูลเม่ือทาํงานผดิพลาด กระทาํไดง่้ายๆ โดยการ

กดปุ่ม <Ctrl><Z> หรือใชเ้มนูคาํสัง่ Edit, Undo... หรือใชปุ่้มเคร่ืองมือ  การเรียกคืน
ขอ้มูลสามารถยอ้นกลบัไดห้ลายขั้น หรืออาจจะตรวจสอบลาํดบัขั้นการเรียกคืนขอ้มูลโดย

คลิกคา้งบนปุ่มเคร่ืองมือ  ทั้งน้ีโปรแกรมจะแสดงลาํดบัการทาํงานท่ีผา่นมาทั้งหมด
ใหเ้ลือก  

 

 คาํสัง่ท่ียกเลิกไปแลว้ สามารถเรียกคืนกลบัโดยคลิกปุ่มเคร่ืองมือ Redo  หรือเลือก
คาํสัง่ Edit, Redo… 
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Paste Special 

คาํสัง่ Paste Special เป็นคาํสัง่วางแบบพิเศษ นบัเป็นคาํสัง่ท่ีน่าสนใจมาก โดยเฉพาะ
เม่ือตอ้งการนาํเอกสารจากหนา้เวบ็ท่ีคดัไวม้าวางโดยใหแ้สดงผลเฉพาะอกัขระ ไม่ตอ้งการ
ฟอร์แมตของอกัขระนั้นๆ แนะนาํใหค้ลิกเมาส์คา้งไวท่ี้ปุ่ม  แลว้เลือกรายการ 
Unformatted Text 

 
นอกจากน้ียงัรวมถึงรูปภาพ ตารางจากหนา้เวบ็ดว้ย โดยรูปภาพควรเลือกเป็น Bitmap 

 

การค้นหาและแทนทีค่าํ 

การคน้หาและแทนท่ีคาํ นบัเป็นอีกฟังกช์นัท่ีโปรแกรมประมวลผลคาํทุกโปรแกรม
ตอ้งติดตั้ง โดยมีความแตกต่างกนัไปตามเทคนิคและลกัษณะคาํท่ีใชค้น้หา บางโปรแกรม
ใหร้ะบุเฉพาะคาํไดอ้ยา่งเดียว แต่บางโปรแกรมใหร้ะบุรหสัพิเศษ หรือรหสัควบคุมทาง
คอมพิวเตอร์ เช่น รหสัการกดปุ่ม <Enter> รหสัการยอ่หนา้ดว้ยแทบ็ หรือบางโปรแกรมก็
เพิ่มฟังกช์นัการคน้หาคาํท่ีมีรูปแบบเฉพาะ เช่น คน้เฉพาะคาํท่ีเป็นตวัหนา หรือหวัเร่ือง 
เป็นตน้  

OpenOffice.org กเ็ช่นกนั ไดเ้ตรียมฟังกช์นัช่วยคน้หาและแทนท่ีคาํไวห้ลากหลาย
ลกัษณะ โดยเลือกสามารถ
เรียกใชง้านไดจ้ากเมนูคาํสัง่ 
Edit, Find & Replace ซ่ึงจะ
ปรากฏหนา้ต่างทาํงาน ดงัน้ี 

ระบุคาํท่ีตอ้งการคน้หา
ในรายการ Search for  
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กรณีท่ีตอ้งการคน้หาอกัขระพิเศษ : Special Character ใหก้ดปุ่ม <Ctrl><Shift><S> 

เพื่อเปิด Special Character Dialog 

ระบุคาํท่ีตอ้งการแทนท่ีในรายการ Replace with กรณีท่ีตอ้งการคน้หาอกัขระพิเศษ : 
Special Character ใหก้ดปุ่ม <Ctrl><Shift><S> เพื่อเปิด Special Character Dialog กรณีท่ี
ตอ้งการคน้หาอยา่งเดียว รายการน้ีไม่ตอ้งระบุ 

คลิกปุ่ม  

 Find  เพื่อใหโ้ปรแกรมคน้หาคาํในเอกสารทีละคร้ัง โดยคาํท่ีคน้พบใน
เอกสาร จะถูกเลือก (ระบายดาํ) โดยอตัโนมติั 

 Find all  เพื่อใหโ้ปรแกรมเลือกคาํในเอกสารทุกคาํ ท่ีตรงกบัเง่ือนไขท่ี
คน้หา  

 Replace  เพื่อใหโ้ปรแกรมแทนท่ีคาํท่ีคน้พบทีละคร้ัง 
 Replace all เพือ่ใหโ้ปรแกรมแทนท่ีคาํท่ีคน้พบตามเง่ือนไขทุกคาํ 

สามารถคลิกตวัเลือกเพิ่มเติม (Options) เพื่อช่วยในการคน้หาได ้ โดยคลิกเลือกจาก 
More Options 

 คลิกเลือกรายการ Match case เพื่อใหค้น้หาคาํท่ีมีการพมิพต์รงกนักบัคาํท่ีระบุ 
เช่น Cat จะตอ้งคน้เฉพาะ Cat เท่านั้น ไม่ตอ้งคน้หา cat หรือ CAT หรือ caT  

 คลิกเลือกรายการ Whole words only เพื่อใหโ้ปรแกรมคน้หาคาํท่ีตรงกบัท่ี
พิมพใ์นรายการ Search for เท่านั้น เช่นถา้กาํหนดคาํคน้หาเป็นคาํวา่ 
Computer จะคน้ไดเ้ฉพาะคาํวา่ Computer ท่ีเป็นคาํโดดๆ แต่ Computer ท่ีไป
ประสมกบัคาํอ่ืน เช่น Microcomputer, Minicomputer จะไม่ตรงกบัเง่ือนไข 

 ตวัเลือก Current Selection Only จะปรากฏเม่ือมีการสร้าง Selection ก่อนใช้
คาํสัง่ เป็นการระบุใหค้น้เฉพาะใน Selection เท่านั้น 

 ตวัเลือก Similarity Search คน้โดยไม่สนใจ Attribute หรือ Format ของคาํ
ท่ีระบุ 

 ตวัเลือก Backwards คน้ตั้งแต่ตาํแหน่งตวัช้ีตาํแหน่ง ยอ้นข้ึนไปตน้เอกสาร 
 ตวัเลือก Regular expressions ระบุตวัช่วยในการคน้ (Wildcard) ในเง่ือนไข  
 ตวัเลือก Search for Styles คน้และแทนท่ี Style ท่ีระบุ 
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Regular expressions 

การสืบคน้และแทนท่ีดว้ยตวัเลือก Regular Expressions จะตอ้งระบุตวัช่วย หรือ 
Wildcard ในการกาํหนดเง่ือนไขเพ่ือสืบคน้ โดยตวัช่วยท่ีระบุได ้จะมีดงัน้ี 

รหัสควบคุม ตัวอย่าง ความหมาย 
. c.n คน้หาคาํท่ีข้ึนตน้ดว้ย c ลงทา้ยดว้ย n โดยแทนท่ี . ดว้ยตวัอกัษร

ใดๆ เพียงตวัเดียว ทั้งน้ีไม่สนใจวา่ก่อนตวั c และหลงัตวั n จะมี
อกัษรใดอีกหรือไม่ 

* c*n คน้หาคาํท่ีข้ึนตน้ดว้ย c ลงทา้ยดว้ย n โดยแทนท่ี * ดว้ยตวัอกัษร
ใดๆ 

? c?n คน้หาคาํท่ีข้ึนตน้ดว้ย c ลงทา้ยดว้ย n ทั้งน้ีไม่สนใจวา่ก่อนตวั c 
และหลงัตวั n จะมีอกัษรใดอีกหรือไม่ 

^ ^con คน้หาคาํท่ีข้ึนตน้ดว้ย con เฉพาะตน้พารากราฟหรือตน้เซลล ์
$ a$ คน้หาคาํท่ีลงทา้ยดว้ย a เฉพาะทา้ยพารากราฟ หรือทา้ยเซลล ์
\> con\> คน้หาคาํวา่ con ท่ีอยูท่า้ยขอ้ความ เช่น Icon 
\< \<engineer คน้หาคาํท่ีข้ึนตน้ดว้ย engineer 
| Admin|fax คน้หาคาํวา่ Admin หรือคาํวา่ Fax 

[ ] [as] คน้หาคาํท่ีมีอกัษร a หรือ s 
\n \n คน้หารหสัข้ึนบรรทดัจากคาํสัง่ <Shift><Enter> 
\t \t คน้หารหสัจากคาํสัง่ <Tab> 
^$ ^$ คน้หาพารากราฟวา่ง 

สร้างสไลด์สวยๆ จากแม่แบบสําเร็จรูป 

สาํหรับท่านท่ีไม่ตอ้งการยุง่ยากกบัการสร้างสไลดด์ว้ยตนเอง โดยเฉพาะการกาํหนด
หวัขอ้ และความสวยงามของสไลด ์ สามารถเลือก Presentation Wizard เคร่ืองมือช่วย
ออกแบบสร้างสไลด ์ โปรแกรมจะกาํหนด Effect และหวัเร่ืองท่ีเหมาะสมโดยอตัโนมติั 
โดยจากจอภาพ Presentation Wizard คลิกเลือกรายการ From template จากนั้นเลือก
รายการยอ่ยเป็น Presentation 
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จากตวัอยา่งจะมี 2 รายการยอ่ยใหเ้ลือกคือ Introducing a New Product และ 

Recommendation of a Strategy เลือกรายการใดรายการหน่ึง แลว้คลิกปุ่ม Next  

 
จอภาพท่ี 2 ของ Presentation Wizard จะใหเ้ลือกรูปแบบสไลดจ์ากรายการ Select a 

slide design และประเภทของส่ือท่ีตอ้งการสร้างจากรายการ Select an output medium เช่น
ตอ้งการสไลดน์าํเสนอผา่นจอภาพกเ็ลือกเป็น Screen ตอ้งการออกแบบสไลดส์าํหรับพิมพ์
บนแผน่ใสกเ็ลือกเป็น Overhead sheet หรือตอ้งการพิมพล์งกระดาษกเ็ลือกเป็น Paper เม่ือ
เลือกไดต้ามตอ้งการแลว้ จึงคลิกปุ่ม Next 
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จอภาพท่ี 3 เป็นการเลือกรูปแบบการแสดงสไลด ์ (Slide Transition) ความเร็วในการ

นาํเสนอและรูปแบบการนาํเนอ  Default หมายถึงนาํเสนอเรียงลาํดบัโดยการคลิกเมาส์หรือ
กดปุ่มเพื่อเปล่ียนสไลด ์ หรือจะเลือกรูปแบบการนาํเสนอแบบตั้งเวลา ซ่ึงระบุเวลาไดจ้าก
รายการ Duration of page และ Duration of pause เม่ือกาํหนดค่าแลว้จึงคลิกปุ่ม Next 

 
ขั้นตอนน้ีเป็นการกาํหนดรายละเอียดของสไลด ์ เช่น ช่ือหน่วยงาน/บุคคล เร่ือง และ

อ่ืนๆ ตามเหมาะสม  

 
ขั้นตอนสุดทา้ยโปรแกรมจะแสดงจาํนวนสไลดต์ามรูปแบบท่ีเลือก พร้อมกาํหนดหวั

เร่ืองแต่ละสไลดใ์หต้ามเหมาะสม ถา้ตอ้งการสไลดส์รุปกใ็หค้ลิกเลือกรายการ Create 
summary ดว้ยจากนั้นคลิกปุ่ม Create เพื่อเขา้สู่การสร้าง/ปรับแต่งสไลดต่์อไป 
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จากตวัอยา่งขา้งตน้ จะพบวา่การออกแบบสไลดใ์หส้วย และไดม้าตรฐานไม่ยากเลย 

โดยเฉพาะการสร้างสไลดจ์ากแม่แบบสาํเร็จรูป เพราะ Impress ไดว้ิเคราะห์สไลด ์ และ 
หวัเร่ืองท่ีจาํเป็นใหแ้ลว้ ท่ีเหลือกเ็พียงแต่ป้อนเน้ือหาและปรับแต่งเพิ่มเติม  
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บทที่ 3 ตกแตง่สไลด์ให้สวยงาม 
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ข้อความสวย สบายตา 

การสร้างส่ือนาํเสนอ จะเป็นนาํเสนอประเดน็ยอ่หรือประเดน็หลกัของเน้ือหาท่ี
ตอ้งการนาํเสนอ แต่กส็ามารถพิมพเ์น้ือหาแบบพารากราฟได ้ ดงันั้นหากตอ้งใชเ้น้ือหา
พารากราฟในการนาํเสนอ ควรจดัขอ้ความใหอ่้านง่าย สบายตาดว้ยเทคนิคต่างๆ ท่ี
เหมาะสม 

ช่องว่างระหว่างพารากราฟ/ระหว่างแถว 

ระยะห่างระหวา่งบรรทดั หรือระยะห่างระหวา่งพารากราฟมีส่วนสาํคญัใหอ่้านไดง่้าย 
เห็นไดช้ดั แต่การเพิ่มช่องวา่งระหวา่งบรรทดัหรือพารากราฟโดยการกดปุ่ม Enter เป็นวิธีท่ี
ไม่สมควรทาํอยา่งยิง่ 

 
รูปแสดงการเพ่ิมช่องว่างระหว่างพารากราฟด้วยปุ่ม Enter ท่ีไม่ควรทาํ 

การเพิ่มช่องวา่งระหวา่งบรรทดั หรือพารากราฟ ควรใชค้าํสัง่ Spacing โดยเลือกคาํสัง่ 
Format, Paragraph… แลว้เลือกบตัร Indent & Spacing จากนั้นปรับค่า Spacing หรือ Line 
Spacing   

 
 คาํสัง่ Spacing   จดัระยะห่างระหวา่งพารากราฟต่อพารากราฟ  
 คาํสัง่ Line spacing จดัระยะห่างระหวา่งบรรทดัต่อบรรทดั ในพารากราฟ

เดียวกนั 
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ปรับแต่งข้อความ 

การปรับแต่งขอ้ความใหมี้สีสนั และลกัษณะท่ีโดดเด่น จะช่วยใหส้ไลดมี์ความ
น่าสนใจ ดึงดูดผูฟั้ง ผูช้มขณะนาํเสนอไดม้ากกวา่สไลดแ์บบเรียบๆ ซ่ึงการปรับแต่ง
ขอ้ความใหมี้สีสนั และลกัษณะต่างๆ สามารถทาํไดห้ลายวิธี ดงัน้ี 

 เลือกขอ้ความ 
o เลือกดว้ยเทคนิคการทาํแถบสี (Selection)  

 
o เลือกดว้ยเทคนิคการเลือกกรอบขอ้ความ 

 
 คลิกปุ่มเคร่ืองมือปรับแต่งขอ้ความจากแถบเคร่ืองมือ Formattings 

 
 

แบบอกัษร (Font)        ขนาด (Size)          รูปแบบอกัษร         การจดัตาํแหน่ง 

 หรือเลือกจากคาํสัง่ Format, Character…  

 
บัตรรายการ Font กาํหนดรูปแบบขอ้ความ โดยส่วนสาํคญัคือจะตอ้งเลือกแบบอกัษร

ใหต้รงกนัใน 2 รายการไดแ้ก่ ขอ้ความภาษาไทยควบคุมดว้ยชุดฟอนต ์ CTL Font และ
ขอ้ความภาษาองักฤษ ควบคุมดว้ยชุดฟอนต ์ Western text font ท่ีเหลือกเ็ป็นรูปแบบ
พื้นฐานทัว่ไปท่ีกาํหนดไดอิ้สระ 
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บัตรรายการ Font Effects กาํหนดลกัษณะพิเศษของขอ้ความ เช่น เสน้ใตล้กัษณะ
ต่างๆ ตวัอกัษรขีดทบั (Strikethrough) ตวัอกัษรเงา (Shadow) ตวัอกัษรโครงร่าง (Outline) 
และตวัอกัษรนูน (Embossed)  

 
บัตรรายการ Position กาํหนดตาํแหน่งการแสดงตวัอกัษร เช่น ตวัยก (Superscript) ตวั

หอ้ย (Subscript) ช่องวา่งระหวา่งตวัอกัษร (Spacing) 

 
ตัวอย่างการปรับรูปแบบข้อความลกัษณะต่างๆ 

Superscript & Subscript  A2 + B2 = C2 หรือ H2O คือ นํ้า 

ขอ้ความปกติ  ข้อความท่ีปรับช่องว่ างระหว่ างตัวอักษร  
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แปลงข้อความภาษาองักฤษตวัพมิพ์ใหญ่/ตวัพมิพ์เลก็ 

ขอ้ความภาษาองักฤษ สามารถสลบัหรือแปลงเป็นตวัอกัษรแบบตวัพมิพใ์หญ่ หรือ
ตวัพิมพเ์ลก็ ไดโ้ดยเลือกขอ้ความ จากนั้นเลือกคาํสัง่ Format, Case/Characters ถา้ตอ้งการ
แปลงเป็นตวัพมิพใ์หญ่กเ็ลือก Uppercase และถา้ตอ้งการแปลงเป็นตวัพิมพเ์ลก็ กเ็ลือก 
Lowercase 

การคืนสภาพข้อความ 

ขอ้ความท่ีปรับแต่งแลว้ สามารถคืนสภาพกลบัเป็นปกติ โดยเลือกคาํสัง่ Format, 

Default Formattings 

การย้ายพารากราฟ 

ขอ้ความในแต่ละพารากราฟ มกัจะมีมากกวา่ 1 บรรทดั เม่ือพิมพไ์ปแลว้การยา้ย 
พารากราฟสลบัตาํแหน่งกนัมกัจะก่อใหเ้กิดความยุง่ยากไดง่้าย Imprss มีปุ่มเคร่ืองมือ 
Move down/Move up  ช่วยใหก้ารสลบั/ยา้ยพารากราฟทาํไดง่้าย โดยคลิกเลือก 
พารากราฟท่ีตอ้งการยา้ยตาํแหน่ง จากนั้นคลิกปุ่มเคร่ืองมือ Move down เพื่อยา้ยไปต่อ
พารากราฟดา้นล่าง หรือคลิกปุ่มเคร่ืองมือ Move up เพื่อยา้ยไปอยูเ่หนือพารากราฟบน  

ลักษณะพื้นสไลด์ (Slide Background) 

สไลดท่ี์สร้างดว้ยตวัเลือก Empty presentation จะมีพื้นสไลด์
เป็นสีขาว หรือสไลดท่ี์เลือกจากตวัเลือก From Template กจ็ะมี
ลกัษณะพ้ืนสไลดต์ามแม่แบบ (Template) ท่ีเลือก แต่กส็ามารถ
ปรับเปล่ียนลกัษณะใหม่ไดโ้ดยเลือกจาก Master Pages ของ 
Task Pane  

จากนั้นกค็ลิกเลือกแบบท่ีตอ้งการโดยจะมีผลต่อสไลดทุ์ก
สไลดใ์นเอกสาร และมีผลต่อแบบอกัษรในแต่ละกรอบดว้ย 
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ปรับเปลีย่นพืน้สไลด์อสิระ 

หลายๆ ท่านอาจจะชอบการนาํเสนอสไลดท่ี์พื้นสไลดมี์ความแตกต่างกนัไป เพราะ
รู้สึกวา่การนาํเสนอไม่น่าเบ่ือ กส็ามารถทาํไดโ้ดยคลิกเลือกสไลดท่ี์ตอ้งการปรับเปล่ียน 
จากนั้นเลือกคาํสัง่ Format, Page…  เลือกบตัร Background  

 
เลือกรูปแบบของพื้นสไลดจ์ากรายการ 

o None  ไม่ตอ้งการพื้นสไลด ์
o Color  กาํหนดใหสี้ เป็นพื้นสไลด ์
o Gradient  กาํหนดพื้นสไลดเ์ป็นแบบการไล่โทนสี 
o Hatching  กาํหนดพื้นสไลดด์ว้ยลวดลาย 
o Bitmap  เลือกรูปภาพเป็นพื้นสไลด ์

คลิกปุ่ม OK เพื่อยนืยนัการปรับเปล่ียนพื้นสไลด ์ จะปรากฏกรอบตวัเลือกให้
ปรับเปล่ียนพื้นสไลดท์ั้งหมด (Yess) หรือเฉพาะสไลดท่ี์เลือก (No) 

 

 การใชภ้าพอ่ืนๆ มาเป็นพื้นสไลดจ์ะแนะนาํในหวัขอ้ “การนาํเขา้ภาพเป็น Bitmap” 
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ทํางานกับกรอบข้อความ 

ย้ายกรอบข้อความ 

กรอบขอ้ความแต่ละกรอบ มีตาํแหน่งในการแสดงผลเฉพาะตามแต่ Layout ท่ีเลือก แต่
กส็ามารถปรับยา้ยไดอิ้สระ โดยคลิกเลือกกรอบขอ้ความท่ีตอ้งการยา้ย แลว้กดปุ่มเมาส์คา้ง
ไว ้ลากไปปล่อย ณ ตาํแหน่งใหม่ท่ีตอ้งการ 

 
รูปแสดงกรอบข้อความในสภาวะปกติ 

 
รูปแสดงกรอบข้อความในสภาวะการเลือก 

ปรับขนาดกรอบข้อความ 

นอกจากการยา้ยตาํแหน่งกรอบขอ้ความ ถา้นาํเมาส์ไปช้ีท่ีจุดตรึงตาํแหน่ง (Handle) ซ่ึง
เป็นจุดส่ีเหล่ียมสีเขียวเลก็ท่ีมุมทั้งส่ี และก่ึงกลางดา้นทั้งส่ีดา้น เมาส์จะมีรูปร่างเป็นลูกศร 2 
ทิศ จากนั้นกก็ดปุ่มเมาส์คา้งไว ้ปรับใหมี้ขนาดตามตอ้งการ 

 

ลบกรอบข้อความ 

กรอบขอ้ความท่ีไม่ใชง้าน หรือมีความผดิพลาด ควรลบท้ิงออกไปจากสไลด ์โดยคลิก
เลือกกรอบขอ้ความท่ีตอ้งการลบ แลว้กดปุ่ม <Del> 

ปรับแต่งกรอบข้อความ 

กรอบขอ้ความ สามารถจดัแต่งใหมี้ลกัษณะโดดเด่น พิเศษไดโ้ดยเลือกกรอบขอ้ความ
ท่ีตอ้งการ แลว้เลือกคาํสัง่ Format, Area…  

จากนั้นเลือกลกัษณะท่ีตอ้งการปรับแต่งจากบตัรรายการ เช่น บตัรรายการ Area เลือก
ลกัษณะของพื้นกรอบขอ้ความ 
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โดยมีรายการต่างๆ ดงัน้ี None  ไม่ตอ้งกาํหนดสีพื้นกรอบขอ้ความ Color เลือกสีกรอบ

ขอ้ความ Gradient เลือกโทนสีใหก้บักรอบขอ้ความ Hatching เลือกลวดลายเป็นพื้นกรอบ
ขอ้ความ และ Bitmap เลือกรูปภาพเป็นพื้นกรอบขอ้ความ 

บตัรรายการ Shadow  เลือกลกัษณะเงาของกรอบขอ้ความ 

 
โดยมีตวัเลือก คือ Use shadow ตวัเลือกกาํหนดหรือไม่กาํหนดเงาใหก้บักรอบขอ้ความ 

Position ตาํแหน่งของเงา Distance ระยะเงาจากวตัถุ Color สีของเงา และ Transparency 
ความเขม้ของสีเงา 

การสร้างลวดลาย 

หากลวดลายท่ีโปรแกรมใหย้งัไม่ถูกใจ กส็ามารถออกแบบเพิ่มเติมไดโ้ดย เลือกคาํสัง่ 
Format, Area… แลว้เลือกบตัร Hatching 
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ปรับค่าลวดลายจากรายการ Properties ดว้ยรายการยอ่ย คือ Spacing ระยะระหวา่งเสน้

ลวดลาย Angle มุมของเสน้ Line type ลกัษณะของเสน้ลวดลาย ไดแ้ก่ เสน้เด่ียว เสน้คู่ตดั
กนั หรือเสน้ 3 เสน้ตดักนั รวมทั้งรายการ Line color ในการกาํหนดสีของเสน้ 

เม่ือออกแบบลวดลายท่ีตอ้งการแลว้ กค็ลิกปุ่ม Add… เพื่อเพิม่ลวดลายใหก้บั
โปรแกรม 

การนําเข้าภาพเป็น Bitmaps 

จุดเด่นของ Impress คือการนาํรูปภาพมาเป็นลวดลายของพื้นกรอบขอ้ความหรือพื้น
สไลด ์ โดยจะตอ้งนาํเขา้ภาพท่ีตอ้งการก่อน ดว้ยคาํสัง่ Format, Area… แลว้เลือก
บตัรรายการ Bitmaps จากนั้นคลิกปุ่ม Import… เลือกภาพท่ีตอ้งการ 
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ตั้งช่ืออธิบายภาพ 

 
เม่ือคลิกปุ่ม OK โปรแกรมจะนาํเขา้รูปภาพเพ่ิมในระบบ  

 

การเลือกชุดสีใหม่ 

โปรแกรมไดเ้ตรียมชุดสีใหเ้ลือกใชง้านหลากหลายชุด เพื่อใหเ้หมาะสมกบัลกัษณะ
งาน โดยการเปล่ียนชุดสีสาํเร็จรูปทาํไดโ้ดยเลือกคาํสัง่ Format, Area… เลือกบตัรรายการ 
Color จากนั้นคลิกปุ่ม Load color list  
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เลือกชุดสีสาํเร็จรูปท่ีตอ้งการ 

 
เม่ือคลิกปุ่ม Open จะปรากฏชุดสีใหม่ เพื่อใหเ้ลือกใชง้านต่อไป 

เส้นขอบกรอบข้อความ 

นอกจากปรับแต่งกรอบขอ้ความดว้ยสี หรือลวดลาย ยงัสามารถกาํหนดลกัษณะของ
เสน้ขอบรอบกรอบขอ้ความ ดว้ยคาํสัง่ Format, Line… ซ่ึงมีรายการเลือกดงัน้ี 

 
o บตัรรายการ Line  เลือกลกัษณะของเสน้ขอบ 
o บตัรรายการ Line Styles ปรับแต่งลกัษณะของเสน้ขอบ 

กรอบข้อความมุมมน 

กรอบขอ้ความต่างๆ ปกติจะมีมุมเป็นลกัษณะเหล่ียม ซ่ึงสามารถปรับเป็นมุมมนได้
โดยเลือกคาํสัง่ Format, Position and size… แลว้เลือกบตัรรายการ Slant & Corner Radius 
ปรับค่าความมนของมุนกรอบขอ้ความจากรายการ Corner radius 
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ตกแต่งด้วยกราฟิก 

กราฟิกนบัวา่เป็นส่ือท่ีนาํเสนอความหมายไดช้ดัเจนกวา่ขอ้ความ การออกแบบสไลด์
ควรนาํกราฟิกมาช่วยตกแต่ง และนาํเสนอแทนขอ้ความในโอกาสท่ีเหมาะสม จึงเป็น
ส่ิงจาํเป็นท่ีตอ้งมีการนาํกราฟิกมาเป็นส่วนประกอบ เพื่อใหส่ื้อความหมายไดช้ดัเจน และ
รวดเร็ว  

ภาพสําเร็จรูป (Clipart) 

โปรแกรม OpenOffice.org ไดเ้ตรียมฟังกช์นัจดัการภาพสาํเร็จรูปสาํหรับใชต้กแต่ง
เอกสาร สามารถเรียกใชง้านไดง่้ายๆ โดยคลิกท่ีปุ่มเคร่ืองมือ Gallery  โปรแกรมจะ
แสดงภาพสาํเร็จรูปดงัน้ี 

 
การนาํภาพสาํเร็จมาใชก้เ็พยีงแต่คลิกเลือกภาพท่ีตอ้งการ แลว้ลากมาวางบนเอกสาร  

ภาพสาํเร็จรูปท่ีมาพร้อมกบั OpenOffice.org จะมีนอ้ยมาก และไม่น่าสนใจ แต่กส็ามารถ
ดาวน์โหลดชุดภาพสาํเร็จรูปคือ OpenClipart จากเวบ็ไซต ์http://openclipart.org มาติดตั้งเพิ่มเติม
ได ้

การตดิตั้งภาพเพิม่เตมิใน Gallery 

ภาพท่ีดาวน์โหลดจาก OpenClipart สามารถนาํมาเป็นส่วนหน่ึงของ Gallery ไดง่้ายๆ 
โดยเปิด Gallery แลว้คลิกปุ่ม New Themes 
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จากนั้นกาํหนดช่ือชุดภาพ เช่น OpenClipart 

 
คลิกแทบ็ Files แลว้ต่อดว้ยปุ่ม Find Files… แลว้เลือกไดร์ฟและโฟลเดอร์ของภาพ รอ

สกัครู่โปรแกรมจะคน้หาภาพจากโฟลเดอร์และแสดงรายการแฟ้มภาพดงัน้ี 

 
เลือกภาพท่ีตอ้งการแลว้คลิกปุ่ม Add หรือคลิกปุ่ม Add All เพื่อนาํเขา้ภาพทุกภาพ และ

ปรากฏภาพใน Gallery ดงัน้ี 
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นําภาพกราฟิกจากแหล่งอ่ืนมาใช้งาน 

นอกจากภาพกราฟิกสาํเร็จรูป Impress ยงัมีคาํสัง่นาํภาพกราฟิกจากแหล่งภายนอก 
หลากหลายฟอร์แมต เช่น .bmp, .jpg, .gif, .tif เขา้มาตกแต่งสไลดไ์ด ้ โดยมีคาํสัง่นาํเขา้
ภาพกราฟิกจากแฟ้มเอกสารกราฟิกอ่ืนๆ ดงัน้ี 

 นาํเมาส์ไปคลิก ณ ตาํแหน่งท่ีตอ้งการวางภาพ 
 เลือกเมนูคาํสัง่ Insert, Picture, From File... ปรากฏหนา้ต่างทาํงานดงัน้ี 

 
 เลือกไดรฟ์ และแฟ้มเอกสารภาพท่ีตอ้งการ  
 สามารถคลิกรายการ Preview เพื่อดูภาพตวัอยา่งก่อนนาํเขา้มาในเอกสาร 
 สามารถคลิกเลือกรายการ Link เพื่อนาํเขา้ภาพกราฟิกแบบเช่ือมโยงกบัแฟ้มเอกสาร

ตน้ฉบบั ซ่ึงเม่ือมีการแกไ้ขแฟ้มเอกสารตน้ฉบบัภาพกราฟิกในเอกสารจะถูก
เปล่ียนแปลงแกไ้ขตามดว้ย (แต่เม่ือคดัลอกแฟ้มเอกสารไปท่ีเคร่ืองอ่ืน จะตอ้งคดัลอก
แฟ้มเอกสารรูปภาพไปดว้ย) 

 คลิกปุ่ม Open  เพื่อเปิดแฟ้มเอกสารภาพท่ีตอ้งการ 
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การคดัลอกภาพมาใช้กบัเอกสาร 

นอกจากการนาํเขา้ภาพดว้ยคาํสัง่ท่ีแนะนาํไปขา้งตน้ ยงัสามารถใชว้ิธีการคดัลอก 
(Copy) ภาพผา่นหน่วยความจาํภายในพิเศษของ Windows ท่ีเรียกวา่ Clipboard แลว้นาํมา
วางในเอกสารไดเ้ช่นกนั โดยสามารถแบ่งรูปแบบการทาํงานไดด้งัน้ี 

วธีิที ่1  กรณีมีภาพเป็นวตัถุอยูใ่นโปรแกรม 

 คลิกเลือกภาพ หรือวตัถุท่ีตอ้งการ แลว้คดัลอกภาพหรือวตัถุนั้นเกบ็ไวใ้น 
Clipboard ดว้ยคาํสัง่ Edit, Copy  

 ยา้ยการทาํงานกลบัมาหนา้ต่างสไลด ์
 กดปุ่ม Edit, Paste  เพื่อวางภาพหรือวตัถุบนหนา้เอกสาร 

วธีิที ่2 กรณีท่ีเป็นภาพจากหนา้จอคอมพิวเตอร์ 
 เปิดภาพท่ีตอ้งการใหแ้สดงผลบนจอภาพ 
 กดปุ่ม <Print Screen> จะเป็นการคดัลอกจอภาพท่ีปรากฏเกบ็ไวใ้น Clipboard 

คลา้ยคาํสัง่ Copy หรือกดปุ่ม <Alt><Print Screen> เพื่อคดัลอกเฉพาะจอภาพ
ท่ี Active 

 ยา้ยการทาํงานกลบัมาหนา้ต่างเอกสารของโปรแกรมเอกสารขอ้ความ 
 กดปุ่ม Edit, Paste  เพื่อวางภาพหรือวตัถุบนหนา้เอกสาร 

การเลือกวัตถ ุ

ภาพหรือกราฟิก ท่ีนาํเขา้มาตกแต่งเอกสาร เปรียบเสมือนวตัถุ (Object) ประเภทหน่ึง 
เม่ือตอ้งการปรับแต่งหรือลบท้ิง หรือเคล่ือนยา้ยตาํแหน่งวตัถุใดๆ ตอ้งเลือกวตัถุก่อนทุก
คร้ัง โดยนาํเมาส์ไปคลิกท่ีวตัถุท่ีตอ้งการ ซ่ึงจะสงัเกตไดว้า่ท่ีมุมทั้งส่ีมุม และท่ีดา้นทั้งส่ี
ดา้นปรากฏจุดควบคุม (Handle) เป็นสญัลกัษณ์ส่ีเหล่ียมเลก็ๆ สีเขียว นอกจากน้ียงัสามารถ
ใชปุ่้ม <Shift> เลือกวตัถุหลายๆ ช้ิน 

  
 วตัถใุนโหมดการถกูเลือก 

 การเลือกวตัถุทั้งหมดในแผน่สไลดใ์หก้ดปุ่ม <Ctrl><A>  
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ย่อ/ขยายวตัถุ 

การยอ่ หรือขยายวตัถุนบัเป็นขั้นตอนหน่ึงในการตกแต่ง เน่ืองจากวตัถุหลายช้ินเม่ือ
นาํเขา้มาตกแต่งในเอกสารมกัจะมีขนาดโตเกินไป ซ่ึงสามารถยอ่ใหไ้ดข้นาดท่ีตอ้งการได้
ง่ายๆ โดย 

 คลิกเลือกวตัถุ แลว้นาํเมาส์ไปช้ีท่ีจุดควบคุม (Handle) จุดใดจุดหน่ึง ซ่ึงจะปรากฏวา่ 
Mouse Pointer มีรูปร่างเป็นลูกศร 

 กดปุ่มซา้ยของเมาส์คา้งไว ้แลว้ลากเมาส์เพื่อปรับขนาดของวตัถุ 

 

ย้ายตาํแหน่ง 

การยา้ยตาํแหน่งวตัถุทาํไดโ้ดยคลิกเลือกวตัถุ แลว้นาํเมาส์ไปช้ีไวใ้นวตัถุนั้นๆ ซ่ึงจะ
ปรากฏ Mouse Pointer มีรูปร่างเป็นลูกศรส่ีทิศ  

 

ลบวตัถุ 

การลบวตัถุสามารถกระทาํไดโ้ดยคลิกเลือกวตัถุนั้นแลว้กดปุ่ม <Delete> 

ปรับแต่งภาพ/กราฟิก 

ภาพและกราฟิกท่ีนาํเขา้มาใส่ในสไลด ์สามารถปรับแต่งเพิ่มเติมได ้โดย 

o นาํเมาส์ไปคลิกเลือกวตัถุ ปรากฏแถบเคร่ืองมือชุด Picture  

 
o เลือกปุ่มเคร่ืองมือเพื่อจดัแต่งวตัถุท่ีตอ้งการ ดงัน้ี 

 ปุ่มเคร่ืองมือตวักรอง (Graphics Filter)  ทาํหนา้ท่ีเติมลกัษณะ
พิเศษ (Effect) ใหก้บัภาพ เช่นความนูนของภาพ การเกล่ียสีของภาพ 
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รูปภาพต้นฉบับ   รูปภาพท่ีกลบัสี (Invert)  

    
รูปภาพท่ีแปลงเป็นนูน   รูปภาพท่ีใช้เทคนิคลายเส้น  

 ปุ่มโหมดกราฟิก (Graphics Mode) 

 
ทาํหนา้ท่ีกาํหนดโหมดของภาพ เช่น โหมดปกติ, โหมดขาวดาํ, โหมดลายนํ้า 

 ปุ่มควบคุมแม่สี (แดง, เขียว, นํ้าเงิน)  สามารถเพ่ิมหรือลดค่าแม่สีใหก้บัภาพ 
เพื่อปรับเปล่ียนสีของภาพได ้

 
 ปุ่มโปร่งแสง (Transparent)  ปุ่มควบคุมความโปร่งแสงของภาพ 
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 ปุ่มควบคุมลกัษณะเสน้ขอบภาพ, สีพื้นภาพ และเงาภาพ  
 ปุ่มตดัส่วนของภาพ (Crop)  ทาํหนา้ท่ีตดัส่วนของภาพ โดยมีเคร่ืองมือสาํหรับ

ใชเ้ล่ือนเพื่อตดัส่วนท่ีไม่ตอ้งการ 

 

 หากไม่ปรากฏแถบเคร่ืองมือ Picture ใหเ้ปิดใชง้านจากคาํสัง่ View, Toolbar, Picture 

วาดกราฟิกเองด้วยเคร่ืองมือ Drawing 

นอกจากภาพหรือกราฟิกจากแหล่งต่างๆ ท่ีสามารถนาํมาตกแต่งสไลด ์ ยงัสามารถ
สร้างสรรคไ์ดเ้องจากชุดเคร่ืองมือวาดภาพ (Drawing)  

 
การใชเ้คร่ืองมือแต่ละชุด มีหลกัการใกลเ้คียงกนัคือ  

 คลิกเลือกเคร่ืองมือท่ีตอ้งการ แลว้นาํเมาส์ไปลากใหไ้ดรู้ปทรงท่ีตอ้งการบน
พื้นท่ีเอกสาร  

 สามารถพิมพข์อ้ความภายในภาพวาดไดโ้ดยดบัเบิลคลิกท่ีภาพวาดนั้นๆ 

เคร่ืองมือวาดเส้น 

การวาดเสน้สามารถใชเ้คร่ืองมือ Line หรือ Arrow  โดยมีหลกัการวาดดงัน้ี 

 คลิกเลือกเคร่ืองมือวาดเสน้ หรือลูกศร  
 นาํเมาส์ไปคลิก ณ ตาํแหน่งเร่ิมตน้ กดปุ่มซา้ยของเมาส์คา้งไว ้แลว้ลากเมาส์ใหไ้ด้

ทิศทางและความยาวท่ีตอ้งการ จึงปล่อยน้ิวจากเมาส์ 
o เสน้ตรงเรียบ หรือทาํมุม 45 องศาใหก้ดปุ่ม <Shift> คา้งไวข้ณะลากเมาส์ 
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o การวาดเสน้ท่ีจุดเร่ิมตน้เป็นจุดศูนยก์ลางใหก้ดปุ่ม <Alt> คา้งไวข้ณะ
ลากเมาส์  

 
 
o การวาดเสน้หลายๆ เสน้ ใหด้บัเบิลคลิกท่ีปุ่มเคร่ืองมือ และหยดุการวาด

โดยกดปุ่ม <Esc> 
 เสน้ท่ีวาดสามารถปรับแต่งไดจ้ากปุ่มเคร่ืองมือในแถบเคร่ืองมือ Line & Filling 

 

เคร่ืองมือวาดส่ีเหลีย่มและรูปทรงอสิระ 

การวาดส่ีเหล่ียม ใชปุ่้มเคร่ืองมือ  นอกจากน้ีสามารถวาดรูปทรงอิสระต่างๆ ดว้ย
ปุ่มเคร่ืองมือ  โดยเคร่ืองมือในชุดน้ีเม่ือคลิกเมาส์ท่ี
ลูกศร จะปรากฏชุดเคร่ืองมือยอ่ย เช่น 

 
ถา้ตอ้งใชง้านเคร่ืองมือยอ่ย สามารถดึงจอภาพเคร่ืองมือยอ่ยแบบลอย 

 
หลกัการวาดภาพดว้ยปุ่มเคร่ืองมือต่างๆ มีวิธีการใกลเ้คียงกนั ไดแ้ก่ 

 คลิกเลือกเคร่ืองมือ 
 นาํเมาส์มาช้ี ณ ตาํแหน่งเร่ิมตน้ กดปุ่มซา้ยของเมาส์คา้งไวแ้ลว้ลากใหไ้ดรู้ปทรง 

ขนาดท่ีตอ้งการจึงปล่อยน้ิวจากเมาส์ 
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o ส่ีเหล่ียมรูปทรงจตุัรัส หรือรูปทรงท่ีมีสดัส่วนแน่นอนใหก้ดปุ่ม 

<Shift> คา้งไวข้ณะลากเมาส์ 
o รูปทรงท่ีวาดออกจากจุดศูนยก์ลางใหก้ดปุ่ม <Alt> คา้งไวข้ณะลากเมาส์  
o การเขา้สู่โหมดวาดแบบต่อเน่ือง ใหด้บัเบิลคลิกท่ีปุ่มเคร่ืองมือ และหยดุ

การวาดโดยกดปุ่ม <Esc> 
 รูปทรงท่ีวาด สามารถจดัแต่งไดด้ว้ยเคร่ืองมือจาก Line & Filling Toolbar 
 สามารถพิมพข์อ้ความในวตัถุ โดยดบัเบิลคลิกท่ีวตัถุเพื่อเขา้สู่โหมดการพิมพ์

ขอ้ความ 

เคร่ืองมือวาดวงกลม/วงรี 

การวาดวงกลม วงรี สามารถใชปุ่้มเคร่ืองมือ  หรือเปิดใชง้านแถบเคร่ืองมือ Circles 
and Ovals 

 
โดยมีหลกัการวาดลกัษณะเดียวกบัรูปทรงท่ีไดแ้นะนาํไปก่อนหนา้แลว้ 

เคร่ืองมือพมิพ์ข้อความ  

การพิมพข์อ้ความโดยกาํหนดอิสระสามารถทาํไดโ้ดยใชปุ่้มเคร่ืองมือขอ้ความ   

เคร่ืองมือวาดรูปทรงอสิระแบบโค้ง (Curve) 

นอกจากรูปทรงแบบปิดรูปแบบต่างๆ ยงัสามารถวาดส่วนโคง้และรูปทรงท่ีเกิดจาก
เสน้โคง้แบบปิดไดโ้ดย 

 คลิกเลือกเคร่ืองมือวาดรูปทรงอิสระ  สามารถเลือกรูปแบบยอ่ยได ้ 

 
 นาํเมาส์ไปคลิก ณ ตาํแหน่งเร่ิมตน้ท่ีตอ้งการวาดรูปทรงลากใหไ้ดเ้สน้เร่ิมตน้

จากนั้น ปล่อยน้ิวจากเมาส์ แลว้นาํไปคลิก ณ จุดอ่ืนๆ เพือ่ใหไ้ดรู้ปทรงท่ีตอ้งการ 
 เม่ือตอ้งการจบการวาดรูปทรงอิสระ ใหด้บัเบิลคลิก 
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 รูปทรงอิสระแบบโคง้สามารถนาํมาใชใ้นการสร้างลูกศรโคง้ได ้  

เคร่ืองมือวาดจุดเช่ือม  

หากตอ้งวาดผงัหรือภาพใดๆ ท่ีผสมผสานของเสน้ตรง ลูกศร เช่น ผงัองคก์ร ควร
หลีกเล่ียงการวาดเสน้เช่ือมดว้ยเคร่ืองมือวาดเสน้ หรือลูกศร แต่ใหใ้ชเ้คร่ืองมือวาดจุดเช่ือม 
(Connector)  แทน โดยมีหลกัดงัน้ี 

 ก่อนใชง้านเคร่ืองมือวาดจุดเช่ือม ควรเร่ิมจากการวาดวตัถุรูปทรงท่ีตอ้งการเช่ือม
ก่อน ดงัตวัอยา่ง 

 
 คลิกเลือกเคร่ืองมือวาดจุดเช่ือม  หรือจะเลือกรูปแบบยอ่ย 

 
 นาํเมาส์ไปคลิกท่ีมุม หรือดา้นของวตัถุตน้ทาง กดปุ่มเมาส์คา้งไว ้ แลว้ลากเมส์ไป

ตามทิศทางท่ีตอ้งการ จนถึงมุมหรือดา้นของวตัถุปลายทาง เม่ือปล่อยเมาส์จะได้
เสน้ตามลกัษณะท่ีกาํหนด 
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 เคร่ืองมือวาดจุดเช่ือมมีประโยชน์มากในการวาดเสน้เพื่อสร้างผงังานต่างๆ 

การปรับวัตถ ุ

ภาพ กราฟิก และรูปทรงต่างๆ ท่ีวาดดว้ย Drawing Tools สามารถปรับแต่งไดโ้ดยคลิก
เลือกวตัถุ แลว้ปรับแต่งจากแถบเคร่ืองมือ Line and Filling 

 
การปรับแต่งสีของวตัถุ สามารถเปิดแถบเคร่ืองมือ Color bar เพื่อช่วยใหก้ารปรับแต่ง

สีทาํไดส้ะดวกข้ึน 

 
นอกจากน้ียงัมีปุ่มควบคุมในแถบเคร่ืองมือ Drawing ดงัน้ี 

 ปุ่ม Rotate  ทาํหนา้ท่ีหมุนวตัถุ โดยนาํเมาส์ช้ีท่ีจุดสีแดงท่ีมุมทั้งส่ีมุม และสามารถ
เล่ือนจุดก่ึงกลางของการหมุนไดอิ้สระดว้ย 

 
 ปุ่ม Alignment  ทาํหนา้ท่ีจดัตาํแหน่งวตัถุ กรณีท่ีมีวตัถุเพียง 1 ช้ินท่ีเลือก จะเป็น

การจดัวตัถุใหส้มัพนัธ์กบัพื้นท่ีสไลด ์เช่น จดัภาพใหอ้ยูก่ึ่งกลางสไลด ์แต่ถา้เลือกวตัถุ
มากกวา่ 1 ช้ิน จะเป็นการจดัวตัถุท่ีเลือกทั้งหมด เช่น จดัใหว้ตัถุทุกช้ิน อยูก่ึ่งกลางซ่ึง
กนัและกนั โดยปุ่ม Align จะมีตวัเลือกยอ่ยเรียงลาํดบัดงัน้ี  

 
จดัชิดขอบซา้ย, จดัก่ึงกลาง, จดัชิดขอบขวา, จดัชิดขอบบน, จดัก่ึงกลางแนวตั้ง, จดัชิด
ขอบล่าง 
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รูปแสดงการจัดวตัถ ุ3 ชิน้ให้อยู่ในตาํแหน่งก่ึงกลางกันและกัน 

 
 ปุ่ม Arrange  ทาํหนา้ท่ีจดัลาํดบัชั้นของวตัถุ วตัถุหรือภาพท่ีนาํเขา้มาวางก่อน จะ

อยูเ่ลเยอร์ล่างสุด และถูกซอ้นดว้ยวตัถุช้ินท่ีนาํเขา้มาภายหลงั แต่กส็ามารถปรับเปล่ียน
ลาํดบัชั้นโดยเลือกวตัถุ แลว้คลิกปุ่ม Arrange เพื่อเลือกรูปแบบการจดัลาํดบัชั้นวตัถุ 

รวมกลุ่มวตัถุ 

ภาพจากวตัถุหลายๆ ช้ิน ควรรวมเป็นช้ินเดียวกนั เพื่อสะดวกในการปรับแต่ง หรือยา้ย
ตาํแหน่ง โดยเลือกวตัถุทั้งหมด แลว้เลือกคาํสัง่ Format, Group, Group 

   
การแยกกลุ่มมี 2 วิธีคือ แยกถาวร ดว้ยคาํสัง่ Format, Group, Ungroup หรือแยกชัว่คราว

ดว้ยคาํสัง่ Format, Group, Edit group (หรือดบัเบิลคลิกท่ีวตัถุ) และรวมกลุ่มอีกคร้ังดว้ยคาํสัง่ 
Format, Group, Exit group หรือดบัเบิลคลิกนอกพื้นท่ีวตัถุ 

นอกจากน้ียงัสามารถรวมวตัถุในลกัษณะ Combine, Subtract, Intersect โดยเลือกวตัถุ
ตั้งแต่ 2 ช้ินข้ึนไปแลว้คลิกปุ่มขวาของเมาส์ เลือกคาํสัง่ Combine หรือ Shape, Substract หรือ 
Shape, Intersect 

  
ภาพต้นฉบับ   ผลจากคาํส่ัง Combine 
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ผลจากคาํส่ัง Merge  ผลจากคาํส่ัง Substract ผลจากคาํส่ัง Intersect 

แปลงรูปทรงมาตรฐานเป็นรูปทรงอสิระ (Convert) 

ภาพจากวตัถุต่างๆ ส่วนมากจะเป็นรูปทรงมาตรฐานเช่น ส่ีเหล่ียม วงรี วงกลม แต่ก็
สามารถปรับเป็นรูปทรงอ่ืนๆ ไดอิ้สระ ดว้ยคาํสัง่ Convert หรือ Edit Points จากเมนูคลิก
ปุ่มขวา 

 

ตวัอย่างแปลงส่ีเหลีย่มจัตุรัส เป็นรูปหัวใจ 

   
วาดรูปส่ีเหล่ียมจตุัรัส โดยกดปุ่ม <Shift> คา้งไวข้ณะวาด 

 

 

 
หมุนใหอ้ยูใ่นแนวเฉียง ดว้ยเคร่ืองมือ Rotate กดปุ่ม <Shift> คา้งไวข้ณะหมุน จากนั้น

คลิกขวาท่ีรูปเลือก Convert to Curve แลว้ต่อดว้ยการคลิกปุ่ม Point  
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ดดัใหเ้ป็นรูปหวัใจ โดยคลิกท่ีปุ่มส่ีเหล่ียมสีฟ้าท่ีมุมบน หรือจะใชปุ่้มเคร่ืองมือใน 
Point Toolbar ควบคุมการปรับแต่งภาพ 

 

ภาพสามมติ ิ

การสร้างภาพสามมิติ ใหเ้ร่ิมจากการวาดรูปทรงปกติ จากนั้นคลิกขวาท่ีวตัถุ เลือกคาํสัง่ 
Convert, To 3D โปรแกรมจะแปลงภาพเป็นรูปสามมิติใหโ้ดยอตัโนมติั 

  
การแปลงภาพปกติเป็นภาพสามมิติลกัษณะต่างๆ 

การปรับแต่งภาพสามมิติใหค้ลิกปุ่มขวาของเมาส์ท่ีวตัถุ แลว้เลือกคาํสัง่ 3D Effect จะ
ปรากฏจอภาพทาํงานดงัน้ี 
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ปรับแต่งวตัถุ แลว้คลิกปุ่ม  เพื่อยนืยนัการปรับแต่ง 



                  74
นอกจากน้ียงัสามารถสร้างวตัถุสามมิติไดจ้ากรูปทรงสาํเร็จท่ีกาํหนดไวใ้นแถบเคร่ืองมือ 3D 

Objects  

 
โดยมีหลกัการวาดวตัถุเหมือนกบัวตัถุท่ีไดแ้นะนาํไปก่อนหนา้  

 

 สามารถสร้างอกัษรสามมิติไดด้ว้ยหลกัการเดียวกนั โดยตอ้งพิมพข์อ้ความดว้ย Text Tool  

 

ซ้อนรูปทรงสามมติ ิ

วตัถุทรงสามมิติจากปุ่มเคร่ืองมือ 3D Object เม่ือ
นาํมาซอ้นกนัจะได ้ Effect ท่ีน่าสนใจอีกลกัษณะ โดย
ใชห้ลกัการสร้างวตัถุสามมิติ จากนั้นดบัเบิลคลิกท่ีวตัถุ
แลว้หมุนใหไ้ดรู้ปทรงท่ีตอ้งการ จากนั้นวาดอีกวตัถุ
นาํมาซอ้นกนั สงัเกตผลท่ีปรากฏ 

พลกิวตัถุ (Flip) 

วตัถุแต่ละช้ินสามารถนาํมาพลิกกลบัดา้นไดโ้ดยเลือกวตัถุ แลว้กดปุ่มขวาของเมาส์ 
เลือกคาํสัง่ Flip… ตามรูปแบบท่ีตอ้งการ 

สําเนาวตัถุพร้อมกนัหลายช้ิน 

วตัถุท่ีสร้างไวส้ามารถสาํเนา (Duplicate) ไดห้ลายช้ินพร้อมๆ กนั รวมทั้งการเกล่ียสีให้
ดูสวยงามแปลกตา โดยเลือกวตัถุท่ีตอ้งการ จากนั้นเลือกเมนู Edit, Duplicate… 
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ผลลพัธ์ท่ีไดจ้ากการสาํเนาวตัถุ 

 

ตัวอักษรศิลป์ (Fontwork) 

ตวัอกัษรศิลป์ เป็นเคร่ืองมืออีกชุดท่ี OpenOffice.org เตรียมเพื่อสร้างสรรคต์วัอกัษรท่ีมี
ลกัษณะพิเศษโดดเด่น น่าสนใจ เช่น ตวัอกัษรแบบโคง้ หรือลูกคล่ืน การสร้างตวัอกัษร
ศิลป์ ทาํไดโ้ดยเปิดแถบเคร่ืองมือ FontWork 

 
คลิกปุ่มเคร่ืองมือ FontWork Gallery  ปรากฏจอภาพลกัษณะอกัษรศิลป์ 
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คลิกเลือกรูปแบบท่ีตอ้งการแลว้คลิกปุ่ม OK ปรากฏอกัษรศิลป์บนสไลด ์ ปรับแกไ้ข

ขอ้ความไดโ้ดยดบัเบิลคลิกท่ีอกัษรศิลป์ใหพ้ิมพข์อ้ความใหม่ลงไปแทนท่ี จากนั้นคลิก
เมาส์ดา้นนอกอกัษรศิลป์ สามารถปรับเปล่ียนรูปทรงไดจ้ากปุ่ม Shape  

 
o กาํหนดใหค้วามสูงตวัอกัษรตวัพิมพเ์ลก็เท่ากบัตวัพิมพใ์หญ่โดยคลิกปุ่ม

เคร่ืองมือ Same letter…  
o จดัตาํแหน่งขอ้ความไดจ้ากปุ่ม Alignment  
o ปรับระยะห่างระหวา่งอกัษรไดจ้ากปุ่ม Character Spacing  

ทํางานกับมัลติมีเดีย 

Impress รองรับการนาํเสนอภาพเคล่ือนแบบ GIF Animation แฟ้มวีดิทศัน์ และแฟ้ม
เสียง โดยนาํเขา้สไลดไ์ดจ้ากเมนูคาํสัง่ Insert, Movie and Sound… 
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บทที่ 5 ตารางและกราฟ 
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ตาราง และกราฟนบัเป็นองคป์ระกอบสาํคญัในการสร้างส่ือนาํเสนอ โดยการสรุปประเดน็
เป็นหวัขอ้แลว้นาํเสนอในลกัษณะตารางสรุป หรือนาํเสนอดว้ยกราฟรูปแบบต่างๆ ยอ่มทาํ
ใหส้ไลดมี์ความน่าสนใจกวา่การใชข้อ้ความอยา่งเดียว 

ตาราง 

การสร้างตารางในสไลดท์าํไดห้ลายวิธี เช่น เพิ่มสไลดแ์ลว้กาํหนดแบบสไลดเ์ป็น Title 
Only จากนั้นคลิกปุ่มสร้างตาราง กาํหนดจาํนวนแถวและจาํนวนคอลมัน์ 

 

 

 
รูปแสดงสไลด์แบบ Title only และปุ่มสร้างตาราง 

ปรากฏตารางตามจาํนวนแถวและคอลมัน์ พร้อมแถบเคร่ืองมือจดัการตาราง ดงัน้ี 

 
รูปแสดงตารางและแถบเคร่ืองมือจัดการตาราง 

ปุ่มสร้างตาราง 
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Impress จะออกแบบตารางใหด้ว้ยโทนสีฟ้า แต่ถา้ไม่ชอบใจกค็ลิกเลือกแบบตารางได้
จาก Task pane ในส่วน Table Design 

 
การพิมพข์อ้มูลในตารางใชห้ลกัการพิมพท์ัว่ไป และหากตอ้งการจดัการตาราง แถว 

หรือคอลมัน์กใ็ชปุ่้มเคร่ืองมือจากแถบเคร่ืองมือจดัการตาราง  

 

 

 

 
 

 

 

 

 

ปุ่มรวมเซลล ์แยกเซลล ์และจดัตาราง 

ปุ่มจดัการสีพื้นตาราง/เซลล ์

ปุ่มควบคุมตาํแหน่งขอ้ความในเซลล ์

ปุ่มเพิ่ม/ลบ แถว/คอลมัน์ 

ปุ่มจดัการเส้นตาราง/เส้นขอบ 
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กราฟ 

การนาํเสนอดว้ยกราฟของ Impress ทาํไดง่้ายๆ เพียงคลิกเลือกแบบสไลดท่ี์สนบัสนุน
การสร้างกราฟ หรือเลือกคาํสัง่ Insert, Chart… 

   
โดยปรากฏกรอบสร้างกราฟ ดงัน้ี 

 
จากสไลดข์า้งตน้ ใหด้บัเบิลคลิกท่ีไอคอนรูปกราฟ ปรากฏภาพกราฟตวัอยา่ง และแถบ

เคร่ืองมือจดัการกราฟ  

 
ส่ิงสาํคญักคื็อ การปรับแกไ้ขขอ้มูลสร้างกราฟ โดยคลิกปุ่มเคร่ืองมือ Chart Data Table  

 
 

ปุ่ม Chart Data Table 
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ในหนา้ต่าง Chart Data Table สามารถแกไ้ขขอ้ความกาํกบักราฟและค่าของกราฟแต่
ละรายการไดต้ามตอ้งการ ซ่ึงมีผลต่อการกราฟโดยอตัโนมติั 

 
การปรับแกไ้ขลกัษณะขอ้ความกาํกบัแกนกราฟ สี ลกัษณะเสน้ขององคป์ระกอบกราฟ 

ทาํไดโ้ดยคลิกหรือดบัเบิลคลิกท่ีตาํแหน่งท่ีตอ้งการ เช่น การปรับแกไ้ขสีของแท่งกราฟก็
ทาํไดโ้ดยดบัเบิลคลิกท่ีแท่งกราฟ หรือชุดแท่งกราฟ แลว้เลือกสีใหม่ 

 

การปรับเปล่ียนประเภทของกราฟกค็ลิกท่ีปุ่มเคร่ืองมือ Chart Type  จากนั้นเลือก
ประเภทกราฟท่ีตอ้งการ 
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รู้จักกราฟประเภทต่างๆ 

กราฟวงกลม (Pie Graph) 

กราฟวงกลม จะนาํเสนอเพือ่แสดงสดัส่วนของขอ้มูลต่างๆ ต่อขอ้มูลทั้งหมดท่ีคิดเป็น 
100% การนาํเสนอขอ้มูลในรูปแบบน้ี จะตอ้งมีการปรับ หรือคาํนวณขอ้มูลในแต่ละส่วน 
โดยใหผ้ลรวมของขอ้มูลทั้งหมดคิดเป็น 100% และเท่ากบัพื้นท่ีวงกลม และท่ีสาํคญัตอ้ง
พิจารณาดว้ยวา่ขอ้มูลมีไม่มากจนเกินไป ไม่ควรมีความแตกต่างของจาํนวนตวัเลขของ
ขอ้มูลนอ้ยเกินไป จนไม่สามารถแบ่งแยกความแตกต่างดว้ยสายตา โดยทัว่ไปสดัส่วน
ขอ้มูลต่างๆ ควรมีขนาดไม่นอ้ยกวา่ 7% ในการสร้างกราฟชนิดน้ี ควรใหส่้วนท่ีขอ้มูลท่ีมี
ขนาดใหญ่สุดเร่ิมท่ี 12 นาฬิกา และขนาดท่ีมีขนาดเลก็รองลงมาอยูถ่ดัไปในทิศทางตามเขม็
นาฬิกา 

การอธิบายขอ้มูล ควรมีคาํอธิบายสั้นๆ และใหค้าํจาํกดัความของขอ้มูลอยา่งคร่าวๆ 
สาํคญัท่ีสุดตวัเลขท่ีแสดงอยูใ่นส่วนต่างๆ ของกราฟวงกลม รวมกนัแลว้ตอ้งไดเ้ท่ากบั
ผลรวมของขอ้มูลทั้งหมด ท่ีคิดเป็น 100%  

กราฟแท่ง (Bar Graph) 

กราฟแท่ง นิยมใชก้นัมากในการเปรียบเทียบ โดยสามารถนาํเสนอไดท้ั้งแนวตั้ง และ
แนวนอน โดยกราฟแท่งแนวตั้งนิยมนาํไปใชใ้นการเปรียบเทียบขอ้มูลชนิดเดียวกนัท่ีเวลา
แตกต่างกนั ส่วนกราฟแท่งแนวนอนมกัใชเ้ปรียบเทียบขอ้มูลต่างชนิดกนัท่ีเวลาเดียวกนั  

การแสดงผลดว้ยกราฟแท่ง ควรกาํหนดจาํนวนศูนยท่ี์แกนตั้งไวเ้สมอ และความสูงไม่
ควรถูกแบ่ง หรือตดัทอน (หากไม่จาํเป็นจริงๆ) นอกจากน้ีควรแสดงขอ้มูลทางสถิติกาํกบั
ไวเ้สมอ รวมทั้งจาํนวนขอ้มูลท่ีแปลความหมายไดง่้าย สามารถใชสี้หรือลวดลาย หรือเนน้
ความแตกต่างของขอ้มูลชนิดต่างๆ โดยใหค้วามกวา้งและระยะห่างของแท่งกราฟมีขนาด
เท่าๆ กนัควรใชข้นาดตวัอกัษรท่ีใหญ่พอท่ีจะอ่านไดช้ดัเจน เม่ือมีการยอ่ภาพเพ่ือพิมพ ์

กราฟแท่งเดีย่ว 

เป็นรูปแบบกราฟแท่งท่ีนิยมใชก้นัอยา่งกวา้งขวาง การนาํเสนอควรเร่ิมจากกลุ่ม
ควบคุมก่อนเสมอ (กรณีนาํเสนอขอ้มูลงานวิจยั) หรือค่านอ้ยท่ีสุดไปหาค่ามากท่ีสุด  
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กราฟแท่งกลุ่ม 

เป็นการเปรียบเทียบขอ้มูลระหวา่งกลุ่ม โดยมีขอ้มูลชนิดเดียกนั 2 – 3 ชนิดกระจายใน
ทุกกลุ่ม 

กราฟเส้น (Line Graph) 

รูปแบบการนาํเสนอท่ีใชก้นัมากทาํไดง่้าย และใชไ้ดก้บัขอ้มูลเกือบทุกชนิดใชใ้นการ
เปรียบเทียบขอ้มูลแบบง่ายท่ีสุด จนถึงขอ้มูลท่ีซบัซอ้นท่ีสุด มกัใชใ้นการนาํเสนอขอ้มูลท่ี
ตอ้งการใหเ้ห็นแนวโนม้ของการเปล่ียนแปลงท่ีเกิดข้ึนในช่วงเวลาหน่ึงๆ มากกวา่จะแสดง
เพียงจาํนวนตวัเลขท่ีแทจ้ริงเท่านั้น อยา่งไรกต็ามหากกราฟเสน้แสดงความสาํคญัของ
ขอ้มูลเพียงจุดเดียวการนาํเสนอดว้ยคาํบรรยายจะเหมาะสมกวา่ 

ส่วนสาํคญัของการนาํเสนอดว้ยกราฟเสน้ คือ สญัลกัษณ์กาํหนดจุดอา้งอิง (Reference 
point) โดยจะตอ้งระบุความหมายของสญัลกัษณ์ประกอบดว้ยเสมอ วงกลมเปิดจะเป็น
มาตรฐานของสญัลกัษณ์ นอกจากน้ีกย็งัสามารถใชว้งกลมปิด, สามเหล่ียมเปิดและปิด, 
ส่ีเหล่ียมจตุรัสเปิดและปิด เป็นตน้ หากจาํนวนสญัลกัษณ์ถูกใชห้มด ควรใชว้ิธีการนาํเสนอ
โดยการแบ่งกราฟเสน้เป็นสองรูปจะเหมาะสมกวา่ แต่ถา้จาํนวนเสน้กราฟเพ่ิมไม่มาก 
อาจจะใชส้ญัลกัษณ์กากบาท หรือใชค้วามแตกต่างของเสน้ เช่น เสน้ประ เสน้ทึบ เป็นตน้ 
อยา่งไรกต็ามในรูปกราฟเดียวกนั ไม่ควรใชส้ญัลกัษณ์ หรือลายเสน้หลายชนิดมากเกินไป 
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บทที่ 6 ทํางานกับแฟ้มสไลด์ 
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การทํางานกับแฟ้มเอกสารสไลด์ Microsoft PowerPoint 

OpenOffice.org Impress เปิดแฟ้มเอกสารสไลดท่ี์สร้างจากโปรแกรม Microsoft 
PowerPoint และแกไ้ขไดท้นัที อีกทั้งสามารถบนัทึกกลบัเป็นฟอร์แมต Microsoft 
PowerPoint ไดเ้ช่นกนั  

การเปิดแฟ้มเอกสารสไลดจ์าก Microsoft PowerPoint ทาํไดโ้ดยการเลือกคาํสัง่ File, 

Open… จากนั้นเลือกไดร์ฟ โฟลเดอร์และแฟ้มเอกสารสไลดท่ี์ตอ้งการ 

 
เม่ือคลิกเลือกแฟ้มเอกสารสไลดท่ี์ตอ้งการแลว้คลิกปุ่ม Open จะปรากฏสไลดบ์น

จอภาพการทาํงานของ Impress ดงัตวัอยา่ง 

 
เอกสารสไลดท่ี์เปิดแลว้สามารถทาํงานไดต้ามปกติในกระบวนการสร้าง/แกไ้ขสไลด์

ของ Impress  
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การบันทกึแฟ้มเอกสารสไลด์ 

เอกสารสไลดจ์าก Microsoft PowerPoint หรือท่ีสร้างดว้ย OpenOffice.org Impress 
สามารถบนัทึก (Save) เป็นฟอร์แมต Microsoft PowerPoint ได ้ เพื่อนาํกลบัไปใชง้านกบั
โปรแกรม Microsoft PowerPoint ดว้ยคาํสัง่ File, Save as… โดยจะตอ้งเลือกฟอร์แมต
เอกสาร (Save as type) เป็น Microsoft  PowerPoint 97/2000/XP 

 
โปรแกรมจะใหย้นืยนัการบนัทึก ดงัน้ี 

 
ใหค้ลิกปุ่ม Keep Current Format เพื่อยนืยนัการบนัทึกเป็นฟอร์แมต Microsoft 

PowerPoint กไ็ดแ้ฟ้มเอกสารสไลดฟ์อร์แมต Microsoft PowerPoint ท่ีพร้อมนาํไปใชง้าน
ร่วมกบัหน่วยงานอ่ืนๆ หรือบุคคลอ่ืนๆ ท่ียงัไม่พร้อมใชง้านโปรแกรม OpenOffice.org  

  
1. OpenOffice.org ยงัไม่รองรับฟอร์แมตเอกสารจาก Microsoft PowerPoint 2007 
2. ขอ้มูลบางส่วน เช่น กราฟ หรือ Animation Effect บางอยา่ง อาจจะแสดงผลไม่ถูกตอ้ง/

ไม่สมบูรณ์ ผูใ้ชค้วรตรวจสอบเอกสารก่อนนาํไปใชง้าน 
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การนําเข้าสไลด์จากแฟ้มเอกสารสไลด์ 

การรวมสไลดจ์ากแฟ้มสไลดห์ลายๆ แฟ้มสามารถทาํไดส้ะดวก ดว้ยคาํสัง่ Insert, 

Slide… โดย 

 เปิดแฟ้มเอกสารสไลดห์ลกั เล่ือนไปยงัสไลดต์าํแหน่งท่ีตอ้งการแทรก (สไลดใ์หม่
จะแทรกต่อทา้ยสไลดท่ี์เลือก) 

 เลือกคาํสัง่ Insert, File… เลือกแฟ้มเอกสารท่ีตอ้งการแทรก จะปรากฏหนา้ต่าง
ควบคุมการแทรกดงัน้ี 

 
 คลิกเลือกสไลดท่ี์ตอ้งการแทรก แลว้กดปุ่ม OK หรือเลือกช่ือแฟ้มเอกสาร เพื่อ

แทรกทุกสไลด ์การแทรกหลายๆ สไลดใ์หใ้ชปุ่้ม <Ctrl> ช่วยในการเลือกสไลด ์

 สามารถเลือกแทรกเฉพาะวตัถุได ้โดยเลือกช่ือวตัถุแลว้กดปุ่ม OK   

ส่งออกเอกสาร (Export) 

คาํสัง่ส่งออกเอกสาร ช่วยใหส้ามารถแลกเปล่ียนเอกสาร หรือเผยแพร่เอกสารไปยงั
ระบบอ่ืนๆ ไดง่้าย สะดวก เช่น เผยแพร่ผา่นเครือข่ายอินเทอร์เน็ตดว้ยเอกสาร HTML หรือ 
Flash รวมทั้งการเผยแพร่ในรูปแบบ PDF  

ส่งออกเอกสารในรูปแบบ HTML 

การส่งออกเอกสารในรูปแบบ HTML เป็นเทคนิคหน่ึงท่ีน่าสนใจ เน่ืองจากโปรแกรม
จะแปลงเอกสารสไลดท์ั้งหมดใหอ้ยูใ่นรูปของเอกสารเวบ็ ท่ีสามารถนาํเขา้สู่ระบบ
อินเทอร์เน็ตไดท้นัที  
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เปิดแฟ้มเอกสารท่ีตอ้งการส่งออก เลือกคาํสัง่ File, Export… เลือกไดรฟ์/โฟลเดอร์
ปลายทางจากหนา้ต่างควบคุมการส่งออกเอกสาร ตั้งช่ือแฟ้มเอกสาร และเลือกรูปแบบ
เอกสารเป็น HTML Document แลว้คลิกปุ่ม Save 

โปรแกรมจะเขา้สู่ตวัเลือกการแปลงเอกสารเป็น HTML คลิกปุ่ม Next  

 
จอภาพถดัไปจะเป็นการเลือกรูปแบบการนาํเสนอแฟ้มเอกสาร HTML 

 
o Standard HTML format  1 สไลดต่์อ 1 แฟ้มเอกสาร HTML 

นาํเสนอทั้งระบบภาพกราฟิกและตวัอกัษร 
o Standard HTML with frames   ระบบนาํเสนอแบบเฟรม ทั้งภาพและ

ขอ้ความนาํเสนอพร้อมกนับนจอภาพเดียวกนั 
o Automatic  ระบบนาํเสนอแบบหน่วงเวลา 
o WebCast  ระบบนาํเสนอแบบเช่ือมต่อกบั ASP หรือ Perl  
o Create title page  สร้างหนา้แรกของการนาํเสนอหรือไม่ 
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o Show notes  กรณีท่ีมีการบนัทึกยอ่ในสไลด ์ใหแ้สดง

บนัทึกยอ่หรือไม่ 

 เม่ือเลือกรูปแบบแฟ้มเอกสาร HTML แลว้ใหค้ลิกปุ่ม Next เพื่อกาํหนดรายละเอียด
ของแฟ้มเอกสารภาพ เช่น ฟอร์แมตของภาพ  

o ภาพในสไลดเ์ป็นภาพถ่ายกค็วรเลือกเป็น JPG พร้อมกาํหนด Quality ตาม
เหมาะสม (อยูใ่นช่วง 70 – 90%) 

o ภาพในสไลดส่์วนมากไดจ้าก Clipart เลือกเป็น GIF  
o กรณีท่ีมีภาพคละกนัในสไลดแ์นะนาํใหเ้ลือกเป็น PNG 

จากนั้นเลือกขนาดของเอกสารเวบ็ท่ีเหมาะสมกบัจอภาพ (Monitor resolution) 

 
คลิกปุ่ม Next เพื่อเพิ่มคาํอธิบายต่างๆ เช่น ช่ือ อีเมลข์องผูพ้ฒันา เป็นตน้ 

 
คลิกปุ่ม Next อีกคร้ัง เพื่อเลือกรูปแบบของปุ่มควบคุม (Navigator Button)  
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ต่อดว้ยการเลือกลกัษณะของหนา้เวบ็ เช่น สีพื้นเอกสารเวบ็ สีตวัอกัษร สีของจุดเช่ือม

ลกัษณะต่างๆ 

 
เม่ือกาํหนดค่าต่างๆ แลว้ใหค้ลิกปุ่ม Create  

 
จอภาพ Name HTML Design ไม่ตอ้งระบุกไ็ด ้ ใหค้ลิกปุ่ม Do Not Save รอสกัครู่ 

โปรแกรมจะแปลงแฟ้มเอกสารสไลด ์เป็นแฟ้มเอกสาร HTML ในโฟลเดอร์ท่ีระบุ 

 ก่อนใชค้าํสัง่น้ี ควรสร้างโฟลเดอร์เฉพาะแยกต่างหาก เน่ืองจากผลลพัธ์จากการแปลง
เอกสารจะไดไ้ฟลจ์าํนวนมาก อาจจะเกิดความสบัสนในการเลือกไฟลไ์ปใชง้านได ้ 
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ส่งออกเอกสารในรูปแบบ PDF 

เอกสาร PDF – Portable Document Format เป็นเอกสารท่ีใชก้นัอยา่งแพร่หลายเม่ือ
ตอ้งการเผยแพร่เอกสารโดยเฉพาะผา่นเวบ็ไซต ์ Impress สามารถแปลงสไลดเ์ป็น PDF 
Format ทนัทีโดยไม่ตอ้งติดตั้งโปรแกรมแปลงเอกสาร PDF เพียงเลือกคาํสัง่ File, Export as 

PDF… จากนั้นเลือกไดรฟ์ โฟลเดอร์ปลายทาง ตั้งช่ือแฟ้มเอกสาร  

 
เม่ือคลิกปุ่ม Save จะเขา้สู่ค่ากาํหนดในการแปลงเอกสาร PDF เช่น จาํนวนสไลดท่ี์

ตอ้งการส่งออก (Range) การบีบอดัแฟ้มเอกสาร (Compression) และระบบรักษาความ
ปลอดภยัแฟ้มเอกสาร (Security) 

 
รายการท่ีควรทราบจากบตัรรายการ General ไดแ้ก่ ช่วงสไลด ์ (Range) ท่ีตอ้งการ

แปลงเป็น PDF รูปแบบการบีบอดัเอกสาร โดยเอกสารท่ีตอ้งการบีบอดัแบบไม่สูญเสีย
ขอ้มูลเลยใหเ้ลือกเป็น Lossless compression เช่น เอกสารท่ีตอ้งการส่งโรงพิมพ ์แต่ถา้เป็น
เอกสารสาํเนา หรือเผยแพร่ผา่นอินเทอร์เน็ตควรเลือกเป็น JPEG Compression และ
กาํหนดค่า Quality ประมาณ 60 – 90%  
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นอกจากน้ีบตัรรายการ Security ยงัมีจุดเด่นในการสร้างระบบรักษาปลอดภยัใหก้บั
เอกสาร เช่น หา้มแกไ้ขเอกสาร หา้มพิมพเ์อกสาร เป็นตน้  

 

ส่งออกเอกสารในฟอร์แมต Flash 

Flash เป็นฟอร์แมตยอดนิยม ท่ีใชน้าํเสนอผา่นเวบ็ไซต ์การแปลงสไลดเ์ป็น Flash ให้
เลือกคาํสัง่ File, Export… จากนั้นเลือก File Format เป็น Macromedia Flash (.swf) 

 

 ยงัมีปัญหากบัขอ้ความภาษาไทยบา้ง และจะไม่แสดงผล Animation 

ส่งออกเอกสารเป็นแฟ้มเอกสารภาพกราฟิก 

สไลดแ์ต่ละสไลด ์ สามารถแปลงเป็นแฟ้มเอกสารภาพฟอร์แมตต่างๆ ไดด้ว้ยคาํสัง่ 
File, Export… จากนั้นเลือก File Format เป็นแฟ้มเอกสารภาพท่ีตอ้งการ เช่น GIF, JPG, 
BMP, … เป็นตน้ โดยแต่ละฟอร์แมตจะมีค่ากาํหนดเพ่ิมเติมแยกเฉพาะออกไป  
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การพิมพส์ไลด์ 

การสัง่พิมพส์ไลด ์ เป็นฟังกช์นัหน่ึงท่ี Impress เตรียมเพ่ือใชใ้นกรณีท่ีตอ้งการพมิพ์
สไลดล์งในแผน่ใสสาํหรับใชก้บัเคร่ืองฉายภาพขา้มศีรษะ หรือพิมพเ์อกสารประกอบการ
บรรยายแบบ Handout แต่ก่อนพิมพค์วรจดัแต่งเอกสารเพ่ิมเติม เช่น การใส่เลขสไลด ์หรือ
เลขหนา้เอกสาร  

Header / Footer 

Header และ Footer เป็นส่วนสาํคญัส่วนหน่ึง เม่ือมีการพิมพเ์อกสาร โดยอาจจะแสดง
ช่ือสไลด ์หน่วยงาน วนัท่ี หมายเลขสไลด ์หรือเลขหนา้เอกสาร การใส่ Header และ Footer 
ทาํไดโ้ดยเลือกคาํสัง่ View, Header/Footer…  

  
กาํหนดขอ้มูลท่ีตอ้งการ เช่น วนัท่ี/เวลา, ขอ้ความกาํกบั Footer, เลขท่ีสไลด ์ (Slide 

Number) จากนั้นคลิกปุ่ม Apply to All เพื่อกาํหนดใหส้ไลดทุ์กสไลด ์ หรือ Apply เพื่อ
กาํหนดใหก้บัสไลดท่ี์เลือก 

การปรับเปล่ียนรูปแบบเลขท่ีสไลด ์เช่น จากเลขอารบิค เป็นเลขโรมนั ใชค้าํสัง่ Format, 

Page… แลว้เลือกจากรายการ Format… 

 
การปรับเปล่ียนตาํแหน่งของ Header/Footer จะตอ้งเขา้ทาํงานในโหมดแม่แบบ ดว้ย

คาํสัง่ View, Master, Slide Master จะปรากฏจอภาพลกัษณะน้ี 
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รูปการทาํงานในโหมด Slide Master 

ในโหมด Slide Master สามารถใชเ้คร่ืองมือ Text Tool พิมพข์อ้ความส่วน Header ตาม
ตอ้งการ แลว้ยา้ยตาํแหน่งใหเ้หมาะสม  

นอกจากน้ีจะพบกรอบขอ้ความสาํเร็จรูปไดแ้ก่ <date/time>, <footer> และ <number> 
อนัเป็นส่วนควบคุมการแสดงวนัท่ี/เวลา ขอ้ความกาํกบัทา้ยสไลด ์ และเลขท่ีสไลด ์ ซ่ึง
สามารถปรับยา้ยตาํแหน่งไดต้ามตอ้งการ 

 เม่ือทาํงานในโหมดแม่แบบเรียบร้อยแลว้ ใหก้ลบัสู่โหมดทาํงานปกติดว้ยคาํสัง่ View, 

Normal   

สไลด์สรุป (Summary Slide) 

สไลดส์รุป เป็นสไลดท่ี์ไดจ้ากการนาํ Title ของทุกสไลดม์ารวบรวม และแสดงผลใน
สไลดสุ์ดทา้ยของเอกสาร โดยสร้างไดจ้ากคาํสัง่ Insert, Summary Slides เม่ือไดส้ไลดส์รุป
แลว้ใหย้า้ยสไลด ์ณ ตาํแหน่งท่ีตอ้งการ (มกัจะอยูต่่อจากสไลดแ์รก) 

เอกสารพร้อมคาํบรรยาย 

เอกสารพร้อมคาํบรรยายของ Imrpess จะทาํงานในโหมด Note โดยการป้อนขอ้ความ
ประกอบคาํบรรยายในกรอบขอ้ความดา้นล่างแต่ละสไลด ์ มกัจะนาํไปใชใ้นการทาํเอกสาร
เพิ่มเติม เอกสารกนัลืม หรือส่ือการเรียนการสอนประกอบสไลด ์
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การสร้างเอกสารพร้อมคาํบรรยายทาํไดโ้ดยเขา้สู่โหมด Note ดว้ยคาํสัง่ View, Note Page 

จะปรากฏกรอบขอ้ความดา้นล่างสไลด ์ เพื่อพิมพค์าํอธิบายรายละเอียดของสไลดต์าม
ตอ้งการ  

เอกสารประกอบคาํบรรยาย 

ในการนาํเสนอมกัจะเตรียมเอกสารแจกผูฟั้ง โดยเอกสาร 1 แผน่มีไดห้ลายสไลด ์ ซ่ึง
ทาํงานในโหมด Handout ดว้ยคาํสัง่ View, Handout Page 
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จากโหมดน้ีสามารถกาํหนดจาํนวนสไลดต่์อ 1 แผน่กระดาษไดจ้าก Task Pane อีกทั้ง
จดัตาํแหน่ง Header/Footer ไดอิ้สระ  

 
สาํหรับ Note Page และ Handout Page มีหลกัการใส่ Header/Footer แบบเดียวกบัท่ีได้

แนะนาํไปขา้งตน้ แต่จะตอ้งเลือกจากบตัรรายการ Note and Handout 

 

สั่งพิมพส์ไลด์ 

เม่ือตอ้งการสัง่พิมพส์ไลด ์
ใหเ้ลือกคาํสัง่ File, Print… ปรากฏ
หนา้ต่างควบคุมการพิมพ ์ดงัน้ี 

เลือกเคร่ืองพิมพจ์ากรายการ 
Printer Name: และคลิกปุ่ม 
Properties... เพื่อตั้งค่าเคร่ืองพิมพ ์

เลือกรูปแบบในการพิมพไ์ด้
จากรายการ Print content   
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เลือกจาํนวนสไลดท่ี์ตอ้งการพิมพ ์จากรายการ Print Range จาํนวนชุดเอกสาร (สาํเนา) 
จากรายการ Copies และตั้งค่าการพิมพ ์โดยคลิกปุ่ม Options… 

 
เลือกคุณภาพงานพิมพจ์ากรายการ Quality รวมทั้งคุณสมบติัอ่ืนๆ จากรายการ Print & 

Page options 

การส่ังพมิพ์แบบประหยดักระดาษ 

การสัง่พิมพแ์บบประหยดักระดาษ สามารถใชค้วามสามารถของค่าควบคุมเคร่ืองพมิพ์
แต่ละประเภทไดส้ะดวกกวา่การกาํหนดจากค่าควบคุมการพิมพข์อง Impress โดยมีหลกัคือ 

เลือกรูปแบบการพิมพแ์บบ Slide แลว้เลือกเคร่ืองพิมพ ์ คลิกปุ่ม Properites ของ
เคร่ืองพิมพท่ี์เลือก จากบตัร Layout กาํหนดรูปแบบกระดาษเป็นแนวนอน และกาํหนดค่า 
Pages Per Sheet เป็น 4 หรืออ่ืนๆ ตามตอ้งการ 

 
เม่ือสัง่พิมพจ์ะไดส้ไลด ์ 4 สไลดใ์นกระดาษแนวนอน ท่ีมีขนาดท่ีเหมาะสม อ่านง่าย

มากกวา่การพมิพด์ว้ยค่าควบคุมของ Impress 
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 บทที่ 8 นําเสนอสไลด์ 
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การนําเสนอสไลด์ 

สไลดท่ี์ออกแบบแลว้ ก่อนนาํไปใชง้าน หรือนาํเสนอผลงาน ควรใส่ลูกเล่นใหน่้าสนใจ 
เช่นรูปแบบการเปล่ียนสไลด ์(Slide Transition) เทคนิคการแสดงขอ้ความ หรือกราฟิกต่างๆ (Slide 
Animation)  

การนําเสนอสไลด์เพ่ือทดสอบ/นําเสนออย่างรวดเร็ว 

การนาํเสนอสไลด ์ เพื่อทดสอบ หรือนาํเสนอแบบรวดเร็ว ทาํไดโ้ดยคลิกปุ่ม Slide 
Show  จากแถบเคร่ืองมือ Presentation 

 
โดยขณะนาํเสนอมีปุ่มควบคุมดงัน้ี 

o การหยดุการนาํเสนอใหก้ดปุ่ม <Esc> 
o นาํเสนอสไลดถ์ดัไปใหก้ดปุ่มซา้ยของเมาส์ หรือปุ่มใดๆ กไ็ดข้องแป้นพิมพ ์

ยกเวน้ปุ่ม <Back space> 
o การถอยกลบัใหก้ดปุ่มขวาของเมาส์ หรือปุ่ม <Back space> 
o ขณะนาํเสนอผลงาน หากจาํเป็นตอ้งเปล่ียนขดัจงัหวะการนาํเสนอ ควรปิด

เน้ือหาท่ีนาํเสนอชัว่คราว โดยกดปุ่มขวาของเมาส์ แลว้เลือกคาํสัง่ Screen, 

Black หรือ Screen, White เพื่อพกัจอดว้ยจอสีขาว หรือสีดาํ แทนการปิด
ตวัเคร่ืองฉาย 

 

คาํสัง่ Tools, Options, OpenOffice.org Impress, General, Always with current page เป็นตวัเลือกใน
การควบคุมการนาํเสนอวา่จะใหแ้สดงผลตั้งแต่สไลดท่ี์เลือกเป็นตน้ไป หรือแสดงผลจากสไลดแ์รก 



                  100

ค่าควบคุมการนําเสนอ 

การนาํเสนอสไลด ์มีคาํสัง่ควบคุมจากเมนูคาํสัง่ Slide Show, Slide Show Settings… 

 
 Range  ระบุช่วงสไลดท่ี์ตอ้งการนาํเสนอ 

 Custom Slide Show เลือกการนาํเสนอจาก Custom ท่ีสร้างไวก่้อนหนา้ 
 Type  รูปแบบการนาํเสนอ 

 Default นาํเสนอแบบเตม็จอภาพ 
 Window นาํเสนอเตม็พื้นท่ีนาํเสนอของโปรแกรม 
 Auto นาํเสนอเตม็จอภาพ แต่มีการหน่วงเวลาเม่ือจบสไลดสุ์ดทา้ยก่อน

วนกลบัไปสไลดแ์รก โดยมีการแสดงโลโก ้OpenOffice.org ประกอบ 
การหน่วงเวลา 

 Change Slide Manually นาํเสนอแบบ Manual เม่ือมีการตั้งเวลาใหก้บัระบบ 
 Mouse pointer visible แสดง Mouse Pointer บนจอ 
 Mouse pointer as pen เปล่ียน Mouse Pointer เป็นปากกา (เปล่ียนสีปากกา

ไม่ได)้ 
 Navigator visible  เปิดหนา้ต่างควบคุมสไลดห์รือไม่ 
 Animation allowed  นาํเสนอดว้ย Animation & Effect ท่ีกาํหนดหรือไม่ 
 Change slides by clicking on background เปล่ียนสไลดโ์ดยคลิกบนพื้นสไลดไ์ด้

หรือไม่ 
 Presentation always on top นาํเสนอบนจอบนสุดเสมอหรือไม่ 
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ซ่อนสไลด์ 

ปกติเม่ือสัง่นาํเสนอผลงาน โปรแกรมจะแสดงครบทุกสไลด ์ แต่ในบางคร้ังอาจจะมี
ความจาํเป็นตอ้งเลือกบางสไลด ์ วิธีการหน่ึงท่ีนิยมคือ ซ่อนสไลดท่ี์ไม่ตอ้งการแสดง โดย
เลือกสไลดท่ี์ตอ้งการซ่อน จากนั้นเลือกเมนูคาํสัง่ Slide Show, Show/Hide Slide หรือทาํงาน
ในโหมด Slide Sorter แลว้คลิกปุ่ม Show/Hide Slide  

 
การยกเลิกการซ่อนสไลดใ์หเ้ลือกสไลดท่ี์ซ่อน คลิกปุ่ม Show/Hide Slide ซํ้าอีกคร้ัง 

ตั้งเวลาประกอบการนําเสนอผลงาน 

การตั้งเวลาประกอบการนาํเสนอผลงาน นอกจากน้ีใชต้วัเลือก Automatic กาํหนดค่า
ความหน่วงเวลาการแสดงผล ซ่ึงมีผลทาํใหทุ้กๆ สไลดมี์ค่าหน่วงเวลาค่าเดียวกนั ยงัมีคาํสัง่
ตั้งเวลาเฉพาะวตัถุ และเฉพาะสไลด ์ ดว้ยคาํสัง่ Slide Show, Rehearse Timing หรือคลิกปุ่ม 

 ในโหมด Slide Sorter โปรแกรมจะแสดงสไลด ์พร้อมแสดงค่าเวลาในการนาํเสนอท่ี
มุมล่างซา้ย คลา้ยๆ กบันาฬิกาจบัเวลา เม่ือคลิกเมาส์ ณ ช่วงเวลาใด แสดงวา่ตอ้งการใหว้ตัถุ 
หรือสไลดน์ั้นแสดงดว้ยเวลาท่ีบนัทึก คาํสัง่น้ีจะเหมาะมากเม่ือตอ้งนาํเสนอสไลดผ์สานกบั 
VDO หรือเสียงบรรยาย 
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Slide Transition 

การเปล่ียนสไลดด์ว้ยลูกเล่นต่างๆ จะช่วยใหก้ารนาํเสนอบางโอกาสมีความน่าสนใจ 
แต่ไม่ควรเลือกรูปแบบท่ีหลากหลายเกินไป เพราะอาจจะ
ทาํใหเ้กิดความรําคาญ การกาํหนดรูปแบบการเปล่ียนสไลด ์
ทาํได ้2 วิธี คือ 

วธีิที ่1 ตั้งรูปแบบทีละสไลด ์
 คลิกเลือกสไลดท่ี์ตอ้งการตั้งรูปแบบการ

เปล่ียนสไลด ์
 เปิดใชง้าน Slide Transition จาก Task Pane 
 เลือกรูปแบบท่ีตอ้งการ และกาํหนดค่าควบคุม

จากตวัเลือกใน Task Pane ทดสอบการ
นาํเสนอ 

วธีิที ่2 ตั้งรูปแบบพร้อมกนัทุกสไลด ์หรือกลุ่มสไลด ์
 เขา้สู่โหมดการทาํงาน Slide Sorter 
 เลือกสไลดทุ์กสไลดด์ว้ยปุ่ม <Ctrl><A> หรือ

เลือกสไลดเ์ป็นกลุ่มดว้ยใชปุ่้ม <Shift>  
 เลือกรูปแบบท่ีตอ้งการ Slide Transition และ

กาํหนดค่าควบคุมจากตวัเลือกใน Task Pane 
ทดสอบการนาํเสนอ 

ใส่ลูกเล่นให้กบัวตัถุ (Effects) 

รูปแบบการเปล่ียนสไลด ์ (Slide Transition) จะมีผลต่อสไลดท์ั้งแผน่ แต่ยงัไม่สามารถ
ควบคุมวตัถุในสไลดใ์หแ้ตกต่างกนัได ้ ถา้ตอ้งการควบคุมการแสดงผลวตัถุ หรือขอ้ความ
ใดๆ ในสไลดใ์หมี้ลูกเล่นแตกต่างกนัออกไป จะตอ้งกาํหนด Effect เฉพาะวตัถุแต่ละช้ิน 
โดย 

 เลือกขอ้ความ หรือวตัถุนั้นๆ  
 เปิดใชง้าน Custom Animation ใน Task Pane  
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 คลิกปุ่ม Add แลว้เลือก Effect ท่ีตอ้งการ 

 
 กาํหนดค่าควบคุมของ Effect จาก Task Pane 

 



                  104

การยกเลกิ Effects 

เลือกวตัถุ แลว้คลิกปุ่ม Remove จาก Task Pane 

เลือกแสดงผลบางสไลด์ 

นอกจากเทคนิคการซ่อนสไลดแ์ลว้ โปรแกรมยงัมีคาํสัง่จดัทาํกลุ่มสไลด ์ เพื่อควบคุม
การนาํเสนอใหเ้หมาะสมกบักลุ่มเป้าหมาย เช่น มีแฟ้มเอกสารนาํเสนอ 15 สไลด ์แต่ในการ
นาํเสนอกลุ่มท่ี 1 ตอ้งการนาํเสนอเฉพาะสไลดท่ี์ 1, 6 – 10, 12 – 15 แต่เม่ือนาํเสนออีกกลุ่ม 
ตอ้งการนาํเสนอเฉพาะสไลดท่ี์ 1 – 8, 12 – 15 การซ่อนสไลดจ์ะไม่สะดวกเท่าท่ีควร คาํสั่ง 
Custom Slide ช่วยในการสร้างกลุ่มสไลดเ์พื่อสะดวกในการนาํเสนอ ดว้ยคาํสัง่ Slide Show, 

Custom Slide Show… ปรากฏหนา้ต่างควบคุมดงัน้ี 

 
คลิกปุ่ม New… เพื่อสร้างกลุ่มสไลด ์ 

 
ตั้งช่ือกลุ่มสไลด ์ จากตวัเลือก Name: แลว้เลือกสไลดท่ี์ตอ้งการนาํเสนอ จากรายการ 

Existing slides คลิกปุ่ม OK เม่ือตั้งกลุ่มสไลดเ์รียบร้อย 

การนาํเสนอกลุ่มสไลด ์ กท็าํไดโ้ดยเลือกคาํสัง่ Slide Show, Custom Slide Show… เลือก
กลุ่มสไลดแ์ลว้คลิกปุ่ม Start 
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Slide แบบ Interaction 

ปกติเม่ือนาํเสนอสไลด ์ แลว้คลิกเมาส์ท่ีพื้นสไลด ์ จะมีการเปล่ียนไปสไลดถ์ดัไปทนัที 
แต่กมี็ส่วนควบคุมการคลิกเมาส์จากคาํสัง่ Slide Show, Slide Show Settings แลว้คลิกยกเลิก
รายการ Change slides by clicking on background  

การนาํเสนอลกัษณะน้ีจาํเป็นตอ้งสร้างปุ่มควบคุมการเล่ือนสไลด ์ เช่น ปุ่มสไลดถ์ดัไป 
ปุ่มสไลดก่์อนหนา้ ปุ่มสไลดแ์รก ปุ่มสไลดสุ์ดทา้ย ปุ่มเหล่าน้ีสามารถนาํเขา้ภาพ หรือใช ้
drawing วาดกไ็ด ้

การกาํหนดคาํสัง่ Interactive ใหก้บัปุ่มแต่ละปุ่ม ใหค้ลิกเลือกปุ่ม หรือวตัถุท่ีตอ้งการ
ใส่ Interaction แลว้เลือกคาํสัง่ Slide Show, Interaction ปรากฏหนา้ต่างควบคุมดงัน้ี 

 
เลือกคาํสัง่จากรายการ Action at mouse click เช่น ไปสไลดแ์รกกเ็ลือก Go to first 

slide แลว้คลิกปุ่ม OK ทาํซํ้ากบัปุ่มอ่ืนๆ จนครบ  
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บทท่ี 9 แม่แบบสไลด์ (Template) 
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แม่แบบสไลด ์ คือสไลดท่ี์มีการออกแบบเพื่อใชง้านแบบสาํเร็จรูป เช่นการเลือกจาก
รายการ From templates ในหนา้ต่าง Presentation Wizard แม่แบบสไลดส์ามารถสร้าง
เพิ่มเติมใหเ้หมาะสมกบัหน่วยงาน หรือความตอ้งการใชง้าน  

 
รูปแสดงแม่แบบสไลด์ท่ี Impres จัดเตรียมให้ใช้งาน 

หน่วยงานควรออกแบบแม่แบบสไลดใ์หเ้หมาะสม และแสดงถึงความเป็นเอกภาพของ
หน่วยงานดว้ย ตวัอยา่งแม่แบบสไลดข์องหน่วยงานต่างๆ ภายในสาํนกังานพฒันาวิทยา
ศาตร์และเทคโนโลยแีห่งชาติ 
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สร้างแม่แบบสไลด์ 

การออกแบบสร้างแม่แบบสไลดใ์ชห้ลกัการคลา้ยๆ กบัการออกแบบสไลดท์ัว่ไปแต่จะ
ทาํงานในโหมด Slide Master (View, Master, Slide Master) และไม่พิมพข์อ้ความใดๆ ใน
กรอบขอ้ความพื้นฐาน  

ตวัอยา่งตอ้งการออกแบบแม่แบบสไลดด์งัตวัอยา่ง  

 
 สร้างสไลดแ์บบ Empty presentation 
 เขา้สู่โหมด Master slide ดว้ยคาํสัง่ View, Master, Slide Master 
 สร้างแถบสีแบบไล่เฉด ดว้ยเคร่ืองมือวาดส่ีเหล่ียม 

o คลิกเลือกเคร่ืองมือวาดกรอบส่ีเหล่ียม 

o สร้างกรอบส่ีเหล่ียมมีความยาวเท่ากบัความกวา้งสไลด ์ และกาํหนดความ
สูงใหพ้อเหมาะ 

 
o กาํหนดสีพื้นแบบไล่เฉด โดยเลือกกรอบส่ีเหล่ียม แลว้เลือกคาํสัง่ Format, 

Area… 
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o เลือกบตัรรายการ Gradient กาํหนดรูปแบบสี และสีท่ีตอ้งการ 

 
o ยกเลิกเสน้ขอบโดยเลือกคาํสัง่ Format, Line เลือกค่า Style เป็น Invisible 

 
o เน่ืองจากกรอบส่ีเหล่ียมท่ีวาดจะบงั Title จึงควรส่งกรอบส่ีเหล่ียมไปอยู่

ชั้นล่างสุด โดยคลิกปุ่มขวาของเมาส์ แลว้เลือกคาํสัง่ Arrange, Send to Back 

 นาํเขา้ภาพโลโก ้(ตวัอยา่งคือรูปโลก) แลว้จดัตาํแหน่งใหเ้หมาะสม  

 
 พิมพข์อ้ความ Header (ตวัอยา่งคือคาํวา่ OpenSource) ดว้ยเคร่ืองมือ Text จดั

ตาํแหน่งและรูปแบบตามเหมาะสม 

 
 ใชห้ลกัการเดียวกนั สร้างกราฟิกตกแต่งส่วนอ่ืนตามเหมาะสม 

 เม่ือจดัแต่งเรียบร้อยแลว้ กลบัสู่โหมดการทาํงานปกติดว้ยคาํสัง่ View, Normal  
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 บนัทึกเป็นแฟ้มเอกสารแม่แบบดว้ยคาํสัง่ File, Template, Save… 

 
 ตั้งช่ือแฟ้มเอกสารในรายการ New templates 

 เลือกหมวดแม่แบบจากรายการ Categories 

 คลิกปุ่ม OK เพื่อบนัทึกแฟ้มเอกสาร จะไดแ้ฟ้มเอกสารท่ีมีส่วนขยายเป็น .otp ใน
โฟลเดอร์ layout หรือ present ของโฟลเดอร์ C:\Documents and Settings\boonkiat (Userท่ีใช้

ในการ login เขา้เคร่ือง)\Application Data\OpenOffice.org\3\user\template  ปิดแฟ้มเอกสารโดยไม่
ตอ้งบนัทึกซํ้า 

แม่แบบสไลด ์ เป็นเอกสารสาํคญัท่ีแต่ละหน่วยงานควรจะออกแบบ และพฒันาให้
เหมาะสมกบัลกัษณะงาน เพือ่ใหก้ารสร้างสไลดเ์ป็นไปอยา่งสะดวก รวดเร็ว มีมาตรฐาน
เดียวกนัในองคก์ร 

 ดาวน์โหลดแม่แบบสวยๆ จากอินเทอร์เน็ต 

สาํหรับหลายๆ ท่านอาจจะเกรงวา่
ออกแบบแม่แบบสไลดแ์ลว้ไม่สวย กไ็ม่มี
ปัญหา เพราะมีแม่แบบสวยๆ ใหเ้ลือก
ดาวน์โหลด มาใชไ้ดจ้ากอินเทอร์เน็ตเยอะ
มาก เพียงเขา้เวบ็ไซต ์ http://www.google.com 
แลว้คน้ดว้ยคาํวา่ Free Impress Template 
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บทที่ 10 โปรแกรมเสริม Impress 
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Impress Extension 

เน่ืองจาก OpenOffice.org Impress เป็นโปรแกรมในกลุ่มซอฟตแ์วร์เปิดเผยรหสั ซ่ึง
จาํเป็นตอ้งมีการพฒันาอยา่งต่อเน่ือง ทาํใหเ้กิดจุดเด่นท่ีมีนกัพฒันาโปรแกรมจาํนวนมาก
ร่วมกนัสร้างสรรคค์วามสามารถใหม่ๆ ใหก้บั Impress อยา่งสมํ่าเสมอ เรียกวา่ Extension 
หรือโปรแกรมเสริมการทาํงานท่ีเลือกไดจ้ากเวบ็ http://extensions.services.openoffice.org/ 

 
รูปแสดงจอภาพเวบ็ไซต์ดาวน์โหลด Extension ของ OpenOffice.org 

โปรแกรมเสริมท่ีใหด้าวน์โหลดในเวบ็มีใหเ้ลือกไดห้ลากหลาย  ซ่ึงจะมีส่วนขยายเป็น 
.oxt และนาํมาใชง้านไดไ้ม่ยาก เพียงแต่เลือกคาํสัง่ Tools, Extension Manager… 

 
จากนั้นคลิกปุ่ม Add.. แลว้เลือกโปรแกรมเสริมท่ีดาวน์โหลด จากนั้นปิดและเปิด

โปรแกรมอีกคร้ัง กไ็ดโ้ปรแกรมเสริมทาํงานสาํหรับ Impress พร้อมใชง้าน 

eVoice 

eVoice เป็นโปรแกรมเสริมท่ีช่วยใหก้ารบนัทึกเสียงลงในสไลดเ์ป็นเร่ืองสะดวก 
เพียงแต่คลิกเลือกสไลดท่ี์ตอ้งการบนัทึกเสียง ต่อไมค ์ และคลิกท่ีไอคอน eVoice  จะ
ปรากฏส่วนควบคุมการบนัทึกเสียงดงัน้ี 
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คลิกปุ่ม Rec แลว้บนัทึกเสียง เม่ือตอ้งการส้ินสุดการบนัทึกเสียงกค็ลิกปุ่ม Stop และ 

Play เพื่อฟังเสียงท่ีบนัทึก หากไดเ้สียงท่ีตอ้งการกค็ลิกปุ่ม Ok (หากตอ้งการยกเลิกการคลิก
ปุ่ม Cancel) กรณีท่ีตอบตกลงการบนัทึกเสียง จะปรากฏไอคอนรูปลาํโพงในสไลดด์งัน้ี 

ซ่ึงพร้อมจะนาํไปใชง้านต่อไป 

ImpressTextResizer 

โปรแกรมเสริมท่ีไม่ควรพลาด เพราะช่วยใหก้ารปรับขนาดตวัอกัษรเป็นเร่ืองง่ายดว้ย

ปุ่มเคร่ืองมือเพิ่มขนาด/ลดขนาดตวัอกัษร   

Sun Presentation Minimizer 

การนาํภาพถ่ายมาทาํสไลดย์อ่มทาํใหข้นาดของแฟ้มสไลดโ์ต แต่ดว้ยความสามารถ
ของโปรแกรมเสริมน้ี ช่วยลดขนาดแฟ้มสไลดไ์ดโ้ดยกาํหนดคุณภาพของภาพท่ีตกแต่งใน
สไลดจ์ากรายการ JPEG compression และ Quality โดยกาํหนดใหอ้ยูใ่นช่วง 50 – 90% 

 
 

 


