
 

เทคนิคการสรางส่ือและนําเสนอผลงาน 
Microsoft Office PowerPoint 2007  
– บุญเลศิ อรณุพิบูลย 

ศูนยบริการความรูทางวทิยาศาสตรและเทคโนโลยี 
สํานักงานพฒันาวิทยาศาสตรและเทคโนโลยีแหงชาต ิ
 

 

 

 



 

 

สารบัญ 
 

ส่ือนําเสนอผลงาน ......................................................................................................................................................................... 1 

คุณคาของสื่อนําเสนอ ................................................................................................................................................................. 1 
เทคนิคการออกแบบสื่อนําเสนอ ................................................................................................................................................. 2 

Work ..................................................................................................................................................................................... 3 
Organizes .............................................................................................................................................................................. 3 
Attracts .................................................................................................................................................................................. 4 
สรุปแนวคิดการออกแบบสื่อนําเสนอ ................................................................................................................................... 5 

เตรียมตัวกอนขึ้นเวที ................................................................................................................................................................... 5 
นําเสนอผลงานนอกสถานที่ ........................................................................................................................................................ 6 

Microsoft Office PowerPoint 2007 ................................................................................................................................................... 7 
การเริ่มตนกับโปรแกรม .............................................................................................................................................................. 7 
Title Bar ...................................................................................................................................................................................... 7 
Quick Button ............................................................................................................................................................................... 7 
Ribbon Bar .................................................................................................................................................................................. 8 
Quick Access Toolbar ................................................................................................................................................................. 9 
Ruler ............................................................................................................................................................................................ 9 
Status Bar .................................................................................................................................................................................... 9 
Task Pane .................................................................................................................................................................................... 9 

การทํางานกับสไลด .................................................................................................................................................................... 10 

การเปดไฟลสไลด ..................................................................................................................................................................... 10 
การทํางานกับสไลด ................................................................................................................................................................... 10 
การบันทึกสไลด ........................................................................................................................................................................ 11 

การต้ังช่ือแฟมเอกสารท่ีตองแลกเปล่ียนกันและมีการปรับปรุงรวมกัน ............................................................................. 11 
ขอกําหนดการสงเอกสารอิเล็กทรอนิกสผานเครือขายอินเทอรเน็ต ................................................................................... 12 

สรางสไลดใหมจากแมแบบสไลด............................................................................................................................................. 12 
สรางสไลดใหมจากสไลดวางๆ ................................................................................................................................................. 13 
เพ่ิมสไลด ................................................................................................................................................................................... 13 
เปล่ียนรูปแบบของสไลด (Slide Template) .............................................................................................................................. 14 
การพิมพ/แกไขเน้ือหาสไลด ..................................................................................................................................................... 15 
เครื่องมือจัดแตงตัวอักษร .......................................................................................................................................................... 15 
การกําหนดฟอนตมาตรฐาน ...................................................................................................................................................... 16 



 

 

กรอบขอความ ........................................................................................................................................................................... 16 
การพิมพรายการ/หัวขอ ............................................................................................................................................................. 17 
พิมพรายการในโหมด Outline .................................................................................................................................................. 18 
งานพิมพพารากราฟ .................................................................................................................................................................. 19 

Hanging Paragraph ............................................................................................................................................................. 20 
Tab............................................................................................................................................................................................. 20 
การแสดงผลขอความภาษาอังกฤษ ............................................................................................................................................ 21 
เปล่ียนฟอนตอยางรวดเร็ว ......................................................................................................................................................... 21 
การตรวจคําสะกด ...................................................................................................................................................................... 22 
AutoCorrect ............................................................................................................................................................................... 22 

ตกแตงดวยรูปภาพ ...................................................................................................................................................................... 23 

การนําเขารูปภาพ ....................................................................................................................................................................... 23 
การเลือกภาพจาก Clip Art ........................................................................................................................................................ 23 
จัดการเก่ียวกับภาพ .................................................................................................................................................................... 24 

เลือกภาพ ............................................................................................................................................................................. 24 
ลบรูปภาพ ........................................................................................................................................................................... 24 
ยอ - ขยายรูปภาพ ................................................................................................................................................................ 24 
เล่ือนตําแหนง ...................................................................................................................................................................... 24 
เครื่องมือจัดการภาพ ............................................................................................................................................................ 24 

สรางภาพกราฟก ........................................................................................................................................................................ 24 
ตัวอยางออกแบบสไลดดวย Drawing ................................................................................................................................. 25 

อักษรศิลป .................................................................................................................................................................................. 26 
กราฟ .......................................................................................................................................................................................... 26 

รูปแบบกราฟและแผนภูมิ และการเลือกใชงาน .................................................................................................................. 27 
ตาราง (Table) ...................................................................................................................................................................... 27 
กราฟวงกลม (Pie Graph) .................................................................................................................................................... 27 
กราฟแทง (Bar Graph) ........................................................................................................................................................ 27 
กราฟแทงเด่ียว ..................................................................................................................................................................... 28 
กราฟแทงกลุม ..................................................................................................................................................................... 28 
กราฟเสน (Line Graph) ....................................................................................................................................................... 28 
คําอธิบายกราฟ (Legend) .................................................................................................................................................... 28 
คําอธิบายแกนกราฟ (X/Y Title) ......................................................................................................................................... 28 

การนําเสนอสไลด ....................................................................................................................................................................... 29 

Slide Transition ......................................................................................................................................................................... 29 



 

 

Effect ของวัตถุ .......................................................................................................................................................................... 29 
Slide แบบ Interaction ............................................................................................................................................................... 30 
นําเสนอสไลด ............................................................................................................................................................................ 30 
ปรับแตงคานําเสนอสไลด ......................................................................................................................................................... 31 
เลือกแสดงผลบางสไลด ............................................................................................................................................................ 31 

นําเสนอกลุมสไลด .............................................................................................................................................................. 32 

ส่ือมัลติมีเดีย ................................................................................................................................................................................. 33 

Flash .......................................................................................................................................................................................... 33 

การเผยแพรสไลด ........................................................................................................................................................................ 35 

เอกสารแจกแบบ Handout ......................................................................................................................................................... 35 
Header / Footer ......................................................................................................................................................................... 35 
สั่งพิมพสไลด ............................................................................................................................................................................ 36 
สงออกเอกสาร (Export) ............................................................................................................................................................ 36 
สงออกเอกสารในรูปแบบ Web Presentation ........................................................................................................................... 36 
สงออกเอกสารเปนไฟลภาพกราฟก .......................................................................................................................................... 37 

แมแบบสไลด (Slide Template) ................................................................................................................................................... 38 

เรียกใชงานไฟลแมแบบ ............................................................................................................................................................ 39 
 

 



 

เทคนิคการสรางส่ือและนําเสนอผลงานดวย Microsoft Office PowerPoint 2007 – บุญเลิศ อรุณพิบูลย 

1 ศูนยบริการความรูทางวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี

สํานกังานพัฒนาวทิยาศาสตรและเทคโนโลยแีหงชาต ิ

สื่อนําเสนอผลงาน 

 
 

การฝกอบรม หรือการนําเสนอโครงการท้ังภาครัฐ และภาคธุรกิจ ยอมหนีไมพนการสราง “สือ่” 
ประกอบการฝกอบรม การนําเสนอดวยกันทั้งสิ้น เน่ืองจากสื่อเปรียบเสมือนสะพานเช่ือมเน้ือหาสาระของ
วิทยากร ผูบรรยายไปยังผูรับการฝกอบรม หรือผูฟง สื่อจึงมีบทบาทสําคัญอยางมาก ชวยใหการถายทอด
เน้ือหาสาระทําไดรวดเร็วยิ่งขึ้น ผูรับการอบรม ผูฟงสามารถจดจําเน้ือหาสาระไดนานและเขาใจในเน้ือหา
สาระไดดียิ่งขึ้น  

สื่อที่ใชประกอบการฝกอบรม หรือนําเสนอโครงการตางๆ เปนไดทั้งเคร่ืองมือ อุปกรณ สื่อวัสดุ 
และวิธีการนํามาใช เพ่ือพัฒนาความรู ความสามารถ ทัศนคติ และทักษะความชํานาญใหเกิดขึ้นกับผูรับการ
อบรม ผูฟงน่ันเอง 

ในปจจุบันสื่อนําเสนอตางๆ มักจะอยูในรูปของสื่อดิจิทัล หรือสไลดดิจิทัลที่สรางดวยโปรแกรมใน
กลุม Presentation เชน Microsoft Powerpoint, OpenOffice.org Impress 

คุณคาของสื่อนําเสนอ 

คําโบราณที่วา “สิบปากวาไมเทาตาเห็น...” และ “ภาพ 1 ภาพมีคามากกวาคําพูดพันคํา” นับเปนสิ่ง
ยืนยันไดวา “สื่อนําเสนอ” เปนเครื่องมือชวยใหการฝกอบรม การนําเสนอโครงการ เกิดผลสัมฤทธ์ิไดดีอยาง
แนนอน เพราะสื่อนําเสนอท่ีพัฒนาขึ้นดวยโปรแกรม Presentation สามารถนําเสนอไดทั้งขอความ ภาพน่ิง 
ภาพเคล่ือนไหว ไดอะแกรม เสียง และวีดิทัศน ชวยใหการถายทอดขอความและเน้ือหาเปนไปอยางแจมแจง 
และรวดเร็ว อีกทั้งมีความนาสนใจดวยเทคนิคการนําเสนอหลากหลายรูปแบบ เชน Slide Transition, 
Animation เปนตน จึงสามารถสรุปไดวา สื่อนําเสนอ มีคุณคาดังน้ี 

• ชวยในการถายทอดของวิทยากร 

• ชวยในการเรียนรู 

• ชวยใหสามารถจดจําเน้ือหาไดเร็ว และนาน 

• สามารถสรุปประเด็นสําคัญ และนําเสนอดวยสื่อที่ตรงกับกลุมผูฟงไดมากที่สุด 

• สามารถเตรียมไดกอนลวงหนา 

• มีมาตรฐานเดียวกันไมวาใครจะนําไปใชก็จะใหความรูเหมือนกัน 

• ใชระยะเวลานอยในการถายทอด 

• วิทยากรมีความมั่นใจในการถายทอดเนื้อหาสาระน้ัน 

• สามารถใชก่ีครั้งก่ีหนก็ได 

• ชวยใหมีความเพลิดเพลิน มีชีวิตชีวา 
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เทคนิคการออกแบบสือ่นําเสนอ 

การออกแบบสื่อนําเสนอ จะตองเนนแนวคิด “หน่ึงสไลด ตอหน่ึงความคิด” มีการสรุปประเด็น 
หรือสาระสําคัญ โดยอยูภายใตเกณฑควบคุม 3 ประการ คือ 

• Works  สื่อนําเสนอตองสามารถสื่อความหมายไดอยางรวดเร็ว 

• Organizes  มีการจัดลําดับเน้ือหาเปนระเบียบดูงาย ไมสับสน 

• Attracts  ตองสะดุดตา นาสนใจ 
 

 
ภาพแสดงเน้ือหาตนฉบับ 

 

 
เนื้อหาท่ีนําเสนอในลักษณะส่ือนําเสนอ 
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Work 

“สื่อนําเสนอตองสามารถสื่อความหมายไดอยางรวดเร็ว” โดยประเด็นสําคัญก็คือ จะตองทราบ
กลุมเปาหมาย (Audience) เน้ือหาสาระที่ตองการนําเสนอ และสถานที่/เวลาที่ตองการนําเสนอ 

กลุมขนาดเล็ก  

สื่อนําเสนอควรมีลักษณะที่ใหความสําคัญกับผูฟงมากกวาเน้ือหา สามารถนําเทคนิค หรือ Effect 
ตางๆ ของโปรแกรมสรางสื่อมาใชไดอยางเต็มที่  

กลุมท่ีมีลักษณะการโตตอบ  

เชน การนําเสนอทางวิชาการ, การบรรยาย หรือฝกอบรม สื่อนําเสนอควรใหความสําคัญกับเน้ือหา 
และยังสามารถนําเทคนิค หรือ Effect ตางๆ ของโปรแกรมสรางสื่อมาใชไดอยางเต็มที่เชนกัน  

กลุมเฉพาะกิจ  

เชน ผูบริหาร, นักวิชาการ ใหความสําคัญกับเน้ือหา และตัวผูนําเสนอเปนสําคัญ เน้ือหาควรมุง
เฉพาะเปาหมายของการนําเสนอ ไมเนน Effect มากนัก  

กลุมใหญ  

ใหความสําคัญกับผูบรรยายมากกวาเน้ือหาที่นําเสนอ ไมควรเนนที่ Effect แตควรใหความสําคัญ
กับขนาดตัวอักษร สีตัวอักษร และ Background Color 

 

Organizes 

สื่อนําเสนอมีการจัดลําดับเน้ือหาเปนระเบียบดูงาย ไมสับสน สื่อนําเสนอตองทําใหผูอาน ผูฟง
ทราบวาขาวสาร ขอมูลใดที่ตองอานกอน และอันดับตอไปตองอานขอความใดตามลําดับ โดยปกติคนไทย
มักจะอานจากขางบนซายกอน และควรมีชองวางระหวางอักขระ หรือระหวางภาพที่เหมาะสม 

สิ่งที่จะชวยในการออกแบบ มีการจัดลําดับเน้ือหาเปนระเบียบ และดูงาย คอื 

• ควรหลีกเล่ียงการนําเสนอแบบพารากราฟ 

• แตละรายการ ควรนําเสนอเฉพาะ Topic หรือ Main Idea 

• หากไมสามารถหลีกเล่ียงได ใหใชเทคนิคการเนน Main idea ของแตละรายการ หรือใน
พารากราฟดวยสีที่โดนเดน 

• ใชขนาดตัวอักษรที่แตกตางกันเชน หัวขอใหญ ใชตัวอักษรขนาดใหญกวาหัวขอยอย 

• ใชสีเนนในสวนที่สําคัญ 

• ใชชองวางในการจัดกลุมของเน้ือหา 

• เปล่ียนลักษณะของตัวอักษรน้ัน ใชตัวหนาในขอความที่ตองการเนน 
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• ใชชองวางเพ่ือแบงกลุมเน้ือหาแตละกลุมออกจากกัน 

• ขอความท่ีตองการใหอานกอนควรจัดไวที่ตําแหนงมุมซายบนของหนากระดาษ 

• พิมพตัวอักษรลงกรอบที่วางแบบไวแลว 

• ขึ้นหัวขอกอนแลวจึงอธิบายอยางละเอียด 

• เปล่ียนรูปแบบตัวอักษรใหเหมาะสม 

• ใชสีที่แตกตางกัน หรือตัวอักษรสีกลับกัน (จากตัวดําบนพ้ืนขาวเปนตัวขาวบนพ้ืนดํา) 
 

  

Attracts 

สื่อนําเสนอท่ีดีน้ันจะตองมีจุดเดนที่นาสนใจ สามารถดึงดูดสายตาผูดูได จุดเดนน้ีไดจากการใช
ขนาดของอักษรท่ีใหญใหเดนจากขอความอื่นๆ หรือใชสีที่แตกตางออกไป รวมถึงการเลือกใช Effect ที่
เหมาะสมประกอบการนําเสนอ   

• เลือกใชภาพที่เหมาะสม  

 
• ใชเทคนิคการออกแบบภาพที่เหมาะสม 

• เอียงภาพหรือขอความแลวไปวางที่มุมใดมุมหน่ึง 

• เวนชองวางรอบภาพใหมากๆ  

• เลือกสีที่สดใส 

• ใชขนาดและรูปรางที่แตกตางจากธรรมดา 

• เลือกลักษณะ Backgroundใหดูนาสนใจ 

• กําหนดความสําคัญโดยเปล่ียนลักษณะของตัวอักษร เชน เปล่ียนเปนตัวโคง หรือเปลี่ยน
รูปแบบของอักษรชนิดตาง ๆ 
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สรุปแนวคิดการออกแบบสื่อนําเสนอ 

• หน่ึงความคิด ตอหน่ึงสไลด 

• ไมนําแนวคิดหลายแนวมาใสในสไลดเดียว 

• ในแตละสไลด ควรมีหัวเรื่องประกอบ 

• เน้ือหาในแตละสไลด ไมควรเกิน 7 บรรทัด 

• เลือกใชสีตัวอักษร สีภาพ และสีพ้ืนสไลดที่เหมาะสม 

• ขอความภาษาอังกฤษ ควรใชตัวพิมพใหญ ผสมตัวพิมพเล็ก หลีกเล่ียงการใช Capital Letter 

• จัดลําดับเน้ือหาใหเหมาะสม 

• ตรวจสอบเน้ือหามีความถูกตอง 

• เลือกใช Effect ที่เหมาะสมกับผูฟง 

• หลีกเล่ียงการใชสีแดง เขียว หรือเทา 

• ไมควรเลือก Effect มากกวา 3 ลักษณะในแตละสไลด 

• ภาพท่ีนํามาใชประกอบ ควรเปนแนวนอนจะเหมาะสมกวาแนวต้ัง 

• เตรียมสื่อไวหลากหลายรูปแบบ 

• ควรระบุที่มาของเอกสารอางอิงใหชัดเจน 

เตรียมตัวกอนข้ึนเวที 

การนําเสนอผลงานตางๆ ในที่สาธารณะ หรือตอผูฟงจํานวนมาก มีขอควรคํานึง ดังน้ี 

• ไมแสดงภาพใดๆ จนกวาคุณพรอมที่จะพูดประโยคแรก ทั้งกอนและขณะนําเสนอ 

• ไมควรเปดๆ ปดไฟภายในหองขณะนําเสนอ ควรทดสอบสถานท่ีกอนนําเสนอทุกครั้ง 

• ควรไปถึงสถานที่บรรยายกอนเวลาอันควร 

• ศึกษาสภาพของหองบรรยาย 

• ควรใหความสําคัญกับผูฟงมากกวาภาพ  

• ใหความสําคัญกับเน้ือหาที่นําเสนอทีละจุด 

• เมื่อนําเสนอเสร็จ แลวปดสื่อนําเสนอกอน แลวจึงเขาสูสวนซักถามขอสงสัย  

• ขณะนําเสนอถามีการใชแสงนําทาง หรือแสงเลเซอร ระวังอาการสั่นของมือ 

• หากไมสามารถควบคุมอาการสั่นได ใหใชเมาส หรือใชประโยคแทน เชน “คุณจะเห็น...
ชัดเจนที่มุมขวาบนของสไลดรูปน้ี” เปนตน 

• หามแกวงดามช้ีแสงเลเซอร 

• หามหมุนแสงเลเซอรรอบคํา ใหใชวิธีการช้ีคางไว 

• หามลากแสงเลเซอรจากจุดหน่ึงไปอีกจุดหน่ึง  
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นําเสนอผลงานนอกสถานที่ 

 การนําเสนอผลงานนอกสถานที่ จะตองมีความระมัดระวัง เปนกรณีพิเศษ โดยสามารถแบงเปน
ประเด็นตางๆ ไดดังน้ี 

• สื่อนําเสนอ  
o คัดลอกสื่อนําเสนอมาพรอมหรือไม  
o มีสําเนาหรือไม  
o ถาสําเนาดวยวิธี zip file ไดทดสอบ unzip แลวหรือไม  
o มั่นใจหรือไม สถานที่นําเสนอ มีโปรแกรม unzip ใหบริการ  
o มีสื่อหลากรูปแบบพรอมหรือไม  
o สั่งพิมพสื่อแบบ Hard Copy พรอมหรือไม 

• คอมพิวเตอร Notebok  
o พรอมใชงาน ทดสอบกอนนําออกนอกสถานที่  
o สายไฟ หมอแปลง  
o CD-ROM, Disk Drive  
o สายตอพวงตางๆ เชน USB cable  
o ระบบเช่ือมตอตางๆ เชน GPRS, Internet  
o บัญชีการใชเครือขาย GPRS, Internet 

• อุปกรณอื่นๆ  
o อุปกรณแปลงสัญญาณ  
o ขั้วตอสายไฟสามขา หรือมากกวา หรือแบบขากลม/ขาแบน  
o สายไฟยาว  
o สายแลน  
o สาย SVideo  
o สาย AV  
o ... 

 
 



 

เทคนิคการสรางส่ือและนําเสนอผลงานดวย Microsoft Office PowerPoint 2007 – บุญเลิศ อรุณพิบูลย 

7 ศูนยบริการความรูทางวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี

สํานกังานพัฒนาวทิยาศาสตรและเทคโนโลยแีหงชาต ิ

Microsoft Office PowerPoint 2007 

 
Microsoft Office PowerPoint 2007 โปรแกรมนําเสนอรุนใหมลาสุดจากคายไมโครซอฟตที่ใช

สรางสื่อสไลดทั้งขอความ ภาพน่ิง ไดอะแกรม ภาพเคลื่อนไหว เสียง ผานจอคอมพิวเตอร ชวยใหการ
นําเสนอผลงานตอบุคคลจํานวนมาก ไฟลจากโปรแกรม MS PowerPoint อาจจะประกอบดวยสไลดต้ังแต
หน่ึงสไลดจนถึงรอยๆ สไลด ต้ังแตรูปแบบขอความอยางเดียว จนถึงระบบโตตอบกับผูใช (Interactive)  

การเร่ิมตนกับโปรแกรม 

การเรียกโปรแกรมทําไดโดยเลือกคําสั่ง Start, Program, Microsoft Office, Microsoft Office 
PowerPoint 2007 โดยมีสวนประกอบของหนาตางโปรแกรมดังน้ี  
Quick Button 
 
 

 

Title Bar 

แถบช่ือเรื่อง แสดงช่ือไฟลเอกสารที่กําลังสราง หรือแกไข 

Quick Button 

 Quick Button ปุมเครื่องมือหลักของ Word 2007 รวมเมนู File และ Tools ไวดวยกัน  

Access Toolbar 
Ribbon 
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Ribbon Bar 

Ribbon bar เปนแถบคําสั่งรูปแบบใหม ที่ประกอบดวยแถบเมนูคําสั่ง และแถบเครื่องมือผสมกัน 
ประกอบดวยเมนูหลักดังน้ี  

 
 
แตละเมนูจะปรากฏชุดคําสั่งๆ ในรูปแบบปุมเครื่องมือยอย  
 

  
 รูปแสดงปุมเคร่ืองมือของเมนู Home 
 
 ในแถบ Ribbon นอกจากเมนูมาตรฐาน เมื่อคลิกเลือกวัตถุแตละประเภท เชนเมนูปรับแตงกราฟก
จะปรากฏเมนูเพ่ิมเติม (Optional Menu) 
 

  
 รูปแสดงปุมเคร่ืองมือของเมนู Format ตอทายชุดเมนูมาตรฐาน 
 
 แตละชุดคําสั่งในแถบ Ribbon จะปรากฏปุมลูกศรเฉียงขวาเล็กๆ กํากับไวที่มุมลางขวาของแตละ
ชุด เพ่ือเปดแถบคําสั่ง (ลักษณะเดียวกับแถบคําสั่งใน Office รุนเดิม) 

  
 
  เมื่อคลิกแลวจะปรากฏแถบคําสั่งเลือกเก่ียวกับ Font ดังน้ี 
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 Ribbon bar แบบยอ เลือกไดโดยคลิกปุมขวาของเมาสที่ Ribbon แลวเลือกคําสั่ง Minimize the 
Ribbon 

Quick Access Toolbar 

 แถบเครื่องมือที่ผูใชสามารถปรับเปล่ียนปุมเครื่องมือที่ใชประจําไดตามตองการ โดยใชคําสั่งจาก
การคลิกปุมขวาของเมาส หรือคลิกปุมลูกศรลงที่ปรากฏทายแถบเคร่ืองมือ 

  

Ruler 

แถบไมบรรทัด แสดงขอบเขตสําหรับการพิมพ การจัดระยะก้ัน (Tab) มีทั้งแถบไมบรรทัดใน
แนวนอน และแนวต้ัง เรียกใชงานไดจากคําสั่ง View, Ruler 

Status Bar 

แถบสถานะ แสดงรายละเอียดตางๆ ขณะทํางาน เชน สไลดปจจุบัน จํานวนสไลดทั้งหมด รูปแบบ
สไลดที่เลือกใชงาน และโหมดการใชปุมตางๆ 

Task Pane 

Task Pane สวนควบคุมการทํางานที่เพ่ิมขึ้นมาในรุนน้ี เพ่ือใหมีความสะดวกในการใชงาน เชน 
การปรับเปล่ียน Layout สไลด, การสราง/เปดสไลด รวมทั้งการสราง Effect Animation ตางๆ Task Pane จะ
ปรากฏที่ดานขวาของหนาตางโปรแกรม และสามารถปรับเปล่ียนเปนงานตางๆ ไดโดยการคลิกที่ปุม Other 
Task Pane 

 
 
เมื่อคลิกเลือกรายการเลือกของแตละ Task จะเปล่ียนไปตามลักษณะของงานน้ันๆ 

 

คลิกเลือก Task ที่ตองการ 
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การทํางานกับสไลด 

 

การเปดไฟลสไลด 

ไฟลสไลดของ Microsoft PowerPoint มีสวนขยายไฟลหลัก 2 รูปแบบคือ .ppt สําหรับ Microsoft 
PowerPoint รุนกอน และ .pptx สําหรับ Microsoft PowerPoint 2007 ที่สามารถเปดและแกไขผาน Microsoft 
Office PowerPoint 2007 ไดดวยคําสั่ง Quick Button, Open หรือใชคียลัด <Ctrl><O>  

การทํางานกับสไลด 

ไฟลสไลดที่เปดหรือสรางขึ้นมาสามารถเล่ือนดูเน้ือหาไดโดยการเลื่อน Scroll Bar หรือใชคียลัด 
<PageUp> หรือ <PageDown> หรือจะควบคุมจาก Slide Pane ที่ปรากฏดานซายของภาพโดยแสดงเปนภาพ
ตัวอยางเล็กๆ ดังน้ี 

 
 
การเล่ือนตําแหนงใน Slide Pane นอกจากคําสั่งที่แนะนําไปกอนหนา ยังสามารถใชปุม <Home> 

เพ่ือเล่ือนไปสไลดแรก และปุม <End> เพ่ือไปสไลดสุดทาย  
 ในโหมด Slide Pane สามารถแทรกสไลด และทํางานกับสไลดไดเหมือนปกติในลักษณะกลุม
สไลด โดยหากตองการเลือกสไลดตอเน่ืองสามารถใชปุม <Shift> และหากตองการเลือกสไลดแบบไม
ตอเน่ืองก็ใชปุม <Ctrl> ชวยเลือกได 

นอกจากน้ียังลบสไลดดวยปุม <Delete> หรือลากยายสลับตําแหนงดวยเทคนิค Drag & Drop 
รวมท้ังสามารถใชปุม <Ctrl><D> เพ่ือสําเนาสไลดซ้ํา (Duplicate) หรือจะเขาสูโหมดแสดงภาพรวมของทุก
สไลด โดยเลือกคําสั่ง View, Slide Sorter 
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การบันทึกสไลด 

 การบันทึกสไลด (Save) ทําไดโดยการคลิกปุม Save หรือใชคําสั่ง Quick Button, Save หรือ 
คียลัด <Ctrl><S> รวมท้ังคําสั่ง Quick Button, Save As โดยสามารถเลือกฟอรแมตสไลดที่เหมาะสมใน 
การนําไปใชงาน/แลกเปล่ียนกันไดจากรายการ Save as type: 

  
 

 การนําไฟลสไลดไปใชกับ Microsoft PowerPoint รุนเดิมควรบันทึกเปนฟอรแมต PowerPoint 
97-2003 .ppt นอกจากน้ียังสามารถบันทึกสไลดเปนไฟลภาพฟอรแมตตางๆ ไดดวยเทคนิคเดียวกัน 

การต้ังชื่อแฟมเอกสารท่ีตองแลกเปลี่ยนกันและมีการปรับปรุงรวมกัน 

จากปญหาเรื่องการแลกเปล่ียนไฟลเอกสาร ควรจะมีระบบการเรียกช่ือไฟลที่เขาใจงาย สามารถ
มองเห็นความแตกตางของช่ือไฟล และสามารถแยกรุนของไฟลอยางชัดเจน ทั้งน้ี โดยใชหลักการต้ังช่ือดังน้ี 

• ใหใชตัวอักษรภาษาอังกฤษ และตัวเลข โดยไมมีเครื่องหมายวรรคตอนใดๆ ยกเวนแต . และ - 
เทาน้ัน (ไมใช space และ unserscore “_” เพราะจะสรางปญหาเมื่อเปนสวนหน่ึงของ URL)  

• ระบุวันที่ไวขางหนา ดวยรูปแบบ yyyymmdd  

• สมมุติวาช่ืองานคือ voip-proposal ในการรางเอกสารเปนครั้งแรก ช่ือไฟลก็จะเปน  
20031216-voip-proposal.ppt ในกรณีที่ในวันน้ัน มีการแกไขและทบทวนออกมาอีก  
2-version ใหต้ังช่ือใหมดังน้ี 
20031216-voip-proposal-1.ppt 
20031216-voip-proposal-2.ppt 
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• และหากวาอีกสองวันตอมา มีการแกไขและปรับปรุงกันตอ ก็อาจต้ังช่ือใหมเปน 
ไฟลต้ังตนวา 20031218-voip-proposal.ppt 

• ในบางครั้ง มีการแจกไฟลใหไปแกไขพรอมกันหลายๆคน และอาจจะตองนําไฟลที่แกไขน้ัน
มารวมกันใหม กรณีน้ี ขอใหผูที่อยูในทีมงานใสช่ือยอของตัวเองตอทาย version ถัดไป ทั้งน้ี
ทุกคนอาจจะใชเลข version ใหมที่เปนเลขเดียวกันได ตัวอยางเชน ในการประชุม ไดแจกแฟ
มขอมูล 20031218-voip-proposal-3.ppt ใหผูเก่ียวของไปแกไข เวลาสงไฟลที่แกไขแลวกลับ
มาใหผูประสานงาน อาจจะเปนไฟลที่มีช่ือดังตอไปน้ีสงกลับมาใหทีมเลขานุการ 

20031218-voip-proposal-4-boonlert.ppt (ปรับปรุงโดย boonlert) 
+  20031218-voip-proposal-4-somchai.ppt (ปรับปรุงโดย somchai) 
+  20031218-voip-proposal-4-pranee.ppt (ปรับปรุงโดย pranee) 

ขอกําหนดการสงเอกสารอิเล็กทรอนิกสผานเครือขายอินเทอรเน็ต 

• เอกสารทุกช้ินจะตองสรางเปนเอกสารอิเล็กทรอนิกสที่มีมาตรฐานและรูปแบบที่ถูกตอง 

• เอกสารอิเล็กทรอนิกสในชุด Microsoft Office กอนสงเขาสูเครือขายอินเทอรเน็ตผานบริการ
ไปรษณียอิเล็กทรอนิกส (e-Mail) หรือเว็บไซต จะตองบีบอัดไฟลในรูปแบบ Zip File หรือ
แปลงเปน PDF Format กอนเสมอ 

• ช่ือไฟลจะตองกําหนดตามหลักเกณฑการกําหนดช่ือไฟล 

สรางสไลดใหมจากแมแบบสไลด 

 Microsoft PowerPoint เตรียมแมแบบสไลดใหเลือกใชเพ่ือความรวดเร็ว และสะดวกโดยเลือกคําสั่ง 
Quick Button, New จากน้ันเลือกรายการ Installed Templates 
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สรางสไลดใหมจากสไลดวางๆ 

 การสรางสไลดใหมโดยเลือกวิธีการสรางสรรคดวยตนเอง นับเปนวิธีมาตรฐานที่หลายๆ ทาน
เลือกใช ดวยคําสั่ง Quick Button, New, Blank Presentation  

  
 

เพ่ิมสไลด 

การเพ่ิมสไลดใหคลิกปุม New Slide จากเมนู Home จากน้ันเลือกรูปแบบสไลด สไลดใหมจะตอ
จากสไลดทื่เลือก 

  
 
 โดยปกติสไลดที่สรางใหม จะมีรูปแบบเหมือนกับ Layout ที่เลือกไว แตสามารถปรับเปล่ียนได
อิสระ โดยคลิกเลือก Layout ที่ตองการ 
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 ควรเลือกรูปแบบสไลดใหเหมาะสมกับเน้ือหาที่นําเสนอ โดยสไลดแรกจะตองนําเสนอหัวเรื่อง
การนําเสนอใหชัดเจน โดยควรเลือกใช Layout แบบ Title และแตละสไลดควรกําหนด Slide Title 

    
 Title Slide   Slide ที่มี Title 

เปลี่ยนรูปแบบของสไลด (Slide Template) 

รูปแบบสไลด ไดแก ลักษณะของพ้ืนสไลด, แบบอักษร, ขนาด, สีและลักษณะตางๆ ของอักษร, 
Bullet รวมท้ังสีกราฟกตางๆ ที่ใชประกอบสไลด ซึ่งสามารถปรับเปล่ียนไดโดยเลือกคําสั่ง Design, Themes 
เมื่อเลือกรูปแบบสไลดใหม จะมีผลตอสไลดทุกสไลด 

  
 
เมื่อเลือก Themes ไดแลวสามารถปรับเปล่ียนชุดสีของ Themes ไดโดยเลือกจากปุมเครื่องมือ Color 

นอกจากน้ียังสามารถเปล่ียนรูปแบบสไลดแตละสไลดแยกตางกันไป โดยเลือกสไลดที่ตองการ แลวคลิกปุม
ขวาของเมาส เลือกคําสั่ง Format Background… เลือกลักษณะของสีพ้ืนสไลด แลวคลิกปุม Close เพ่ือ
กําหนดใหมีผลเฉพาะสไลดที่เลือก หรือ Apply to all เพ่ือกําหนดใหมีผลตอสไลดทุกสไลดก็ได ตัวเลือกของ
คําสั่ง Format, Background สามารถเลือกไดทั้งสีเด่ียว, เฉดสี, ลวดลาย และรูปภาพ  
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การพิมพ/แกไขเน้ือหาสไลด 

 การพิมพเน้ือหาในสไลดควรเนนหัวขอ หรือประเด็นหลักที่ตองการนําเสนอมากกวารายละเอียด 
โดยมีหลักการพิมพ/แกไขดังน้ี 

• การพิมพ/แกไขเน้ือหาสไลดจะตองทําในโหมด Normal View  

• การพิมพขอความ สามารถพิมพผสมกันไดทั้งภาษาไทย และภาษาอังกฤษ โดยตรวจสอบ
โหมดการพิมพไดจากแถบงาน (Task Bar) ของ Windows  

• การพิมพเน้ือหา ใหพิมพไปเรื่อยๆ ไมตองกดปุม <Enter> เมื่อถึงจุดสิ้นสุดบรรทัด เพราะ
โปรแกรมจะตัดคําขึ้นบรรทัดใหมใหอัตโนมัติ  

• เมื่อพิมพผิด สามารถใชปุมลบ ไดแก ปุม Backspace   

• กดปุม <Enter> เมื่อจบหัวเรื่อง พารากราฟ หรือขึ้นบรรทัดใหม (บรรทัดวาง) 

• การข้ึนบรรทัดใหม โดยใหเปนขอความในพารากราฟเดิม ใหกดปุม <Shift><Enter> 

• การยอหนา ใชปุม <Tab> ระยะกระโดดของ TAB สามารถปรับเปล่ียนได 

• ไมควรเคาะชองวางระหวางคํามากกวา 1 ชอง 

• ขอความแตละสไลดไมเกิน 6 บรรทัด 

• การใชคําศัพท/ศัพทบัญญัติตรวจสอบจาก ราชบัณฑิตยสถาน http://www.royin.go.th/ 

คําท่ีมักพิมพผิด คําถูก คําศัพท ศัพทบัญญัติ 
ซอฟทแวร ซอฟตแวร World Wide Web เวิลดไวดเว็บ 
เว็ป, เวป, เวบ เว็บ Browser เบราวเซอร 
อินเตอรเน็ต, อินเทอรเน็ท อินเทอรเน็ต Cursor ตัวช้ีตําแหนง 
คล๊ิก คลิก Globalization โลกาภิวัตน 
กราฟฟก กราฟก Video วีดิทัศน 

เคร่ืองมือจดัแตงตัวอักษร 

• การจัดแตงขอความ ใหเลือกขอความ แลวปรับแตงจากเครื่องมือชุด Font และ Paragraph 

 
• ขอมูลภาษาไทย (ผสมภาษาอังกฤษ) ควรเลือกใชฟอนตที่ลงทายดวย New เชน AngsanaNew 

หรือ Tahoma ซึ่งใชไดทั้งภาษาไทย และภาษาอังกฤษ เน่ืองจากมีขนาดตัวอักษรท่ีมองเห็นได
ชัดเจน มีชองวางที่เหมาะสม  
o Verdana สําหรับการทํา Title ภาษาอังกฤษ Arial สําหรับการแสดงผลเน้ือหาภาษาอังกฤษ  
o กรณีที่ทําสไลดสําหรับเด็กๆ ฟอนต Comic MS เปนฟอนตที่นาสนใจ  
o ควรหลีกเล่ียงการใช Times New Roman 
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o ฟอนตบางฟอนตไมแสดงอักขระ แตจะแสดงเปนรูปภาพ เรียกวา ฟอนตสัญลักษณ ซึ่ง
ไดแกฟอนต Wingdings, Webding, Symbol 

• ขนาดตัวอักษรควรมีขนาดที่เหมาะสม และใหญพอสมควร  

• ไมควรกําหนดฟอนตมากกวา 4 แบบในเอกสารเดียวกัน 

การกําหนดฟอนตมาตรฐาน 

 การกําหนดฟอนต
มาตรฐานจะชวยใหการ
แลกเปล่ียนหรือทํางานรวมกับ
สไลดเปนไปไดอยางถูกตอง มี
ประสิทธิภาพ ทําไดโดยการ
ปรับฟอนตและลักษณะของ
ฟอนตแตละองคประกอบใน
สไลดใหเปนชุดเดียวกัน ดวย
คําสั่ง View, Slide Master 
  
 กําหนดฟอนตใหแตละองคประกอบในแมแบบสไลดแตละช้ิน โดยสวนสําคัญของฟอนตของ 
Latin text และ Complex scripts ตองเปนรูปแบบ/ลักษณะเดียวกัน 

  

กรอบขอความ 

 การทํางานกับสไลดเก่ียวของกับกรอบขอความ (Text box) โดยมีคําสั่งที่ควรทราบคือ การยาย
กรอบขอความ คลิกที่เสนขอบกรอบเนื้อหาลากไปปลอย ณ ตําแหนงที่ใหม เพ่ือยายกรอบขอความ การยอ/
ขยายกรอบขอความ คลิกที่เสนขอบกรอบเน้ือหา แลวคลิกจุด Handle เพ่ือยอ/ขยายขนาดกรอบเน้ือหา  
การลบกรอบขอความใชปุม <Delete> และใชเทคนิค Copy ไดทั้งคําสั่ง Copy, Duplicate และคียลัด <Ctrl> 



 

ศูน

สํา

การพิม

 
เปนรายกา

 

นยบริการความรูทาง

านกังานพัฒนาวทิยา

มพรายการ

รายการหรือหัว
าร หรือหัวขอใ

• เลือกสไล

• ใชปุม <T

 
 

งวิทยาศาสตรและเทค

าศาสตรและเทคโนโล

/หัวขอ 

วขอ เปนหัวใจข
หได ไมใชการ

ดที่มีการจัดรูป

 
Tab> เพ่ือลดลําดั

เทคนิคการสราง

คโนโลยี

ลยแีหงชาต ิ

ของงานพิมพส
พิมพเน้ือหาเปน

แบบ (Layout) 

ดับหัวขอ หรือ 

งสื่อและนําเสนอผลงาน

ไลด เน่ืองจากส
นพารากราฟใส

 ดังน้ี 

 
<Shift><Tab> 

<

นดวย Microsoft Office 

สไลดแตละช้ิน 
สลงไป  

 เพ่ือเพ่ิมลําดับห

พิมพ

<Tab

พิมพรายการ
แลวกด <E

<Shift><Tab> เพือ่

 PowerPoint 2007 – บุญ

 จะตองสรุปหวั

หัวขอ 

พรายการที่ 1 แลวก
<Enter> และ  

b> เพื่อลดลําดบัหั

รยอย 1.1.1  
nter> และ  
อเพิ่มลําดับหัวขอ

ญเลิศ อรุณพิบูลย 
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วขอสําคัญ

 

 

กดปุม 

หัวขอ 
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• ปรับเปล่ียนรูปแบบสัญลักษณหัวขอจากปุมเครื่องมือ  
o เครื่องหมายหัวขอ ควรเปนเครื่องหมายที่มีขนาดและสีที่เหมาะสมกับ Background Color 

หรือสีตัวอักษร 

พิมพรายการในโหมด Outline 

 นอกจาการพิมพเน้ือหาผานโหมด Slide View ปกติ ยังสามารถเขาสูโหมด Outline View เพ่ือชวย
ใหการพิมพหัวขอเกิดความสะดวก รวดเร็วดีกวา การเปล่ียนโหมดทํางานเปนโหมด Outline ทําไดโดยการ
คลิกที่ Outline Tab  
  
  

 
• คลิกเมาสหลังเครื่องหมาย  แลว <Enter> เพ่ือสรางสไลดใหม 

• พิมพขอความตอทาย   จะเปน Title slide 

• คลิกเมาสหลังเครื่องหมาย  แลว <Tab> เพ่ือสรางเน้ือหาลําดับที่ 1 (Level 1) 

• คลิกเมาสหลังเครื่องหมาย  แลว <Tab>  2 ครั้งเพ่ือสรางเน้ือหาลําดับที่ 2 (Level 2) 

• คลิกเมาสหลังเครื่องหมาย  แลว <Tab>  3 ครั้งเพ่ือสรางเน้ือหาลําดับที่ 3 (Level 3) 

• กดปุม <Shift><Tab> เพ่ือเพ่ิม Level ของเน้ือหา 

• คลิกเลือก  แลวลากไปปลอย ณ ตําแหนงที่ตองการ เพ่ือยายสไลด 

• คลิกเลือก  แลวกดปุม <Delete> เพ่ือลบสไลด 

• คลิกเลือก  แลวกดปุม <Ctrl><D> เพ่ือคดัลอกสไลด 

• เลือกสไลดหลายๆ สไลดโดยการใชปุม <Shift> ควบคุม 
 
 

คลิกเพื่อเขาสูโหมด Outline เลื่อนขยาย/ปรับขนาดหนาตาง 
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งานพิมพพารากราฟ 

เน้ือหาพารากราฟ เปนสวนที่ไมควรเลือกนํามาใชในการสรางสไลด แตบางครั้งอาจจะหลีกเล่ียง
ไมได จึงควรทราบเทคนิคที่ถูกตองในการพิมพเน้ือหาพารากราฟ ดังน้ี 

• การพิมพเน้ือหาพารากราฟ ควรเลือก Layout เปน Title & Text  

 
• เปดแถบไมบรรทัดจากคําสั่ง View Ruler 

• คลิกเมาสในกรอบพิมพขอความ โดยปกติ PowerPoint จะแสดงรายการเปน Bullet จึงตองปด 

Bullet โดยคลิกที่ปุม Bullets  

• ปรับเครื่องหมายกํากับพารากราฟ ในแถบไมบรรทัดใหอยูในลักษณะ ดังน้ี 
 
 
 

 
• การปรับเครื่องหมายกํากับพารากราฟ ดังตัวอยาง จะเปนการควบคุมงานพิมพพารากราฟ โดย

มีการยอหนาในบรรทัดแรกของแตละพารากราฟ ดังตัวอยาง 

 

ชี้ที่สัญลักษณสามเหลี่ยม แลว
ปรับเล่ือนยายตําแหนง 
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Hanging Paragraph 

Hanging Paragraph หรือการยอหนาลอย เปนตัวอยางงานพิมพอีกลักษณะที่นิยมใชนําเสนอ โดยมี
ลักษณะงานพิมพ ดังน้ี 

 
 

Tab 

Tab เปนการพิมพงานที่ใชตัวหยุดระยะ (Tab) กํากับงานพิมพ เพ่ือควบคุมตําแหนงของขอมูลใหมี
ตําแหนงเดียวกัน เชน การพิมพรายการตัวเลข ควรควบคุมตําแหนงทศนิยมใหมีหลักที่ตรงกัน  

• สรางสไลดใหมโดยเลือก Layout เปน Title & Text  

 
• เปดแถบไมบรรทัดจากคําสั่ง View Ruler 

• คลิกเมาสในกรอบพิมพขอความ โดยปกติ PowerPoint จะแสดงรายการเปน Bullet จึงตองปด 

Bullet โดยคลิกที่ปุม Bullets  

• เลือกลักษณะ Tab ที่ตองการใชงาน 
 
 

 
 

พิมพหัวขอ แลวตอ
ดวยปุม <Tab> 

Tab Control สําหรับเลือกประเภทของ Tab 
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  แท็ปชิดซาย 

  แท็ปก่ึงกลาง 

  แท็ปชิดขวา 

  แท็ปทศนิยม 

• การกําหนดระยะแท็ป ใหเลือกประเภทแท็ป แลวนําเมาสไปคลิกในแถบไมบรรทัด จะปรากฏ
สัญลักษณแท็ปที่เลือก ณ ตําแหนงที่คลิกเมาส สามารถปรับยายตําแหนงโดยการลากแลว
ปลอย หรือลบทิ้งโดยคลิกแลวลากออกจากแถบไมบรรทัด 

• ตัวอยางงานพิมพดวยแท็ปลักษณะตางๆ 

 

การแสดงผลขอความภาษาอังกฤษ 

ขอความภาษาอังกฤษ มีรูปแบบการแสดงผลไดทั้งตัวพิมพใหญทั้งหมด ตัวพิมพเล็กทั้งหมด 
อักขระตัวแรกของแตละคําเปนตัวพิมพใหญแลวตามดวยตัวพิมพเล็ก ซึ่งการปรับเปล่ียน Case ทําไดโดย

เลือกขอความท่ีตองการปรับเปล่ียน จากน้ันเลือกปุมเครื่องมือ Change Case…  แลวเลือกลักษณะที่
ตองการ หรือจะใชการกดปุมคียลัด <Shift><F3> ก็ได 

เปลี่ยนฟอนตอยางรวดเร็ว 

การสรางสไลด มักจะมีปญหาเก่ียวกับฟอนต เชน สรางสไลดดวยคอมพิวเตอรเครื่องหน่ึง และ
กําหนดฟอนตเปน AngsanaNEW แตเมื่อนําไปเปดอีกเครื่อง ฟอนตถูกเปลี่ยนเปน Time New Roman ตามคา
ติดต้ัง (Default) ของคอมพิวเตอรเครื่องน้ัน เปนผลใหการจัดขอความเปล่ียนสภาพไป สามารถแกไขไดอยาง
รวดเร็วโดยเลือกคําสั่ง Replace, Replace Fonts… จากแท็บ Home 

 
เลือกฟอนตที่ตองการเปล่ียนจากรายการ Replace และเลือกฟอนตที่ตองการนํามาแทนที่จาก

รายการ With แลวกดปุม Replace โปรแกรมจะตรวจสอบฟอนต และดําเนินการปรับแกไขใหโดยอัตโนมัติ 



 

เทคนิคการสรางส่ือและนําเสนอผลงานดวย Microsoft Office PowerPoint 2007 – บุญเลิศ อรุณพิบูลย 

22 ศูนยบริการความรูทางวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี

สํานกังานพัฒนาวทิยาศาสตรและเทคโนโลยแีหงชาต ิ

การตรวจคําสะกด 

โปรแกรม มีฟงกชันตรวจสอบคําสะกดขณะที่พิมพขอมูลใหโดยอัตโนมัติ โดยจะแสดงผลเปนเสน
ใตสีแดงขอมูลน้ันพิมพผิด หรือไมปรากฏในพจนานุกรมของระบบ ดังน้ี 

 
การแกไขคําสะกด นําเมาสไปช้ีที่คําที่โปรแกรมขีดเสนใตสีแดง แลวคลิกปุมขวาของเมาส 

โปรแกรมจะแสดงเมนูคําที่ถูกตอง ดังน้ี 

 
• ถาปรากฏคําที่ถูกตองในรายการ ใหนําเมาสมาช้ีที่คําที่ถูกตอง แลวคลิก โปรแกรมจะแกไขคํา

ใหอัตโนมัติ 

• ถาคําที่โปรแกรมตรวจสอบเปนคําที่ถูกตอง แสดงวาคําน้ันไมมีในพจนานุกรม สามารถเลือก
ปฏิบัติไดดังน้ี 

o เลือกคําสั่ง Ignore All  เพ่ือละเวนการตรวจสอบ 
o เลือกคําสั่ง Add to Dictionary เพ่ือเพ่ิมคําน้ันลงในพจนานุกรม 

• สําหรับการแกไขคําที่ผิดไวยากรณ ซึ่งมักจะเปนคําที่มีชองวางหรือใชเครื่องหมายวรรคตอน 
ผิดพลาด ก็สามารถปฏิบัติไดโดย 

o นําเมาสมาช้ี ณ ตําแหนงที่ตองการแกไข 
o กดปุมขวาของเมาส แลวเลือกคําสั่งที่ถูกตอง หรือแกไขดวยตนเอง 

AutoCorrect 

 AutoCorrect เปนฟงกชันตรวจสอบ และแกไขอัตโนมัติตามคากําหนดของโปรแกรม เชน เมื่อ
พิมพคําบางคําที่โปรแกรมระบุผิด โปรแกรมจะแกไขใหโดยอัตโนมัติ เชน ช่ือของวันในสัปดาห ซึ่งจะตอง
เปนตัวพิมพใหญ หากพิมพเปนตัวพิมพเล็ก โปรแกรมจะแกไขใหทันที 
 การตรวจสอบคากําหนดของ AutoCorrect ใหเลือกจากเมนู Quick Button, PowerPoint Options, 
Proofing, AutoCorrect Options… 
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ตกแตงดวยรูปภาพ 

 
การสรางสไลด จําเปนตองใชรูปภาพประกอบการนําเสนอ จึงจะดึงดูดความสนใจผูอาน 

PowerPoint ไดเตรียมรูปภาพ และคําสั่งนําเขารูปภาพจากโปรแกรมอื่น เพ่ือนํามาใชงาน 

การนําเขารูปภาพ 

• นําตัวช้ีตําแหนงไปวางไว ณ ตําแหนงที่ตองการวางรูปภาพ 

• เลือกคําสั่ง Insert, Picture 

• เล ือกไดรฟ โฟลเดอรและภาพที่ตองการ 

การเลือกภาพจาก Clip Art 

• นําตัวช้ีตําแหนงไปวางไว ณ ตําแหนงที่ตองการวางรูปภาพ 

• เลือกคําสั่ง Insert, Clip Art ปรากฏกรอบทํางาน พิมพคําคนในรายการ Search text: แลวกดปุม 
<Enter> โปรแกรมจะคนภาพ และแสดงผล ดังน้ี 

 
• คลิกเลือกภาพที่ตองการ แลวลากมาปลอยบนหนาเอกสาร 
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จัดการเกี่ยวกับภาพ 

เลือกภาพ 

• ช้ีเมาสไปยังภาพที่ตองการ แลวคลิกเมาส 1 ครั้ง ปรากฏจุดรอบรูปภาพ เรียกวา Handle 

• การยกเลิกการเลือกรูป ใหคลิกเมาส นอกรูปภาพ 

 
 

ลบรูปภาพ 

• เลือกรูปภาพ แลวกดปุม <Delete> 

ยอ - ขยายรปูภาพ 

• เลือกรูปภาพ 

• ช้ีเมาสไปที่จุด Handle ใด ๆ  

• Drag เมาสใหไดรูปตามขนาดท่ีตองการ 

เลื่อนตําแหนง 
• เลือกรูปภาพ 

• ช้ีเมาสไปบนภาพ  

• Drag เมาสใหไดตําแหนงที่ตองการ 

เครื่องมือจัดการภาพ 

เมื่อคลิกเมาสที่ภาพใดๆ จะปรากฏชุดเครื่องมือใน Ribbon อีกชุด คือ Format ดังน้ี 

  

สรางภาพกราฟก 

นอกจากนําภาพมาตกแตงเอกสารแลว ยังสามารถสรางงานกราฟกแบบงายๆ ไดดวยตนเอง โดย
โปรแกรมไดเตรียมปุมเครื่องมือเก่ียวกับภาพกราฟกไวใน Ribbon Insert คือ Shapes และ SmartArt 

รูปภาพที่ถูกเลือก รูปภาพปกติ 

HANDLE 
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• กด <Shfit> ขณะวาด เพ่ือกําหนดใหเปนเสนเรียบ สี่เหล่ียมจัตุรัส หรือวงกลม 

• กด <Ctrl> ขณะวาด เพ่ือกําหนดใหจุดเริ่มตนของภาพ เปนจุดศูนยกลาง 

• เลือกวัตถุหลายๆ ช้ินไดดวยปุม <Shift> หรือ <Ctrl> 

• คําสั่งควบคุมอยูใน Ribbon Format 

 

ตัวอยางออกแบบสไลดดวย Drawing 
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อักษรศิลป 

• คลิกปุม  ปรากฏตัวเลือกอักษรศิลป เลือกรูปแบบที่ตองการ 

• พิมพขอความ ปรับแตงแกไขโดย Ribbon Format 

 

กราฟ 

 การสรางกราฟทําไดโดยเลือกคําสั่ง Insert, Chart ปรากฏจอภาพเลือกประเภทกราฟ 

  
เมื่อเลือกประเภทกราฟแลว จะปรากฏกราฟตัวอยาง พรอมหนาตางปอนขอมูลดังน้ี 

 
การปรับแกไขกราฟและปรับแตงทําไดโดยคลิกที่กราฟแลวเลือกจาก Ribbon Chart Tools ซึ่ง

ประกอบดวยเมนูคําสั่งยอย 3 เมนู 
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รูปแบบกราฟและแผนภูมิ และการเลอืกใชงาน 

 กราฟ เปนสวนประกอบหน่ึงของสไลด เน่ืองจากสามารถนําเสนอขอมูลสรุปไดหลากหลาย
ลักษณะ เพ่ือใหตรงกับความตองการของผูนําเสนอและผูชม โปรแกรม PowerPoint จะอาศัยความสามารถ
ของ MS Chart ซึ่งเปนโปรแกรมเสริมในทุกโปรแกรมของกลุม MS Office ทําใหสามารถคัดลอกกราฟจาก
โปรแกรมหน่ึง ไปใชกับอีกโปรแกรมไดทันที หรือจะสรางใน Slide ของ PowerPoint โดยตรงก็ได 

การนําเสนอขอมูลดวยกราฟและแผนภูมิ (Graph & Chart) ถูกใชกันโดยทั่วไปในการนําเสนอ
ขอมูลกับผูอาน ผูฟง เน่ืองจากเปนทางเลือกที่ดีในการสื่อขอมูลตางๆ ไดอยางรวดเร็ว และงายกวาการใช
ตาราง ผูอาน ผูฟงสามารถเขาใจ และจดจําขอมูลไดเปนอยางดี การนําเสนอขอมูลลักษณะน้ี ตองแนใจวา
รูปแบบของกราฟที่เลือกใช เหมาะสมกับขอมูลที่จะนําเสนอ ไมควรนําเสนอขอมูลเดียวกันโดยใชกราฟ
หลายรูปแบบผสมผสานกัน  

ตาราง (Table) 

ตาราง เปนการนําเสนอขอมูลที่นิยมใชกันอยางแพรหลาย แตบางครั้งก็อาจจะไมสามารถแสดง
ความแตกตางของขอมูลไดชัดเจนเทาที่ควร 

กราฟวงกลม (Pie Graph) 

กราฟวงกลม จะนําเสนอเพ่ือแสดงสัดสวนของขอมูลตางๆ ตอขอมูลทั้งหมดที่คิดเปน 100% การ
นําเสนอขอมูลในรูปแบบน้ี จะตองมีการปรับ หรือคํานวณขอมูลในแตละสวน โดยใหผลรวมของขอมูล
ทั้งหมดคิดเปน 100% และเทากับพ้ืนที่วงกลม และที่สําคัญตองพิจารณาดวยวาขอมูลมีไมมากจนเกินไป ไม
ควรมีความแตกตางของจํานวนตัวเลขของขอมูลนอยเกินไป จนไมสามารถแบงแยกความแตกตางดวยสายตา 
โดยทั่วไปสัดสวนขอมูลตางๆ ควรมีขนาดไมนอยกวา 7% ในการสรางกราฟชนิดน้ี ควรใหสวนที่ขอมูลที่มี
ขนาดใหญสุดเริ่มที่ 12 นาฬิกา และขนาดที่มีขนาดเล็กรองลงมาอยูถัดไปในทิศทางตามเข็มนาฬิกา 
การอธิบายขอมูล ควรมีคําอธิบายสั้นๆ และใหคําจํากัดความของขอมูลอยางคราวๆ สําคัญที่สุดตัวเลขที่แสดง
อยูในสวนตางๆ ของกราฟวงกลม รวมกันแลวตองไดเทากับผลรวมของขอมูลทั้งหมด ที่คิดเปน 100%  

กราฟแทง (Bar Graph) 

กราฟแทง นิยมใชกันมากในการเปรียบเทียบ โดยสามารถนําเสนอไดทั้งแนวต้ัง และแนวนอน โดย
กราฟแทงแนวต้ังนิยมนําไปใชในการเปรียบเทียบขอมูลชนิดเดียวกันที่เวลาแตกตางกัน สวนกราฟแทง
แนวนอนมักใชเปรียบเทียบขอมูลตางชนิดกันที่เวลาเดียวกัน  

การแสดงผลดวยกราฟแทง ควรกําหนดจํานวนศูนยที่แกนต้ังไวเสมอ และความสูงไมควรถูกแบง 
หรือตัดทอน (หากไมจําเปนจริงๆ) นอกจากนี้ควรแสดงขอมูลทางสถิติกํากับไวเสมอ รวมท้ังจํานวนขอมูลที่
แปลความหมายไดงาย สามารถใชสีหรือลวดลาย หรือเนนความแตกตางของขอมูลชนิดตางๆ โดยใหความ
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กวางและระยะหางของแทงกราฟมีขนาดเทาๆ กันควรใชขนาดตัวอักษรท่ีใหญพอที่จะอานไดชัดเจน เมื่อมี
การยอภาพเพ่ือพิมพ 

กราฟแทงเด่ียว 

เปนรูปแบบกราฟแทงที่นิยมใชกันอยางกวางขวาง การนําเสนอควรเริ่มจากกลุมควบคุมกอนเสมอ 
(กรณีนําเสนอขอมูลงานวิจัย) หรือคานอยที่สุดไปหาคามากที่สุด  

กราฟแทงกลุม 

เปนการเปรียบเทียบขอมูลระหวางกลุม โดยมีขอมูลชนิดเดียกัน 2 – 3 ชนิดกระจายในทุกกลุม 

กราฟเสน (Line Graph) 

รูปแบบการนําเสนอที่ใชกันมากทําไดงาย และใชไดกับขอมูลเกือบทุกชนิดใชในการเปรียบเทียบ
ขอมูลแบบงายที่สุด จนถึงขอมูลที่ซับซอนที่สุด มักใชในการนําเสนอขอมูลที่ตองการใหเห็นแนวโนมของ
การเปล่ียนแปลงท่ีเกิดขึ้นในชวงเวลาหน่ึงๆ มากกวาจะแสดงเพียงจํานวนตัวเลขที่แทจริงเทาน้ัน อยางไรก็
ตามหากกราฟเสนแสดงความสําคัญของขอมูลเพียงจุดเดียวการนําเสนอดวยคําบรรยายจะเหมาะสมกวา 
สวนสําคัญของการนําเสนอดวยกราฟเสน คือ สัญลักษณกําหนดจุดอางอิง (Reference point) โดยจะตองระบุ
ความหมายของสัญลักษณประกอบดวยเสมอ วงกลมเปดจะเปนมาตรฐานของสัญลักษณ นอกจากน้ีก็ยัง
สามารถใชวงกลมปด, สามเหล่ียมเปดและปด, สี่เหล่ียมจตุรัสเปดและปด เปนตน หากจํานวนสัญลักษณถูก
ใชหมด ควรใชวิธีการนําเสนอโดยการแบงกราฟเสนเปนสองรูปจะเหมาะสมกวา แตถาจํานวนเสนกราฟเพ่ิม
ไมมาก อาจจะใชสัญลักษณกากบาท หรือใชความแตกตางของเสน เชน เสนประ เสนทึบ เปนตน อยางไรก็
ตามในรูปกราฟเดียวกัน ไมควรใชสัญลักษณ หรือลายเสนหลายชนิดมากเกินไป 

คําอธิบายกราฟ (Legend) 

คําอธิบายกราฟ เปนสวนสําคัญที่จําเปนตองมี เพ่ือแสดงรายละเอียดสําคัญของกราฟ หรือ
สัญลักษณที่นํามาสรางกราฟ  

คําอธิบายแกนกราฟ (X/Y Title) 

คําอธิบายแกนของกราฟ โดยทั่วไปแกน X จะตองเขียนตามแนวนอน ในขณะที่แกน Y จะเขียนใน
แนวต้ัง หรือแนวนอนก็ได โดยแนวนอนจะมีพ้ืนที่จํากัดกวา หรือจะเขียนไวเหนือแกน Y ก็ได ตัวอักษรและ
ตัวเลขที่ประกอบแกน X และแกน Y ควรเปนตัวปกติ ในขณะที่ตัวอักษรและตัวเลขที่ประกอบกราฟ ควร
เปนตัวเอน ทั้งน้ีฟอนต Helvetica เปนที่นิยมมากท่ีสุด 
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การนําเสนอสไลด 

 
การนําเสนอโดยใหสไลดแตละสไลด เล่ือนสลับเปล่ียนแบบธรรมดา ก็คงไมนาสนใจเทาที่ควร 

PowerPoint ไดเตรียมคําสั่งควบคุมการนําเสนอท้ังรูปแบบการเปล่ียนสไลด (Slide Transition) และ 
การนําเสนอวัตถุในสไลด (Animation Effect) ซึ่งจะทําใหสไลดน้ันๆ มีความโดดเดน นาสนใจ  

Slide Transition 

 Slide Transition คือ Effect การเปล่ียนสไลด กําหนดไดโดยคลิกเลือกสไลดแลวเลือกคําสั่ง 
Animation,  Transition… 

 
 
 การกําหนด Slide Transition ยังสามารถเพ่ิมประสิทธิภาพโดยการเขาสูโหมด Slide Sorter แลว
เลือกสไลดดวยปุม <Shift> หรือ <Ctrl> เพ่ือเลือกสไลดเปนชวงกอนกําหนด Slide Transition  

    
 สไลดที่มีการใส Slide Transition  สไลดที่มีการกําหนดคาหนวงเวลา 

Effect ของวัตถุ 

การกําหนด Effect การนําเสนอยังสามารถกําหนดใหแตละ
วัตถุ เชน กรอบขอความ, กราฟ, Drawing ตางๆ ไดอิสระ โดยจะตอง
ทํางานในโหมด Slide View แลวคลิกเลือกวัตถุแตละช้ิน จากน้ันเลือก
คําสั่ง Animation, Custom Animation…  

Effect ของวัตถุ แตละช้ิน สามารถควบคุม เชน การเปล่ียน

รูปแบบ, การยกเลิกไดโดยคลิกปุม  แลวเลือกคําสั่งที่ตองการ 
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Slide แบบ Interaction 

ปกติเมื่อนําเสนอสไลด แลวคลิกเมาสที่พ้ืนสไลด จะมีการเปล่ียนไปสไลดถัดไปทันที แตก็มีสวน
ควบคุมการนําเสนอแบบ Kiosk ซึ่งไมตอบสนองการคลิกเมาสแลวเปล่ียนสไลด จําเปนตองสรางปุมควบคุม
การเล่ือนสไลด เชน ปุมสไลดถัดไป ปุมสไลดกอนหนา ปุมสไลดแรก ปุมสไลดสุดทาย ปุมเหลาน้ีสามารถ
นําเขาภาพ หรือใช Action Buttons จากแถบ Drawing วาดก็ได 

 
เมื่อวาดปุมดวย Action Button จะปรากฏหนาตางควบคุมดังน้ี 

  
กรณีที่นําเขารูปภาพ หรือวาดดวย Drawing อื่นๆ ใหคลิกเลือกปุม หรือวัตถุที่ตองการใส 

Interaction แลวเลือกคําสั่งวิธีการเลือกเหมือนกับ Action Button  

นําเสนอสไลด 

การนําเสนอสไลด ใชคําสั่ง Slide Show, View Show หรือคียลัด <F5> ขณะกําลังนําเสนอสามารถ
ใชปุมควบคุมดังน้ี 

• ปุม <Esc>   ยกเลิกการนําเสนอ 

• ปุม <Enter> หรือ <Spacebar> เล่ือนดูสไลดถัดไป 

• ปุม <Backspace>  ยอนดูสไลดกอนหนา 

• คลิกปุมขวาเพ่ือเปดสวนควบคุมการนําเสนอ 

เลือกรายการที่ตองการ
จาก Hyperlink to 
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ปรับแตงคานําเสนอสไลด 

การนําเสนอสไลดมีคําสั่งควบคุมปรับแตงไดโดยเลือก Slide Show, Setup Slide Show… 

 

เลือกแสดงผลบางสไลด 

โปรแกรมมีคําสั่งจัดทํากลุมสไลด เพ่ือควบคุมการนําเสนอใหเหมาะสมกับกลุมเปาหมาย เชน มี
ไฟลนําเสนอ 15 สไลด แตในการนําเสนอกลุมที่ 1 ตองการนําเสนอเฉพาะสไลดที่ 1, 6 – 10, 12 – 15 แตเมื่อ
นําเสนออีกกลุม ตองการนําเสนอเฉพาะสไลดที่ 1 – 8, 12 – 15 การซอนสไลดจะไมสะดวกเทาที่ควร คําสั่ง 
Custom Slide ชวยในการสรางกลุมสไลดเพ่ือสะดวกในการนําเสนอ 

การสรางกลุมสไลด ใหเลือกคําสั่ง Slide Show, Custom Show… ปรากฏหนาตางควบคุมดังภาพ 
คลิกปุม New… เพ่ือสรางชุดสไลดที่ตองการ 

 

• ต้ังช่ือชุดสไลดจากรายการ Slide show name 

• เลือกสไลดที่ตองการ แลวคลิกปุม Add>> เพ่ือสงไปรายการ Slide in custom show 
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• ลบสไลดที่เลือกโดยคลิกปุม Remove 

• นําเสนอสไลดโดยคลิกชุดสไลด แลวคลิกปุม Show 

• ลบชุดสไลด โดยคลิกชุดสไลด แลวคลิกปุม Remove 

• แกไขชุดสไลด โดยคลิกชุดสไลด แลวคลิกปุม Edit 

• ทําสําเนาชุดสไลด โดยคลิกชุดสไลด แลวคลิกปุม Copy 

นําเสนอกลุมสไลด 

1. เลือกคําสั่ง Slide Show, Custom Slide Show… 

2. เลือกกลุมสไลด 

3. คลิกปุม Start 
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สื่อมัลติมีเดีย 

 
 
 การนําเสนอดวยเสียง VDO จะชวยให Slide มีความโดดเดนมากกวาการนําเสนอแบบปกติ โดย
การนําเขาไฟลเสียง หรือ VDO ทําไดโดยเลือกสไลดที่ตองการ แลวเลือกคําสั่ง Insert, Movie / Sound เมื่อ
เลือกไฟลเสียง หรือ VDO เขาสูสไลดแลวโปรแกรมจะแสดงขอความสอบถามการนําเสนอ ดังน้ี 

  
• คลิก Automatically เพ่ือเลือกใหนําเสนออัตโนมัติทันทีที่สไลดปรากฏ 

• คลิก When Clicked เพ่ือรอการคลิกเมาสกอนจึงจะทํางาน 

• การควบคุมไฟลเสียง หรือ VDO ทําไดโดยเลือกคําสั่ง Custom Animation เชนเดียวกับวัตถุ
อื่นๆ 

 

Flash  

Flash เปนเทคโนโลยีสื่อมัลติมีเดียที่ไดรับความนิยมสูง เน่ืองจากมีรูปแบบการสรางสรรคอิสระ ใน
ปจจุบันสามารถนําเขามาใชงานรวมกับ MS PowerPoint ไดโดย 

• เตรียมไฟล Flash ที่ตองการใชงาน โดยจะตองมีสวนขยายเปน .swf 

• บันทึกไฟล Powerpoint ไวในโฟลเดอรเดียวกับไฟล Flash  

• เปดใชงาน Developer Tools ดวยคําสั่ง Quick Button, PowerPoint Options, Popular 
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• เลือกเมนู Developer คลิกปุม More Control  แลวเลือกคําสั่ง Shockwave Flash 
Object 

• วาดกรอบวัตถุ คลิกขวาที่กรอบวัตถุ เลือกคําสั่ง Properties 

 

• ทดลองนําเสนอผลงาน 

  

พิมพช่ือไฟล .swf 
ในรายการ Movie 
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การเผยแพรสไลด 

 

 

การเผยแพรสไลด ทําไดโดยการสั่งพิมพ การสงออก และการนําเสอนผานเว็บ โดยการสั่งพิมพ
สไลด เปนฟงกชันหน่ึงที่โปรแกรมเตรียมเพ่ือใชในกรณีที่ตองการพิมพสไลดลงในแผนใสสําหรับใชกับ
เครื่องฉายภาพขามศีรษะ หรือพิมพเอกสารประกอบการบรรยายแบบ Handout แตกอนพิมพควรจัดแตง
เอกสารเพ่ิมเติม เชน การใสเลขสไลด หรือเลขหนาเอกสาร  

เอกสารแจกแบบ Handout 

เอกสารแจกเปนสวนสําคัญของ PowerPoint โดยสามารถกําหนดไดวาตองการกําหนดจํานวน
สไลดก่ีสไลดตอแผน จากคําสั่ง View, Handout Master  

  

Header / Footer 

Header และ Footer เปนสวนสําคัญสวนหน่ึง เมื่อมีการพิมพเอกสาร โดยอาจจะแสดงช่ือสไลด 
หนวยงาน วันที่ หมายเลขสไลด หรือเลขหนาเอกสาร การใส Header และ Footer ทําไดโดยเลือกคําสั่ง 
Insert, Header and Footer… 

 
เน่ืองจากการสั่งพิมพสไลด มีโหมดการพิมพ 3 ลักษณะ คือ Slide เมื่อตองการพิมพสไลดแตละช้ิน

แยกหนากระดาษ, Notes เมื่อตองการพิมพสไลดแตละหนา พรอมคําอธิบายสไลด และ Handouts เมื่อ
ตองการพิมพสไลดแจกจาย โดยเลือกจํานวนสไลดตอหนากระดาษไดต้ังแต 2 – 6 สไลด ดังน้ันการกําหนด
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คําอธิบายหัวกระดาษ ทายกระดาษ (Header/Footer), วันที่/เวลา และเลขหนาสไลด เลขหนากระดาษ จึงตอง
เลือกบัตรรายการใหเหมาะสม  

สั่งพิมพสไลด 

เมื่อกําหนดรายการที่ตองการแลว สามารถสั่งพิมพไดโดยคลิกเลือกคําสั่ง Quick Button, Print… 
ซึ่งมีรายการควบคุมดังน้ี 

 
เลือกคากําหนดตางๆ ที่เก่ียวกับการสั่งพิมพ แลวคลิกปุม OK เพ่ือสั่งพิมพสไลดตามคากําหนดที่

ระบุ 

สงออกเอกสาร (Export) 

คําสั่งสงออกเอกสาร ชวยใหสามารถแลกเปล่ียนเอกสาร หรือเผยแพรเอกสารไปยังระบบอื่นๆ ได
งาย สะดวก เชน เผยแพรผานเครือขายอินเทอรเน็ตดวยเอกสาร Web หรือรูปภาพลักษณะตางๆ  

สงออกเอกสารในรูปแบบ Web Presentation 

• เปดไฟลเอกสารที่ตองการสงออก 

• เลือกคําสั่ง Quick Button, Save as, Other Format …  

• เลือกไดรฟ/โฟลเดอรปลายทางจากหนาตางควบคุมการสงออกเอกสาร ต้ังช่ือไฟลเอกสาร 
และเลือกรูปแบบเอกสารเปน Web page (*.htm, *.html) แลวคลิกปุม Save 
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สํานกังานพัฒนาวทิยาศาสตรและเทคโนโลยแีหงชาต ิ

 

• โปรแกรมแปลงเอกสารเปนเว็บ โดยสรางเปนโฟลเดอรเฉพาะตามช่ือไฟลที่ระบุ พรอม
ไฟล .html ที่สามารถคัดลอกไปใชงานไดทันที 

 

สงออกเอกสารเปนไฟลภาพกราฟก 

สไลดแตละสไลด สามารถแปลงเปนไฟลภาพฟอรแมตตางๆ ไดดวยคําสั่ง File, Save As… จากน้ัน
เลือก File Format เปนไฟลภาพที่ตองการ เชน GIF, JPG, BMP, … เปนตน โดยจะไดไฟลภาพตามช่ือไฟลที่
ระบุ และหากเลือกสงออกทุกไฟล จะปรากฏลําดับสไลดกํากับช่ือไฟล 
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แมแบบสไลด (Slide Template) 

 

แมแบบสไลด คือสไลดที่มีการออกแบบเพ่ือใชงานแบบสําเร็จรูป แมแบบสไลดสามารถสราง
เพ่ิมเติมไดใหเหมาะสมกับหนวยงาน หรือความตองการใชงาน เชน ตองการสรางแมแบบสไลดที่มีลักษณะ
ดังน้ี 

 

• สรางสไลดแบบ Blank presentation 

• เขาสูโหมด Master slide ดวยคําสั่ง View, Slide Master 

• ตกแตงสไลดดวย Gallery, Drawing  

 

• กลับสูการทํางานโหมดปกติดวยคําสั่ง View, Normal 
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• บันทึกเปนไฟลแมแบบดวยคําสั่ง Quick Button,  Save As… เลือกฟอรแมตเปน 
PowerPoint Template (.potx) 

 

• ต้ังช่ือไฟลในรายการ File name 

• คลิกปุม OK เพ่ือบันทึกไฟล จะไดไฟลที่มีสวนขยายเปน .pot ในโฟลเดอร template 

•  ปดไฟลโดยไมตองบันทึกซ้ํา 

เรียกใชงานไฟลแมแบบ 

ไฟลแมแบบสไลดที่สราง สามารถเรียกใชงานไดโดยเลือกคําสั่ง Quick Button, New… แลวเลือก
รายการ My Templates… ปรากฏช่ือแมแบบสไลดที่สรางไว ดังตัวอยาง 

 
คลิกเลือกแมแบบสไลดแลวสรางสไลดตามตองการ 
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