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PowerPoint คืออะไร 

         PowerPoint เป็นโปรเเกรมในกำรน ำเสนอได้ในหลำยรูปเเบบ ไม่ว่ำจะเป็นน ำเสนอ เเบบเป็นอักษร 
ภำพ หรือเสียง โดยตัวโปรเเกรมนั้นสำมำรถน ำสื่อเหล่ำนี้มำผสมผสำนได้ อย่ำงลงตัวเเละมีประสิทธิภำพมำก
ที่สุด 

ลักษณะการของโปรเเกรม PowerPoint 

     กำรท ำงำนในรูปของภำพนิ่ง (slide) คือเเผ่นเอกสำรเดี่ยวๆ ที่เเสดงสิ่งต่ำงๆ ตัวอักษร กรำฟตำรำง 
รูปภำพ หรืออ่ืนๆ เเละสำมำรถเเสดงสไลด์ลงบนแผ่นกระดำษหรือเครื่องฉำยข้ำมศรีษะ หรือหน้ำ
จอคอมพิวเตอร์  หรือเครื่องฉำย         
       โปรแกรม Microsoft PowerPoint 2016 เป็นโปรแกรมสั่งงำนคอมพิวเตอร์ที่ถูกออกแบบมำให้ใช้   
กับ งำนด้ ำน  กำรน ำเสนอเรื่ องรำวต่ ำง ๆ  (Presentation) ในลักษณ ะคล้ ำยๆ  กับกำรฉำยส ไลด์             
(Slide Show) โดยเรำสำมำรถใช้ค ำสั่งของ PowerPoint สร้ำงแผ่นสไลด์ที่มีรูปภำพและข้อควำมบรรยำย
เรื่องรำวที่ต้องกำรจะน ำเสนอได้อย่ำงรวดเร็ว พร้อมทั้งก ำหนดลักษณะแสงเงำ และลวดลำยสีพ้ืนให้สไลด์     
แต่ละแผ่นมีควำมสวยงำมน่ำสนใจยิ่งขึ้น นอกจำกนี้เรำยังสำมำรถก ำหนดรูปแบบกำรฉำยสไลด์แต่ละแผ่น 
อย่ำงต่อเนื่อง และใช้เทคนิคพิเศษในกำรแสดงข้อควำมแต่ละบรรทั ด เพ่ือให้ผู้ชมกำรฉำยสไลด์ค่อยๆ        
เห็นข้อควำมบรรยำยและภำพเหล่ำนี้ทีละขั้นๆ อย่ำงต่อเนื่องกันเป็นเรื่องรำวตำมระยะเวลำที่เรำก ำหนด
ไว้          

ความหมายของการน าเสนอข้อมูล 

กำรน ำเสนอข้อมูล  หมำยถึง  กำรสื่อสำรเพ่ือเสนอข้อมูล ควำมรู้ ควำมคิดเห็น หรือควำมต้องกำร
ไปสู่ผู้รับสำร  โดยใช้เทคนิคหรือวิธีกำรต่ำง ๆ อันจะท ำให้บรรลุผลส ำเร็จตำมจุดมุ่งหมำยของกำรน ำเสนอ 

 

 

ประโยชน์ของโปรแกรม PowerPoint 
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1. สำมำรถสร้ำงงำนน ำเสนอได้ แม้ว่ำจะไม่เคยสร้ำงงำนน ำเสนอมำก่อน เนื่องจำกจะมีระบบ
ช่วยเหลือ (Office Assistant) ใน PowerPoint ซึ่งจะคอยแนะน ำหลักกำรในกำรสร้ำงงำนน ำเสนออย่ำง   
เป็นขั้นตอน กำรเลือกสีมำใช้กับสไลด์ และจัดองค์ประกอบทำงศิลป์ได้โดยอัตโนมัติ 

2. ในส่วนกำรน ำเสนอภำพนิ่ง สำมำรถที่จะน ำองค์ประกอบมัลติมีเดีย เช่น กำรน ำเอฟเฟค เสียง 
ดนตรีและวีดีโอ มำใช้ประกอบร่วมได้   

3. นอกจำกสิ่งที่ ได้เตรียมมำน ำเสนอแล้ว ยังสำมำรถใช้  PowerPoint เตรียมเอกสำรประกอบ       
ค ำบรรยำยและในขณะที่มีกำรน ำเสนองำน ก็สำมำรถใช้เมำส์วำดเส้นบนสไลด์ที่แสดงอยู่ในขณะนั้นเพ่ือเน้น
ประเด็นส ำคัญได ้

4. สำมำรถที่จะดัดแปลงงำนน ำเสนอที่เป็นไฟล์ PowerPoint เป็นสไลด์ 35 ม.ม. เพ่ือใช้น ำเสนอผ่ำน
เครือข่ำยอินเทอร์เน็ต หรือเครือข่ำยอินทรำเน็ตภำยในองค์กรได้         

แนวทางการสร้างงานน าเสนอ 

กำรน ำเสนอที่ดีควรท ำอย่ำงเป็นขั้นตอน โดยเริ่มจำกกำรวำงโครงร่ำงของงำน จำกนั้นจึงลง
รำยละเอียดและจัดท ำสไลด์เพ่ือน ำเสนองำนเป็นไปอย่ำงรวดเร็ว จึงควรท ำตำมขั้นตอนดังต่อไปนี้ 

1. การวางโครงร่าง 
ก่อนเริ่มเตรียมงำนน ำเสนอ ควรมีควำมชัดเจนในสิ่งที่ต้องกำรน ำเสนอ โดยศึกษำกลุ่มผู้ฟังว่ำ          

มีลักษณะเช่นไร กำรเริ่มเตรียมงำนน ำเสนอโดยกำรวำงโครงร่ำง เป็นกำรถ่ำยทอดควำมคิดของผู้น ำเสนอ   
เป็นแนวทำงท ำให้เกิดควำมชัดเจนเกี่ยวกับงำนที่จะน ำเสนอ ซึ่งจะช่วยให้ไม่พลำดหัวข้อส ำคัญที่ต้องน ำเสนอ 
นอกจำกนั้นกำรวำงโครงร่ำงยังเปรียบเสมือนแผนที่ในกำรด ำเนินเรื่อง จะได้มีควำมมั่นใจว่ำกำรน ำเสนอผลงำน
นั้นได้ผลลัพธ์ตรงตำมจุดประสงค์ที่วำงไว้ 

2. การลงรายละเอียดเนื้อหา 
หลังจำกวำงโครงร่ำงตั้งแต่เริ่มจนจบแล้ว ต่อไปเป็นกำรลงรำยละเอียดในหัวข้อต่ำง ๆ โดยมุ่งเน้นที่

กลุ่มผู้ชมเป็นหลักว่ำสไลด์ที่จะน ำเสนอต้องมีเนื้อหำ หรือรูปแบบกำรน ำเสนอแบบใดจึงจะเหมำะสม ซึ่งต้อง
พิจำรณำตั้งแต่องค์ประกอบต่ำง ๆ ที่ใช้ อำทิ ภำพ สี และแนวกำรน ำเสนอ เช่น กำรบรรยำยเชิงวิชำกำรควร
ให้โทนสีของสไลด์สอดคล้องกับเนื้อหำที่เน้นไปทำงสำระและข้อมูล 

3. การใส่ข้อความ รูปภาพ กราฟ หรืออ่ืน ๆ ในสไลด์ 
เป็นขั้นตอนที่น ำเอำสิ่งต่ำง ๆ ที่ต้องกำรน ำเสนอมำใส่ในสไลด์แต่ละแผ่น โดยขั้นตอนนี้อำจจะไม่ต้อง

ปรำณีตเกี่ยวกับควำมสวยงำมมำกนัก แต่ควรเน้นให้มีเนื้อหำมีควำมครบถ้วนสมบูรณ์ และมีควำมสอดคล้อง
กันทั้งข้อควำม รูปภำพและกรำฟ 

4. การปรับแต่งสไลด์ให้มีสีสันสวยงาม 
หลังจำกที่ได้ใส่ข้อควำมที่ต้องกำรน ำเสนอแล้ว ต่อไปจะต้องท ำกำรปรับแต่งตัวอักษร สีที่ใช้กับสไลด์ 

และรูปแบบขององค์ประกอบต่ำง ๆ ที่แสดง เพ่ือให้สไลด์ดูสวยงำมและน่ำติดตำม เช่น กำรใช้ข้อควำมอักษร
ศิลป์ให้เงำกับวัตถุ ก ำหนดภำพสำมมิติ เป็นต้น 

5. การเพิ่มความน่าสนใจให้กับสไลด์ในขณะน าเสนอ 
กรณีใช้คอมพิวเตอร์ในกำรน ำเสนอสไลด์  ก็อำจน ำเทคนิคในกำรเปลี่ยนแผ่นสไลด์มำใช้ เนื่องจำกมี

มำกมำยหลำยแบบให้เลือกใช้ เพ่ือเพ่ิมควำมน่ำสนใจให้กับกำรน ำเสนอข้อมูลได้ 
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6. เตรียมการน าเสนองานจริง 
หลังจำกได้งำนน ำเสนอที่สมบูรณ์แล้ว ก่อนถึงเวลำที่จะต้องน ำเสนอ ควรซ้อมกำรพูดให้เข้ำกับแผ่น

สไลด์ที่เตรียม ควรมีกำรจับเวลำที่ใช้น ำเสนอด้วยเพ่ือจะได้ทรำบเวลำบรรยำยจริง และจะได้ปรับลดให้
เหมำะสมยิ่งขึ้น 

7. การเตรียมเอกสารประกอบการบรรยายแจกผู้เข้ารับฟัง 
สิ่งที่ส ำคัญอีกอย่ำงหนึ่งที่ขำดไม่ได้คือ จัดพิมพ์เอกสำรประกอบกำรบรรยำย แจกให้ผู้เข้ำฟังจะท ำให้

ไม่ต้องเสียเวลำในกำรจดบันทึกสิ่งที่ได้น ำเสนอไป    
หลักกำรท ำงำนของโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2016 จะสร้ำงเอกสำรเป็นแผ่น ๆ คล้ำยกับ

แผ่นโปร่งใส โดยในแผ่นงำนนั้นสำมำรถพิมพ์ข้อควำม แทรกภำพประกอบ แทรกตำรำง เติมสี และออกแบบ
องค์ประกอบแผ่นงำนให้สวยงำมได้หลำกหลำยรูปแบบ 

แผ่นงำนแต่ละแผ่นจะเรียกว่ำสไลด์ (Slide) โดยแต่ละไฟล์สำมำรถสร้ำงสไลด์ได้จ ำนวนมำกเพียง
พอที่จะสร้ำงงำนน ำเสนอได้ เรำสำมำรถจะลบ เพ่ิม แทรก หรือเคลื่อนย้ำยสลับหน้ำกันไปมำได้    

การเริ่มใช้งานโปรแกรม 

หลังจำกจบบทเรียนนี้คุณจะสำมำรถใช้งำนเกี่ยวกับ :- 
• เริ่มใช้งำนโปรแกรม Microsoft PowerPoint 
• รู้จ้กส่วนประกอบของหน้ำจอโปรแกรม 
• กำรสร้ำงงำนน ำเสนอใหม่จำก Template 
• กำรสร้ำงงำนน ำเสนอเปล่ำ 
• กำรบันทึก (Save) งำนน ำเสนอ 

เริ่มใช้งำนโปรแกรม Microsoft Office PowerPoint 
 1. คลิกปุม่ Start บนแถบ Task bar 
 2. เลือก All Programs -> Microsoft Office 
 3. เลือก Microsoft Office PowerPoint 2016 จะเปดิให้ใช้งำนได้ทันที 

ส่วนประกอบของหน้าจอโปรแกรม 
 

ก่อนที่จะท ำงำนกับโปรแกรม Microsoft Office PowerPoint คุณจะต้องรู้จ้กกับส่วนประกอบของ
หน้ำจอ โปรแกรมก่อน เพ่ือจะได้เข้ำใจถึงส่วนต่ำงๆ ที่จะกล่ำวอ้ำงถึงในเอกสำรเล่มนี้ได้ง่ำยขึน้ 
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 File (Back State) เป็นปุ่มค ำสั่งเกี่ยวกับกำรท ำงำนของแฟ้มงำน เช่น New, Open, Save, Save As, 
Print, Close, ฯลฯ 

 
 

 Quick Access Toolbar เป็นแถบเครื่องมือให้คุณเรียกใช้งำนได้อย่ำงรวดเร็ว ผู้ใช้สำมำรถเพ่ิมปุ่ม
ค ำสั่ง ที่ใช้งำนบ่อยๆ ไว้ในแถบเครื่องมือนี้ได้  

 Title bar แถบแสดงชื่อโปรแกรมและชื่อไฟล์ปัจจุบันที่คุณเปิดใช้งำนอยู่  
 แถบ Ribbon เป็นแถบที่รวบรวมค ำสั่งต่ำงๆ ของเมนูหรือทูลบำร์ เพ่ือให้ผู้ใช้เลือกใช้งำนง่ำยขึ้น  
 Status bar แถบแสดงสถำนะกำรท ำงำนปัจจุบันบนหน้ำจอ  
 View bar แถบแสดงมุมมองเอกสำรในแบบต่ำงๆ  กำรสร้ำงงำนน ำ เสนอใหม่ โปรแกรม   

PowerPoint มีการสร้างงานใหม่ได้ 2 แบบ  
 สร้ำงจำก Template (ต้นแบบ)  
 สร้ำงแบบ New Blank Presentation กำรสร้ำงงำนน ำเสนอใหม่จำก Template  เป็นกำรสร้ำงงำน 

Presentation โดยมีพ้ืน สไลด์สวยงำมให้เลือกใช้ มีข้ันตอนดังนี้  
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1. คลิกปุม่ File เลือกค ำสั่ง New   

 
 

 
2. จะปรำกฏไดอะล็อกบ็อกซ์ New Presentation ส่วนของ Template เลือกค ำสั่ง Installed Template 
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เลือกแบบที่ต้องกำร ดูตัวอย่ำงด้ำน ,ขวำ เสร็จแล้วคลิกปุ่ม Create หรืออีกวิธีหนึ่ง คือ สร้ำง Template จำก 
ค ำสั่ง Installed Themes ก็ได้ มีขั้นตอนดงันี้ 

1. คลิกปุม่ File เลือกค ำสั่ง New 
2. จะปรำกฏไดอะล็อกบ็อกซ์ New Presentation ส่วนของ Template 
3. เลือกแบบที่ต้องกำร ดูตัวอย่ำงด้ำนขวำ เสร็จแล้วคลิกปุ่ม Create 

กำรสร้ำงงำนน ำเสนอใหม่จำก Blank Presentation 
1. คลิกปุม่ Files เลือกค ำสั่ง New 
2. จะปรำกฏไดอะล็อกบ็อกซ์ New Presentation ส่วนของ Template ที่หัวข้อ Blank and 

recent 
3. เลือกค ำสั่ง Blank Presentation      คลิกปุม่ Create (ดังรูป) 
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3. คลิกในกรอบข้อควำม แล้วพิมพ์ได้เลย   

 

การบนัทึกเอกสาร  

เมื่อคุณพิมพ์งำนเอกสำรเสร็จแล้ว ก็ต้องท ำกำรบนัทึกข้อมูลลงใน disk มีข้ันตอนดังนี้   
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1. คลิกปุ่ม  Save บนแถบ Quick Access Toolbar หรือคลิกปุ่ม File เลือกค ำสั่ง Save หรือ     
Save As ก็ได้ 

2. จะปรำกฏไดอะล็อกบ็อกซ์ของ Save As ให้ก ำหนดรำยละเอียด    

 

 
 

3. ที่ช่อง Save in เลือกต ำแหน่งไดร์ฟและโฟลเดอร์ที่ต้องกำรเก็บข้อมูล 
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4. ที่ช่อง File name พิมพ์ชื่อไฟล์จำกต้วอย่ำงนี้ให้ชื่อว่ำ Multimedia คลิกปุม่ Save จะได้ไฟล์ 
นำมสกุล .pptx 

การใช้เคร่ืองมือและลักษณะพิเศษใหม่ๆ ในการสร้าง Presentation 

หลังจำกจบบทเรียนนี้คุณจะสำมำรถใช้งำนเกี่ยวกับ :- 
 ข้อควำม 
 รูปร่ำง (AutoShape) 
 รูปภำพ (Picture/ClipArt) 

 

 

การสร้างข้อความมี 2 แบบ  

1. สร้ำงโดยกำรใช้ Text box 
2. สร้ำงโดยกำรใช้ WordArt 

การสร้างข้อความโดยการใช้ Text box  

เมื่อคุณต้องกำรกรอบข้อควำมแบบปกติ ให้สร้ำงโดยกำรใช้ Text box มีข้ันตอนดังนี้ 
1. คลิกแท็บ Insert เลือกปุ่ม Text box 
2. Drag วำงบนพืน้ที่ว่ำงของสไลด์พิมพ์ข้อมูลได้ทันที 

 

การสร้างข้อความโดยการใช้ WordArt 
เมื่อคุณต้องกำรข้อควำมท่ีสวยงำมกว่ำปกติ ให้สร้ำงโดยกำรใช้ WordArt มีข้ันตอนดังนี้ 

 

1. คลิกแท็บ Insert เลือกปม WordArt  
2. คลิกแบบที่ต้องกำร จะแสดงกรอบดังรูป 
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3. พิมพ์ข้อควำมได้เลย 

 
การตกแต่งข้อความใน WordArt 

ถ้ำต้องกำรเปลี่ยนแปลงแก้ไขข้อควำมใน WordArt มีข ่นตอนด้งนี้ 
1. เลือก WordArt ที่จะแก้ไข 
2. คลิกปุม่เครื่องมือจำกแถบ Ribbon ชื่อ Format 

 

3. รูปแบบของ WordArt นั้นก็จะเปลี่ยนแปลงไป 
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การสร้าง AutoShape  

ถ้ำต้องกำรวำดรูปเอง ใช้เครื่องมือ AutoShape เข้ำมำช่วยในกำรท ำงำน มีขั้นตอนดังนี้  
1. คลิกแท็บ Insert เลือกค ำสั่ง Shapes  
2. คลิกเลือกรูปที่ต้องกำรวำด แล้ว drag ลงบนพ้ืนที่ในสไลด์  

 
 
 
 
 
 
 

การสร้างรูปภาพ (Picture/ClipArt)  
ในกรณีที่คุณต้องกำรเลือกรปูภำพจำกแฟ้มงำนอ่ืน เลือกจำกค ำสั่ง Picture มีข้ันตอนดังนี้  

1. คลิกแท็บ Insert เลือกค ำสั่ง Picture   
2. จะปรำกฏไดอะล็อกบ็อกซ์ Insert Picture 

 
 

เลือกไดร์ฟและโฟลเดอร์ที่เก็บข้อมูลรูปภำพ จำกนั้นดับเบิลคลิกที่ชื่อไฟล์รูปภำพที่ต้องกำร ในกรณีที่
คุณต้องกำรเลือกรูปภำพจำกโปรแกรมที่มีอยู่แล้ว เลือกจำกค ำสั่ง ClipArt มีข้ันตอนดงันี้ 
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1. คลิกแท็บ Insert เลือกค ำสั่ง ClipArt  
2. ที่แถบ Task Pane ด้ำนขวำ 
 

 
 
 
 
 

 
3. ภำยในกรอบ ClipArt จะแสดงรูปภำพทั้งหมด คลิกเลอืกรูปที่ต้องกำรได้เลย 

 

การออกแบบงานน าเสนอ  Design 
หลังจำกที่สร้ำงสไลด์เสร็จแล้ว เพ่ือให้กำรน ำเสนอผลงำนดูน่ำสนใจขึ้น คุณสำมำรถออกแบบงำน

น ำเสนอ เช่น กำรก ำหนดขนำดและต ำแหน่งในกำรจัดวำงของหน้ำสไลด์ กำรก ำหนดและปรับเปลี่ยนรูปแบบ
ส ำเร็จรูป กำรก ำหนดพื้นหลังสไลด์ เป็นต้น 
 
1. คลิกแถบ Ribbon ชื่อ Design 

 

 
2. ส่วนนี้ที่แถบ Scrollbar คลิกปุ่มลูกศรลง จะปรำกฏแบบของ Design ให้เลือก 

 

จะปรากฏกรอบ ClipArt ให้ก าหนดรายละเอียด 

Search for : ระบุ ช่ือไฟล์ นำมสกุล หรือ ประเภท ของไฟล์ที่
ต้องกำรค้นหำ (ถ้ำไม่ ก ำหนด จะเป็น all)  

Search in : เลือกต ำแหนงท่ีต้องกำรค้นหำ 

Results should be: ผลลพัธ์ท่ีต้องกำร แสดง  

ปกติโปรแกรมจะก ำหนดค่ำ default ให้แล้ว ถ้ำไม่ได้เปลี่ยนแปลง
อะไร ให้คลิกปุ่ม Go เพื่อเริ่มค้นหำ 
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3. น ำเมำส์ใปชี้ที ่Design แต่ละแบบ จะแสดงตัวอย่ำงบนสไลด์ปัจจุบันทันที 
 
 
 
 
4. คลิกเลือกแบบที่ต้องกำร 

d 
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การก าหนดการเคลื่อนไหวในขณะเปลี่ยนหน้าสไลด์ (Slide Transition) 

หลังจำกจบบทเรียนนี้คุณจะสำมำรถใช้งำนเกี่ยวกับ :- 
 ก ำหนด Effect ให้แต่ละสไลด์ 
 ก ำหนดควำมเร็วในขณะที่เปลี่ยนสไลด์ 
 ก ำหนดเสียง 
 ต้ังเวลำกำรเปลี่ยนสไลด์ 

การก าหนด Effect ให้แต่ละสไลด ์
หลังจำกท่ีสร้ำงสไลด์เสร็จแล้ว เพื่อให้กำรน ำเสนอผลงำนดูน่ำสนใจขึ้น คุณสำมำรถก ำหนด Effect 

กำร เคลื่อนไหวของสไลด์แต่ละหน้ำได้ มีขั้นตอนดังนี้ 
 
1. คลิกแถบ Ribbon ชื่อ Transitions 

 
 

 
 
 
 
2. ส่วนนี้ที่แถบ Scrollbar คลิกปุ่มลูกศรลง จะปรำกฏแบบของ Effect กำรเลื่อนสไลด์ให้เลือก 
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3. น ำเมำส์ใปชี้ที ่Transition แต่ละแบบ จะแสดงตัวอย่ำงบนสไลด์ปัจจุบันทันที 
4. คลิกเลือกแบบที่ต้องกำร 
 

ก าหนดเสียงและความเร็วในขณะเปลี่ยนสไลด์ 
หลังจำกเลือก Transition แล้ว ต้องกำรก ำหนดรำยละเอียดเพ่ิมเติม มีข้ันตอนดังนี้ 

  1. คลิกปุม่ลูกศรลงของช่อง Sound เลือกเสียงที่ต้องกำร 
  2. ที่ช่อง Duration เลือกควำมเร็วในกำรเปลี่ยนสไลด์ 
  3. คลิกปุ่ม Apply To All เพ่ือให้ท ำกับสไลด์ทั้งหมด ถ้ำต้องกำรท ำกับสไลด์หน้ำเดียวก็ไม่ต้องเลือก
ปุม่นี ้

 

ตั้งเวลาการเปลี่ยนสไลด ์
เมื่อก ำหนด Effect และรำยละเอียดอ่ืนๆ แล้ว ต้องกำรก ำหนดเวลำในกำรเปลี่ยนสไลด์มีขั้นตอนดงันี้  
 ที่ส่วนของ Advance Slide มีให้เลือก 2 แบบ คือ 

 

 

เปลี่ยนสไลด์เมื่อใช้เมำส์คลิก 

 

ต้ังเวลำอัตโนมัติทุกก่ีวินำที จำกตัวอย่ำงนี้
ก ำหนดเป็น 1 วินำที 
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การก าหนดการเคลื่อนไหวให้กับวัตถ ุ

หลังจำกจบบทเรียนนี้คุณจะสำมำรถใช้งำนเกี่ยวกับ :- 
 กำรก ำหนด Animation แบบอัตโนมัติให้กับข้อควำม และวัตถุ 
 กำรก ำหนด Animation แบบก ำหนดเองให้กับแต่ละข้อควำมและวัตถุ 
 กำรก ำหนดตัวเลือก (Option) เพ่ิมเติมของ Animation 

การก าหนด Animations แบบอัตโนมัติใหกบัข้อความ และวัตถุ 

เมื่อคุณท ำกำรพิมพ์ข้อควำม สร้ำงรูปภำพ ตำรำง หรือวัตถุ (object) อ่ืนๆ ในสไลด์ แล้วต้องกำร
ก ำหนด Animation ให้กับ Object นั้นวิธีกำรนี้เป็นวิธีที่ง่ำยและรวดเร็ว มีขัน้ตอนดังนี้ 

1. คลิกแถบ Ribbon ชื่อ Animations 

 
 
2. ส่วนนี้ที่แถบ Scrollbar คลิกปุ่มลูกศรลง จะปรำกฏแบบของ Animations ให้เลือก 
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3. เปิดสไลด์หน้ำที่จะก ำหนด Animation คลิกเลือก ข้อควำมหรือวัตถุท่ีต้องกำร 
 

 
 
4. คลิกเลือกแบบที่ต้องกำร 
 
การก าหนด Animations แบบก าหนดเองให้กับแต่ละข้อความและวัตถุ 

ถ้ำต้องกำรแบบ Animations ของข้อควำมและวัตถุมำกข้ึน ให้คุณก ำหนดเอง มีขัน้ตอนดังนี้ 
1. คลิกเลือกข้อควำมหรอวัตถุท่ีจะก ำหนด Animations 
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2. คลิกเลือกแบบที่ต้องกำร 
 
 
 
 
 
3. ทีแ่ท็บ Animations คลิกเลือก Animations จะปรำกฏแถบ Animations Pane ด้ำนขวำ 
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การก าหนดตัวเลือก (Option) เพ่ิมเติมของ Animations 
เมื่อเลือกแบบ Animations ของข้อควำมและวัตถุแล้ว ต้องกำร ก ำหนดรำยละเอียดเพ่ิมเติม มี 2 วิธี 

คือ 
วิธีที่  1 ที่แถบ Animation Pane ด้ำนขวำ จะแสดงค ำสั่งในสวนของ Modify ให้เปลี่ยนแปลง

ร ำ ย ล ะ เ อี ย ด  ห รื อ

 

 



 
22 

 
 

ส ำนกัดิจิทลัเพ่ือกำรศึกษำ มหำวทิยำลยัรำชภฏัเชียงใหม่  

 

 

วิธีที่ 2  

1. คลิกปุม่ลูกศรลงของชื่อ Animation ที่เลือก แล้วคลิกค ำสั่ง Animation Pane  

 

2. จะปรำกฏไดอะล็อกบ็อกซ์ของ Effect Options ดังรปู 

 

 

 
 
 
 
 

 
3. เมื่อก ำหนดรำยละเอียดในห้วข้อต่ำงๆ แล้วคลิกปุม OK 
4. ทดลองแสดงตัวอย่ำงของ Animation โดยกำรคลิกปุม่ Play หรอืปุ่ม Slide Show ก็ได้ 
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การสร้างและคุณสมบัตตา่งๆ เกี่ยวกับ Chart 

หลังจำกจบบทเรียนนี้คุณจะสำมำรถใช้งำนเกี่ยวกับ :- 
 กำรสร้ำง Chart 
 กำรจดักำรกับข้อมูล (Data Source) ของ Chart 
 กำรตกแต่ง Chart ให้น่ำสนใจมำกขึ้น 

 

กำรสร้ำง Chart ในโปรแกรม PowerPoint ถ้ำคุณต้องกำรน ำเสนอผลงำนด้วยกรำฟ มีขั้นตอนดังนี้  

1. เปิดสไลด์หน้ำใหม่ คลิกลูกศรลงของปุ่ม    
2. เลือกแสดงไลด์ทีเ่ป็นกรำฟ ในที่นี้เลือก แบบที่ 2 Title and Content 
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3. คลิกไอคอนรูปกรำฟ จะปรำกฏไดอะล็อกบ็อกซ์ Insert Chart ให้เลือกประเภทของกรำฟ และรูปแบบย่อย 
เสร็จแล้วคลิกปม OK 

 

4. จะแสดงหน้ำจอตำรำงให้ป้อนข้อควำมและตัวเลขลงไปตำมต ำแหน่งเซลล์นั้นๆ 

 

5. ในช่วงข้อมูลที่โปรแกรมก ำหนดไว้ให้ (สังเกตจำกเส้นกรอบสีน้ ำเงิน) ถ้ำมีคอลัมน์หรอแถวว่ำงที่ไม่ได้ใช้งำน 
ให้เลือกหัวคอลัมน์หรือหัวแถว แล้วคลิกขวำเลือกค ำสั่ง Delete 
6. ปิดกรอบหน้ำต่ำงโปรแกรมลง จะกลับมำที่ PowerPoint และแสดงรูปกรำฟที่สร้ำงไว้ 
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การจัดการกับข้อมูล (Data Source) ของ Chart 
กรณีท่ีสร้ำงกรำฟแล้วเลือกช่วงข้อมูลผิด คุณสำมำรถเปลี่ยนแปลงช่วงข้อมูลใหม่ได้ โดยมีข้ันตอนดังนี้ 

 1. คลิกรูปกรำฟที่ต้องกำรแก้ไข 
 2. ที่แถบ Ribbon ชื่อ Chart Tools หวัข้อ Design ในส่วนของ Data คลิกปุ่ม          จะปรำกฏ
ไดอะล็อกบ็อกซ์ Select Data Source ให้เปลี่ยนแปลงรำยละเอียด 
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 3. จำกตวัอย่ำงนี้คลิกปุ่ม Switch Row/Column เสร็จแล้ว คลิกปม OK 
 4. ผลลัพธ์ที่ได้กจ็ะเปลี่ยนแปลงไป ดังรูป 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

การตกแต่ง Chart ให้น่าสนใจมากขึ้น 
นอกจำกกำรเปลี่ยนแปลงแก้ไขกรำฟที่ท ำให้ข้อมูลของคุณถูกต้องแล้ว คุณยังสำมำรถตกแต่งกรำฟให้สวยงำม 
ขึน้ด้วย มีขั้นตอนดงันี้ 

1. คลิกส่วนของกรำฟที่ต้องกำรตกแต่ง 
2. ที่แถบ Ribbon ชื่อ Chart Tools หัวข้อ Design ในส่วนของ Chart Style มีแบบส ำเร็จรูปให้

เลือกใช้ ได้เลย หรอืคลิกขวำเลือกค ำสั่ง Format Chart Area (หรอื Format...แล้วแต่ส่วนที่เลือก) 
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การสร้างไดอะแกรม SmartArt Diagram 

หลังจำกจบบทเรียนนี้คุณจะสำมำรถใช้งำนเกี่ยวกับ :- 

 กำรสร้ำงไดอะแกรมในรูปแบบต่ำงๆ 

 กำรใส่ข้อมูลให้กับไดอะแกรม 

 กำรใช้เครือ่งมือตกแต่งไดอะแกรม 
 

การสร้างไดอะแกรมในรูปแบบต่างๆ 

โปรแกรม PowerPoint คุณก็สำมำรถน ำเสนอข้อมูลในลักษณะของไดอะแกรมได้เหมือนกับโปรแกรม
อ่ืนๆ ที่ เคยเรียนมำแล้ว มีขั้นตอนดังนี้ 

1. เปิดสไลด์หน้ำใหม่ คลิกลูกศรลงของปุ่ม   
2. เลือกแบบสไลด์ที่เป็นไดอะแกรม ในที่นี้เลือกแบบที่ 2 Title and Content 

 



 
28 

 
 

ส ำนกัดิจิทลัเพ่ือกำรศึกษำ มหำวทิยำลยัรำชภฏัเชียงใหม่  

 

 

 

 

 

3. คลิกไอคอน Insert SmartArt Graphic เลือกแบบของไดอะแกรม เสร็จแล้วคลิกปุ่ม OK 

 

4. จะแสดงไดอะแกรมตำมแบบที่เลือก 
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การใส่ข้อมูลให้กับไดอะแกรม 
 1. คลิกช่อง [Text] พิมพ์ข้อควำมท่ีต้องกำร 
 2. คลิกช่อง Click to add title พิมพ์หัวข้อเรื่องของไดอะแกรม 
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การใช้เคร่ืองมือตกแต่งไดอะแกรม 

เพ่ือควำมสวยงำมของไดอะแกรมท่ีสร้ำง คุณสำมำรถจัดรูปแบบไดอะแกรมได้ มีขั้นตอนดังนี้ 
1. คลิกส่วนของไดอะแกรมท่ีต้องกำรตกแต่ง 
2. จะปรำกฏแถบ Ribbon ชื่อ SmartArt Tools หัวข้อ Design ให้เลือกใช้ได้เลย 
 

 

 
 

การก าหนดจุดเชื่อมโยงให้กับข้อความ (Text) และวัตถุ (Object) 
หลังจำกจบบทเรียนนี้คุณจะสำมำรถใช้งำนเกี่ยวกับ :- 

 กำรก ำหนดจุดเชื่อมโยง (Hyperlink) 
 กำรก ำหนดคณุสมบัติต่ำงๆ ของจุดเชื่อมโยง 
 กำรแก้ไขจดุเชื่อมโยง 
 กำรลบ/ยกเลิก จุดเชื่อมโยง 

 
 
 
การก าหนดจุดเชื่อมโยง (Hyperlink) 
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งำน Presentation ของคุณ ถ้ำต้องกำรสร้ำงจุดเชื่อมโยงไปยังเว็บไซต์หรือไฟล์ที่ต้องกำร มีขั้นตอน
ดังนี้ 

1. drag เมำล์คลุมช่วงข้อควำมหรือรูปภำพที่ต้องกำร 
2. คลิกแท็บ Insert เลือกปุ่ม 

3. จะปรำกฏไดอะล็อกบ็อกซ์  Insert Hyperlink ใหเลือกต ำแหน่งที่ตองกำรสรำง link 
 

 
 
4. จำกตัวอย่ำงต้องกำร link ไปยังไฟล์อ่ืน แถบทำงซ้ำยอยู่ที่ค ำสั่ง Existing File or   Web Page 

ช่อง Look in เลือกไดร์ฟและโฟลเดอร์ที่เก็บข้อมูล 
5. คลิกเลือกชื่อไฟล์ที่ต้องกำร link     จะปรำกฏต ำแหน่งไฟล์นั้นในช่อง Address 

 

การก าหนดคุณสมบัติต่างๆ ของจุดเชื่อมโยง 

เมื่อเลือกต ำแหน่งชื่อไฟล์ , เว็บไซต์ , E-mail Address, อ่ืนๆ ที่จะ link แล้ว ต้องกำรก ำหนด
รำยละเอียดเพิม่เตมิ มขีัน้ตอนดังนี้ 

 

 

• คลิกปุม่                   เพ่ือก ำหนดข้อควำมอธิบำยเพิ่มเติม (จะก ำหนดหรือไม ่ก็ได้)     คลิกปุ่ม 0K  
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การแก้ไขจุดเชื่อมโยง 

จดุเชื่อมโยงเอกสำร (Hyperlink) ที่สร้ำงไว้ ถ้ำต้องกำรแก้ไขรำยละเอียด มีขั้นตอนดั้งนี้ 
1. Drag เมำส์คลุมช่วงข้อมูลที่จะแก้ไข Hyperlink 
2. คลิกขวำเลือกค ำสั่ง Edit Hyperlink จะปรำกฏไดอะล็อกบ็อกซ็ให้เลือกรำยละเอียด เสร็จแล้วคลิก

ปุม่ 0K 

 

 
การลบ/ยกเลิก จุดเชื่อมโยง 

จดุเชื่อมโยงเอกสำรที่สร้ำงนั้น ถ้ำไมได้ใช้งำนแล้วต้องกำรลบออก มีขัน้ตอนดังนี้ 
1. Drag เมำส์คลุมช่วงข้อมูลที่จะลบ Hyperlink 
2. คลิกขวำเลือกค ำสั่ง Remove Hyperlink 

การท างานกับอัลบั้มรูป 

หลังจำกจบบทเรียนนี้คุณจะสำมำรถใช้งำนเกี่ยวกับ :- 

 กำรสร้ำงและตกแต่งรูปภำพให้เป็นอัลบั้มที่น ำเสนอได้ทันที 
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กำรสร้ำงและตกแต่งรูปภำพให้เป็นอลับั้มที่น ำเสนอได้ทันที จำกกำรท ำงำนกบัรูปภำพปกติ คุณสำมำรถ

สร้ำงรูปภำพเป็นอัลบั้มได้ มีขั้นตอนดงันี้  

1. คลิกแท็บ Insert เลือกปุม่   จะปรำกฏไดอะล็อกบ็อกซ์ Photo Album 

 

 

2. คลิกปุม่                          เพ่ือเลือกต ำแหน่งที่เก็บข้อมลูและชื่อไฟล์รูปภำพที่ต้องกำร เสร็จแล้ว
คลิก ปุม่ Insert 
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3. ต้องกำรเลือกชื่อไฟล์อ่ืนอีก ให้คลิกปุ่ม                      เลือกชื่อไฟล์รูปภำพตำมที่ต้องกำร      
จะ ปรำกฏชื่อไฟล์ภำพในกรอบตัวอย่ำง Pictures in album 

 

4. ก ำหนดรำยละเอียดเพิ่มเติมได้ โดยคลิกเลือกรูปภำพ แล้วคลิกปุม่เครื่องมือด้ำนล่ำง 

 

5. ถ้ำต้องกำรเปลี่ยนล ำดับของภำพ คลิกปุม่  หรือถ้ำต้องกำรลบภำพ      คลิกปุม่ 

 

6. ในส่วนของ Picture Options: คลิกท่ีค ำสั่ง All pictures black and white จะมีผลท ำให้
รูปภำพทั้งหมดเป็นสีขำว-ด ำ 

7. ในส่วนของ Album Layout เลือกโครงสร้ำงของอัลบั้มภำพ ดูตัวอย่ำงจำกกรอบด้ำนขวำ เสร็จ

แล้วคลิก ปุ่ม  
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8. จะปรำกฏภำพทั้งหมดในสไลด์ใหม่    

 

 

 

 

 

การแก้ไขอลับั้มภาพที่สร้างไว้  

หลังจำกท่ีคุณสร้ำงอลับั้มภำพเสร็จแล้ว ต้องกำรแก้ไข มีข้ันตอนดังนี้  
1. อยู่ทีไ่ฟล์อัลบั้มภำพ 
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2. คลิกแท็บ Insert แล้วคลิกลกูศรลงของปุ่ม  จะมีค ำสั่งให้เลือก คลิกทีค่ ำสั่ง 

 จะปรำกฎ ไดอะล็อกบ็อกซ์ให้ก ำหนดหรือแก้ไขรำยละเอียด 
3. จำกตวัอย่ำงนี้ท ำกำรเพ่ิมรูปภำพเข้ำไปในอัลบั้ม โดยกำรคลิกปุม่                          

แล้วเลือกรูปภำพที่ต้องกำรเข้ำมำเพ่ิม 

 

4. เมื่อท ำกำรแก้ไขรำยละเอียดเสร็จแล้ว คลิกปุ่ม  จะปรำกฏรปูภำพที่เพ่ิม
ในอัลบั้มรปูนั้น 
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การก าหนดการน าเสนอ 
 
หลังจำกจบบทเรียนนี้คุณจะสำมำรถใช้งำนเกี่ยวกับ :- 

 ก ำหนดลักษณะของกำรน ำเสนอ   
 ก ำหนดตวัเลือกส ำหรับกำรน ำเสนอ   
 ก ำหนดจ ำนวนสไลด์ที่ต้องกำรน ำเสนอ 

 
ก าหนดลักษณะของการน าเสนอ 

ในกำรน ำเสนอผลงำน คุณสำมำรถเลือกชนิดของกำรแสดงผลได้ มีขัน้ตอนดังนี้ 
จะปรำกฏไดอะล็อกบ็อกซ์ให้ก ำหนดรำยละเอียด 

1. คลิกแท็บ Slide Show เลือกปุม่  จะปรำกฏไดอะล็อกบ็อกซ์ให้ก ำหนดรำยละเอียด 
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2. ต้องกำรก ำหนดลักษณะกำรน ำเสนอ เลือกจำกในส่วนของ Show Type 
 

 

 

 

ก าหนดตัวเลือกส าหรับการน าเสนอ  

หลังจำกท่ีเลือกชนิดของกำรแสดงผล คุณสำมำรถก ำหนดตัวเลือกในกำรน ำเสนอผลงำนได้ มีขัน้ตอน
ดังนี้  

1. ที่ไดอะล็อกบ็อกซ์ Setup Show ให้ก ำหนดตัวเลือกกำรน ำเสนอจำกส่วนของ Show Options 

 

 

 

 

เป็นกำรน ำเสนอผลงำนแบบเต็มจอ 

 

เป็นกำรน ำเสนอผลงำนแบบหน้ำต่ำง 

 
 

เป็นกำรน ำเสนอผลงำนแบบ Touch Screen 

 

เมื่อมีกำรก ำหนด Slide Transition เป็น Automatic 
ให้ท ำกำรวนซ้ ำไปเรื่อยๆ จนกว่ำจะกดปุ่ม Esc 
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ก าหนดจ านวนสไลด์ที่ตอ้งการน าเสนอ  

หลังจำกท่ีก ำหนดตัวเลือกของกำรน ำเสนอแล้ว คุณสำมำรถก ำหนดจ ำนวนสไลด์ที่ต้องกำรน ำเสนอ
ผลงำนได้ มี ขั้นตอนดังนี้  

1. ที่ไดอะล็อกบ็อกซ์ Setup Show ให้ก ำหนดจ ำนวนสไลด์ที่ต้องกำรน ำเสนอจำกส่วนของ Show 
slides 

 

 

 

 

2. ก ำหนดจ ำนวนสไลด์เสร็จแล้ว คลิกปุ่ม OK 

 

 

 

 

การก าหนดค่าการปรับแต่ง VDO 
 
หลังจำกจบบทเรียนนี้คุณจะสำมำรถใช้งำนเกี่ยวกับ :- 

 ก ำหนดลักษณะของกำรน ำเสนอ ด้วย VDO 
 ก ำหนดตวัเลือกส ำหรับกำรน ำเสนอ ด้วย VDO  

เป็นกำรน ำเสนอสไลด์โดยไม่ show เสียงบรรยำย 

 

เป็นกำรน ำเสนอสไลด์โดยไม่ show animation 

เลือกสีของปำกกำ เป็นค่ำ Default 
เลือกสีของเลเซอร์พ้อยเตอร์ เป็นค่ำ Default 

แสดงผลกำรน ำเสนอสไลด์ทั้งหมด 

 
เลือกแสดงเฉพำะสไลด์หน้ำที่ต้องกำร จำหน้ำ 
… ถึง … ในตัวอย่ำงนี้ เลือกหน้ำ 3 ถึงหน้ำ 9 

 
 

เลือกแสดงเฉพำะสไลด์ที่ก ำหนดใน Custom show 
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 ก ำหนดจ ำนวนสไลด์ที่ต้องกำรน ำเสนอ ด้วย VDO 
 

ก าหนดลักษณะของการน าเสนอ 

ในกำรน ำเสนอผลงำน คุณสำมำรถเลือกชนิดของกำรแสดงผลได้ มีขั้นนตอนดังนี้ 

1. คลิกแท็บ Insert เลือกปุ่ม  จะปรำกฏไดอะล็อกบ๊อกซ์ให้ท ำกำรแทรกไฟล์ VDO 

 

 

 

 

2. ต้องกำรก ำหนดลักษณะกำรน ำเสนอ ในส่วนของรูปแบบกำรน ำเสนอแบบพิเศษ 
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3. จำกกำรแทรก VDO ใน Office 2016 ยังสำมำรถตัดต่อ VDO ได้เลยโดยกำรเลือกท่ี Tab Playback และ
เลือก Trim VDO 

 

 

 

 

 

 

 

4. จำกรูปเมื่อเรำเลือก Trim VDO เรำสำมำรถเลือกช่วง หรือกำรตัด VDO ในช่วงที่ไม่ต้องกำรได้เลย 
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5. ทดสอบกำรเล่น VDO ในช่วงที่ต้องกำร 

 

 

 


