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โปรแกรมนีใ้ช้ส าหรับน าเสนอ (Present) ผลงานประเภทข้อความ ตวัเลข ตาราง กราฟ รูปภาพ ไดอะแกรม 
ฯลฯ และใส ่Effect ตา่งๆ เพื่อให้ผลงานดนูา่สนใจมากขึน้ 

การเร่ิมใช้งานโปรแกรม 
หลงัจากจบบทเรียนนี ้คณุจะสามารถใช้งานเก่ียวกบั :- 

 เร่ิมใช้งานโปรแกรม Microsoft PowerPoint 

 รู้จกัสว่นประกอบของหน้าจอโปรแกรม 

 การสร้างงานน าเสนอใหมจ่าก Template 

 การสร้างงานน าเสนอเปลา่ 

 การบนัทกึ (Save) งานน าเสนอ 
 

เร่ิมใชง้านโปรแกรม Microsoft Office PowerPoint 
1. คลกิปุ่ ม Start บนแถบ Task bar 

2. เลอืก All Programs  Microsoft Office  

3. เลอืก Microsoft Office PowerPoint 2007 จะเปิดให้ใช้งานได้ทนัที 

ส่วนประกอบของหนา้จอโปรแกรม 
ก่อนที่จะท างานกบัโปรแกรม Microsoft Office PowerPoint คณุจะต้องรู้จกักบัสว่นประกอบของหน้าจอ
โปรแกรมก่อน เพื่อจะได้เข้าใจถึงสว่นตา่งๆ ที่จะกลา่วอ้างถงึในหนงัสอืเลม่นีไ้ด้งา่ยขึน้ 
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 File (Back State)  เป็นปุ่ มค าสัง่เก่ียวกบัการท างานของแฟ้มงาน เช่น New, Open, Save, Save 

As, Print, Close, ฯลฯ  

 
 

 Quick Access Toolbar เป็นแถบเคร่ืองมือให้คณุเรียกใช้งานได้อยา่งรวดเร็ว ผู้ใช้สามารถเพิ่มปุ่ มค าสัง่
ที่ใช้งานบอ่ยๆ ไว้ในแถบเคร่ืองมอืนีไ้ด้ 

 Title bar   แถบแสดงช่ือโปรแกรมและช่ือไฟล์ปัจจบุนัท่ีคณุเปิดใช้งานอยู ่

 แถบ Ribbon  เป็นแถบท่ีรวบรวมค าสัง่ตา่งๆ ของเมนหูรือทลูบาร์ เพื่อให้ผู้ใช้เลอืกใช้งานง่ายขึน้ 

 Status bar   แถบแสดงสถานะการท างานปัจจบุนับนหน้าจอ 

 View bar   แถบแสดงมมุมองเอกสารในแบบตา่งๆ  

การสร้างงานน าเสนอใหม่ 
โปรแกรม  PowerPoint มีการสร้างงานใหมไ่ด้ 2 แบบ 

 สร้างจาก Template (ต้นแบบ) 

 สร้างแบบ New Blank Presentation 

การสร้างงานน าเสนอใหม่จาก 
Template  
เป็นการสร้างงาน Presentation โดยมีพืน้

สไลด์สวยงานให้เลอืกใช้ มีขัน้ตอนดงันี ้

1. คลกิปุ่ ม File เลอืกค าสัง่ New 
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2. จะปรากฏไดอะลอ็กบ็อกซ์ New Presentation สว่นของ Template เลอืกค าสัง่ Installed 

Template 
 
 

 
 

เลอืกแบบท่ีต้องการ ดตูวัอยา่งด้านขวา เสร็จแล้วคลกิปุ่ ม Create 

หรืออีกวิธีหนึง่ คือ สร้าง Template จาก ค าสัง่ Installed Themes ก็ได้ มีขัน้ตอนดงันี ้
1. คลกิปุ่ ม File เลอืกค าสัง่ New 
2. จะปรากฏไดอะลอ็กบ็อกซ์ New Presentation สว่นของ Template 

3. เลอืกแบบท่ีต้องการ ดตูวัอยา่งด้านขวา เสร็จแล้วคลกิปุ่ ม Create 

การสร้างงานน าเสนอใหม่จาก Blank Presentation 

1. คลกิปุ่ ม Files เลอืกค าสัง่ New 
2. จะปรากฏไดอะลอ็กบ็อกซ์ New Presentation สว่นของ Template ที่หวัข้อ Blank and recent 

เลอืกค าสัง่ Blank Presentation  คลกิปุ่ ม Create (ดงัรูป) 
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3. คลกิในกรอบข้อความ แล้วพมิพ์ได้เลย 

 

การบนัทึกเอกสาร 
เมื่อคณุพมิพ์งานเอกสารเสร็จแล้ว ก็ต้องท าการบนัทกึข้อมลูลงใน disk มีขัน้ตอนดงันี ้
 

Save บนแถบ Quick Access Toolbar หรือคลกิปุ่ ม File เลอืกค าสัง่ Save หรือ 1. คลกิปุ่ ม   
Save As ก็ได้ 

2. จะปรากฏไดอะลอ็กบ็อกซ์ของ Save As ให้ก าหนดรายละเอยีด 
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3. ที่ช่อง Save in เลอืกต าแหนง่ไดร์ฟและโฟลเดอร์ที่ต้องการเก็บข้อมูล 
4. ทีช่่อง File name พิมพ์ช่ือไฟล์ จากตวัอยา่งนีใ้ห้ช่ือวา่ Mulitmedia  คลกิปุ่ ม Save จะได้ไฟล์

นามสกลุ .pptx 
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การใช้เคร่ืองมอืและลกัษณะพเิศษใหม่ๆ ในการสร้าง Presentation  
หลงัจากจบบทเรียนนี ้คณุจะสามารถใช้งานเก่ียวกบั :- 

 ข้อความ 

 รูปร่าง (AutoShape) 

 รูปภาพ (Picture/ClipArt) 
 

การสร้างขอ้ความ มี 2 แบบ 
1. สร้างโดยการใช้ Text box 
2. สร้างโดยการใช้ WordArt 

การสร้างขอ้ความโดยการใช ้Text box  

เมื่อคณุต้องการกรอบข้อความแบบปกติ ให้สร้างโดยการใช้ Text box มีขัน้ตอนดงันี ้
1. คลกิแท็บ Insert เลอืกปุ่ ม Text box  
2. Drag วางบนพืน้ท่ีวา่งของสไลด์ พิมพ์ข้อมลูได้ทนัที 

 
 
 

 
การสร้างขอ้ความโดยการใช ้WordArt 

เมื่อคณุต้องการข้อความที่สวยงามกวา่ปกติ ให้สร้างโดยการใช้ WordArt มีขัน้ตอนดงันี ้
1. คลกิแท็บ Insert เลอืกปุ่ ม WordArt 

2. คลกิแบบที่ต้องการ จะแสดงกรอบดงัรูป  
 
 
 
 
 
 

 

3. พิมพ์ข้อความได้เลย 

 

 

บทที ่2 Microsoft Office Word 2007 

 

Office PowerPoint 2010 
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การตกแต่งขอ้ความใน WordArt 

ถ้าต้องการเปลีย่นแปลงแก้ไขข้อความใน WordArt มีขัน้ตอนดงันี ้
1. เลอืก WordArt ที่จะแก้ไข 
2. คลกิปุ่ มเคร่ืองมือจากแถบ Ribbon ช่ือ Format 

 

3. รูปแบบของ WordArt นัน้ก็จะเปลีย่นแปลงไป 

 

 

 
การสร้าง AutoShape 

ถ้าต้องการวาดรูปเอง ใช้เคร่ืองมอื AutoShape เข้ามาช่วยในการท างาน มีขัน้ตอนดงันี ้
1. คลกิแท็บ Insert เลอืกค าสัง่ Shapes 

2. คลกิเลอืกรูปท่ีต้องการวาด แล้ว drag ลงบนพืน้ท่ีในสไลด์ 

การสร้างรูปภาพ (Picture/ClipArt) 

ในกรณีที่คณุต้องการเลอืกรูปภาพจากแฟ้มงานอื่น เลอืกจากค าสัง่ Picture มีขัน้ตอนดงันี ้
1. คลกิแท็บ Insert เลอืกค าสัง่ Picture  

2. จะปรากฏไดอะลอ็กบ็อกซ์ Insert Picture  
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เลอืกไดร์ฟและโฟลเดอร์ที่เก็บข้อมลูรูปภาพ จากนัน้ดบัเบิล้คลกิทีช่ื่อไฟล์รูปภาพท่ีต้องการ 
 
ในกรณีที่คณุต้องการเลอืกรูปภาพจากโปรแกรมทีม่ีอยูแ่ล้ว เลอืกจากค าสัง่ ClipArt มีขัน้ตอนดงันี ้
1. คลกิแท็บ Insert เลอืกค าสัง่ ClipArt 

 2. ที่แถบ Task Pane ด้านขวา  
  จะปรากฏกรอบ ClipArt ให้ก าหนดรายละเอียด 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
3. ภายในกรอบ ClipArt จะแสดงรูปภาพทัง้หมด คลกิเลอืกรูปท่ีต้องการได้เลย 

Search for : ระบช่ืุอไฟล์ นามสกลุ หรือ
ประเภทของไฟล์ที่ต้องการค้นหา (ถ้าไม่
ก าหนด จะเป็น all) 

Search in : เลอืกต าแหนง่ทีต้่องการค้นหา 

Results should be: ผลลพัธ์ที่ต้องการ
แสดง 

ปกติโปรแกรมจะก าหนดคา่ default ให้แล้ว 
ถ้าไมไ่ด้เปลีย่นแปลงอะไร ให้คลกิปุ่ ม Go 

เพื่อเร่ิมค้นหา 
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การก าหนดการเคลือ่นไหวในขณะเปลีย่นหน้าสไลด์ (Slide 
Transition) 

หลงัจากจบบทเรียนนี ้คณุจะสามารถใช้งานเก่ียวกบั :- 

 ก าหนด Effect ให้แตล่ะสไลด์ 

 ก าหนดความเร็วในขณะที่เปลีย่นสไลด์ 

 ก าหนดเสยีง 

 ตัง้เวลาการเปลีย่นสไลด์ 
 

การก าหนด Effect ใหแ้ต่ละสไลด ์
หลงัจากที่สร้างสไลด์เสร็จแล้ว เพื่อให้การน าเสนอผลงานดนูา่สนใจขึน้ คณุสามารถก าหนด Effect การ
เคลือ่นไหวของสไลด์แตล่ะหน้าได้ มีขัน้ตอนดงันี ้
1. คลกิแถบ Ribbon ช่ือ Animations หวัข้อ Transition to This Slide 

 

 
 

2. สว่นนีท้ี่แถบ Scrollbar คลกิปุ่ มลกูศรลง จะปรากฏแบบของ Effect การเลือ่นสไลด์ให้เลอืก  
 

 
 

3. น าเมาส์ไปชีท้ี่ Transition แตล่ะแบบ จะแสดงตวัอยา่งบนสไลด์ปัจจบุนัทนัที 
4. คลกิเลอืกแบบท่ีต้องการ  
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การก าหนดการเคล่ือนไหวในขณะเปล่ียนหนา้สไลด ์(Slide Transition) 
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ก าหนดเสียงและความเร็วในขณะเปล่ียนสไลด์ 
หลงัจากเลอืก Transition แล้ว ต้องการก าหนดรายละเอียดเพิ่มเติม มีขัน้ตอนดงันี ้
1. คลกิปุ่ มลกูศรลงของช่อง Transition Sound เลอืกเสยีงที่ต้องการ 

2. ที่ช่อง Transition Speed เลอืกความเร็วในการเปลีย่นสไลด์ 

3. คลกิปุ่ ม Apply To All เพื่อให้ท ากบัสไลด์ทัง้หมด ถ้าต้องการท ากบัสไลด์หน้าเดียวก็ไมต้่องเลอืกปุ่ มนี ้
 

 
 

ตั้งเวลาการเปล่ียนสไลด ์
เมื่อก าหนด Effect และรายละเอียดอื่นๆ แล้ว ต้องการก าหนดเวลาในการเปลีย่นสไลด์ มีขัน้ตอนดงันี ้

 ทีส่ว่นของ Advance Slide มีให้เลอืก 2 แบบ คือ  
 

 

เปลีย่นสไลด์เมื่อใช้เมาส์คลกิ 

ตัง้เวลาอตัโนมตัิทกุก่ีวินาที จากตวัอยา่ง
นี ้ก าหนดเป็น 1 วินาท ี
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การก าหนดการเคลือ่นไหวให้กบัวตัถุ 
หลงัจากจบบทเรียนนี ้คณุจะสามารถใช้งานเก่ียวกบั :- 

 การก าหนด Animation แบบอตัโนมตัิให้กบัข้อความ และวตัถ ุ

 การก าหนด Animation แบบก าหนดเองให้กบัแตล่ะข้อความและวตัถ ุ

 การก าหนดตวัเลอืก (Option) เพิ่มเติมของ Animation 
 

การก าหนด Animation แบบอตัโนมติัใหก้บัขอ้ความ และวตัถุ 
เมื่อคณุท าการพิมพ์ข้อความ สร้างรูปภาพ ตาราง หรือวตัถ ุ (Object) อื่นๆ ในสไลด์ แล้วต้องการก าหนด 
Animation ให้กบั Object นัน้ วิธีการนีเ้ป็นวิธีที่งา่ยและรวดเร็ว มีขัน้ตอนดงันี ้ 
1. เปิดสไลด์หน้าที่จะก าหนด Animation คลกิเลอืกข้อความหรือวตัถทุีต้่องการ 
2. ที่แท็บ Animations คลกิปุ่ มลกูศรลงในสว่นของ   เลอืกแบบแล้วดู

ตวัอยา่งจากข้อความในสไลด์ 

การก าหนด Animation แบบก าหนดเองใหก้บัแต่ละขอ้ความและวตัถุ 
ถ้าต้องการแบบ Animation ของข้อความและวตัถมุากขึน้ ให้คณุก าหนดเอง มีขัน้ตอนดงันี ้
1. คลกิเลอืกข้อความหรือวตัถทุี่จะก าหนด Animation 

2. ที่แท็บ Animations คลกิปุ่ ม                             จะปรากฏแถบ Task Pane ด้านขวา 

3. คลกิปุ่ ม  เพื่อเลอืกแบบของ 
Animation  

 
 

การก าหนดตวัเลือก (Option) เพิ่มเติมของ 
Animation 
เมื่อเลอืกแบบ Animation ของข้อความและวตัถแุล้ว ต้องการ
ก าหนดรายละเอยีดเพิม่เตมิ มี 2 วิธี คือ 
วิธีที่ 1 

 ที่แถบ Task Pane ด้านขวา จะแสดงค าสัง่ในสว่นของ 
Modify ให้เปลีย่นแปลงรายละเอียด หรือ 
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การก าหนดการเคล่ือนไหวใหก้บัวตัถุ 
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วิธีที่ 2 
1. คลกิปุ่ มลกูศรลงของช่ือ Animation ที่เลอืก แล้วคลกิค าสัง่ 

Effect Options  
 2. จะปรากฏไดอะลอ็กบ็อกซ์ของ Effect Options ดงัรูป  
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 

 

 
 

 
3. เมื่อก าหนดรายละเอียดในหวัข้อตา่งๆ แล้วคลกิปุ่ ม OK 

4. ทดลองแสดงตวัอยา่งของ Animation โดยการคลกิปุ่ ม Play หรือปุ่ ม Slide Show ก็ได้ 
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การสร้างและคุณสมบตัิต่างๆ เกีย่วกบั Chart 
หลงัจากจบบทเรียนนี ้คณุจะสามารถใช้งานเก่ียวกบั :- 

 การสร้าง Chart 

 การจดัการกบัข้อมลู (Data Source) ของ Chart 

 การตกแตง่ Chart ให้นา่สนใจมากขึน้ 
 

การสร้าง Chart 

ในโปรแกรม PowerPoint ถา้คณุต้องการน าเสนอผลงานด้วยกราฟ มีขัน้ตอนดงันี ้
1. เปิดสไลด์หน้าใหม ่คลกิลกูศรลงของปุ่ ม  
2. เลอืกแบบสไลด์ที่เป็นกราฟ ในท่ีนีเ้ลอืก แบบที่ 2 Title and Content 

 

3. คลกิไอคอนรูปกราฟ จะปรากฏไดอะลอ็กบ็อกซ์ Insert Chart ให้เลอืกประเภทของกราฟ และรูปแบบ 

ยอ่ย เสร็จแล้วคลกิปุ่ ม OK 
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การสร้างและคุณสมบติัต่างๆ เก่ียวกบั Chart 

5.2 
 

 
 

4. จะแสดงหน้าจอตารางให้ป้อนข้อความและตวัเลขลงไปตามต าแหนง่เซลล์นัน้ๆ 

 
 

5. ในช่วงข้อมลูที่โปรแกรมก าหนดไว้ให้ (สงัเกตจากเส้นกรอบสนี า้เงิน) ถ้ามีคอลมัน์หรือแถววา่งที่ไมไ่ด้ใช้งาน 
ให้เลอืกหวัคอลมัน์หรือหวัแถว แล้วคลกิขวาเลอืกค าสัง่ Delete  

6. ปิดกรอบหน้าตา่งโปรแกรมลง จะกลบัมาที่ PowerPoint และแสดงรูปกราฟที่สร้างไว้ 
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การจดัการกบัขอ้มูล (Data Source) ของ Chart 

กรณีที่สร้างกราฟแล้วเลอืกช่วงข้อมลูผิด คณุสามารถเปลีย่นแปลงช่วงข้อมลูใหมไ่ด้ โดยมขีัน้ตอนดงันี ้
1. คลกิรูปกราฟท่ีต้องการแก้ไข 
2. ทีแ่ถบ Ribbon ช่ือ Chart Tools หวัข้อ Design ในสว่นของ Data คลกิปุ่ ม   

จะปรากฏไดอะลอ็กบ็อกซ์ 
Select Data Source ให้
เปลีย่นแปลงรายละเอียด 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

3. จากตวัอยา่งนี ้คลกิปุ่ ม Switch Row/Column เสร็จแล้ว คลกิปุ่ ม OK 

4. ผลลพัธ์ที่ได้ก็จะเปลีย่นแปลงไป ดงัรูป 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

คลกิปุ่ มนีเ้พื่อเลอืกชว่งข้อมลูใหม่ 

สลบัแนวข้อมลูในกราฟ 
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การตกแต่ง Chart ใหน่้าสนใจมากข้ึน 
นอกจากการเปลีย่นแปลงแก้ไขกราฟที่ท าให้ข้อมลูของคณุถกูต้องแล้ว คณุยงัสามารถตกแตง่กราฟให้สวยงาม
ขึน้ด้วย มขีัน้ตอนดงันี ้
1.  คลกิสว่นของกราฟท่ีต้องการตกแตง่ 
2. ที่แถบ Ribbon ช่ือ Chart Tools หวัข้อ Design ในสว่นของ Chart Style มีแบบส าเร็จรูปให้เลอืกใช้

ได้เลย   หรือคลกิขวาเลอืกค าสัง่ Format 

Chart Area (หรือ Format …

แล้วแตส่ว่นท่ีเลอืก) 
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การสร้างไดอะแกรม SmartArt Diagram 
หลงัจากจบบทเรียนนี ้คณุจะสามารถใช้งานเก่ียวกบั :- 

 การสร้างไดอะแกรมในรูปแบบตา่งๆ 

 การใสข้่อมลูให้กบัไดอะแกรม 

 การใช้เคร่ืองมือตกแตง่ไดอะแกรม 
 

การสร้างไดอะแกรมในรูปแบบต่างๆ 
โปรแกรม PowerPoint คณุก็สามารถน าเสนอข้อมลูในลกัษณะของไดอะแกรมได้เหมือนกบัโปรแกรมอื่นๆ ที่

เคยเรียนมาแล้ว มีขัน้ตอนดงันี ้
1. เปิดสไลด์หน้าใหม ่คลกิลกูศรลงของปุ่ ม  
2. เลอืกแบบสไลด์ที่เป็นไดอะแกรม ในท่ีนีเ้ลอืกแบบท่ี 2 Title and Content 

 
 

3. คลกิไอคอน Insert SmartArt Graphic เลอืกแบบของไดอะแกรม เสร็จแล้วคลกิปุ่ ม OK 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

บทที ่6 Microsoft Office Word 2007 

 

Office PowerPoint 2010 

 

Insert SmartArt Graphic 
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4. จะแสดงไดอะแกรมตามแบบทีเ่ลอืก  
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

การใส่ขอ้มูลใหก้บัไดอะแกรม 
1. คลกิช่อง [Text] พิมพ์ข้อความที่ต้องการ 
2. คลกิช่อง Click to add title พิมพ์หวัข้อเร่ืองของไดอะแกรม 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

การใชเ้คร่ืองมือตกแต่งไดอะแกรม 
เพื่อความสวยงามของไดอะแกรมที่สร้าง คณุสามารถจดัรูปแบบไดอะแกรมได้ มีขัน้ตอนดงันี ้
1. คลกิสว่นของไดอะแกรมที่ต้องการตกแตง่ 
2. จะปรากฏแถบ Ribbon ช่ือ SmartArt Tools หวัข้อ Design ให้เลอืกใช้ได้เลย 
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การก าหนดจุดเช่ือมโยงให้กบัข้อความ (Text) และวตัถุ (Object) 
หลงัจากจบบทเรียนนี ้คณุจะสามารถใช้งานเก่ียวกบั :- 

 การก าหนดจดุเช่ือมโยง (Hyperlink) 

 การก าหนดคณุสมบตัิตา่งๆ ของจดุเช่ือมโยง 

 การแก้ไขจดุเช่ือมโยง 

 การลบ/ยกเลกิ จดุเช่ือมโยง 
 

การก าหนดจุดเช่ือมโยง (Hyperlink) 

งาน Presentation ของคณุ ถ้าต้องการสร้างจดุเช่ือมโยงไปยงัเว็บไซต์หรือไฟล์ที่ต้องการ มีขัน้ตอนดงันี ้
1. drag เมาส์คลมุชว่งข้อความหรือรูปภาพที่ต้องการ 
2. คลกิแท็บ Insert เลอืกปุ่ ม 

3. จะปรากฏไดอะลอ็กบ็อกซ์ Insert Hyperlink ให้เลอืกต าแหนง่ที่ต้องการสร้าง link  

  

 

 
4. จากตวัอยา่งต้องการ  link ไปยงัไฟล์อื่น แถบทางซ้ายอยูท่ี่ค าสัง่ Existing File or Web Page ช่อง 

Look in เลอืกไดร์ฟและโฟลเดอร์ที่เก็บข้อมลู 

5. คลกิเลอืกช่ือไฟล์ที่ต้องการ link  จะปรากฏต าแหนง่ไฟล์นัน้ในช่อง Address 
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การก าหนดจุดเช่ือมโยงใหก้บัขอ้ความ (Text) และวตัถุ (Object) 
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การก าหนดคุณสมบติัต่างๆ ของจุดเช่ือมโยง 

เมื่อเลอืกต าแหนง่ช่ือไฟล์ , เว็บไซต์ , E-mail Address , อื่นๆ ทีจ่ะ link แล้ว ต้องการก าหนดรายละเอยีด
เพิ่มเติม มีขัน้ตอนดงันี ้

 คลกิปุ่ ม  เพื่อก าหนดข้อความอธิบายเพิ่มเติม (จะก าหนดหรือไมก็่ได้)  คลกิปุ่ ม 
OK 

การแกไ้ขจุดเช่ือมโยง 
จดุเช่ือมโยงเอกสาร (Hyperlink) ที่สร้างไว้ ถ้าต้องการแก้ไขรายละเอียด มขีัน้ตอนดงันี ้
1. Drag เมาส์คลมุชว่งข้อมลูที่จะแก้ไข Hyperlink 

2. คลกิขวาเลอืกค าสัง่ Edit Hyperlink จะปรากฏไดอะลอ็กบ็อกซ์ให้เลอืกรายละเอียด เสร็จแล้วคลกิปุ่ ม 
OK 

 

 

การลบ/ยกเลิก จุดเช่ือมโยง 
จดุเช่ือมโยงเอกสารท่ีสร้างขึน้ ถ้าไมไ่ด้ใช้งานแล้วต้องการลบออก มีขัน้ตอนดงันี ้

1. Drag เมาส์คลมุชว่งข้อมลูที่จะลบ Hyperlink 

2. คลกิขวาเลอืกค าสัง่ Remove Hyperlink 
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การท างานกบัอลับั้มรูป 
หลงัจากจบบทเรียนนี ้คณุจะสามารถใช้งานเก่ียวกบั :- 

 การสร้างและตกแตง่รูปภาพให้เป็นอลับัม้ที่น าเสนอได้ทนัที 
 

การสร้างและตกแต่งรูปภาพใหเ้ป็นอลับั้มท่ีน าเสนอไดท้นัที 
จากการท างานกบัรูปภาพปกติ คณุสามารถสร้างรูปภาพเป็นอลับัม้ได้ มีขัน้ตอนดงันี ้
1. คลกิแท็บ Insert เลอืกปุ่ ม                                   จะปรากฏไดอะลอ็กบ็อกซ์ Photo Album 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

2. คลกิปุ่ ม    เพื่อเลอืกต าแหนง่ที่เก็บข้อมลูและช่ือไฟล์รูปภาพท่ีต้องการ เสร็จแล้วคลกิ
ปุ่ ม Insert 
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3. ต้องการเลอืกช่ือไฟล์อื่นอีก ให้คลกิปุ่ ม  เลอืกช่ือไฟล์รูปภาพตามที่ต้องการ จะ

ปรากฏช่ือไฟล์ภาพในกรอบตวัอยา่ง Pictures in album   

 

 
 
4. ก าหนดรายละเอยีดเพิม่เตมิได้ โดยคลกิเลอืกรูปภาพ แล้วคลกิปุ่ มเคร่ืองมือด้านลา่ง  

  

 
 
 
5. ถ้าต้องการเปลีย่นล าดบัของภาพ คลกิปุ่ ม   หรือถ้าต้องการลบภาพ คลกิปุ่ ม 

 
 

6. ในสว่นของ Picture Options: คลกิที่ค าสัง่   All pictures black and white จะมีผลท าให้
รูปภาพทัง้หมดเป็นสขีาว-ด า 

หมนุภาพ ปรับความคมชดั ปรับความสวา่ง 



การท างานกบัอลับั้มรูป 
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7. ในสว่นของ Album Layout เลอืกโครงสร้างของอลับัม้ภาพ ดตูวัอยา่งจากกรอบด้านขวา เสร็จแล้วคลิก
ปุ่ ม                           

  
  
  
  

 
 
 
 
 
 
 
 
  

8. จะปรากฏภาพทัง้หมดในสไลด์ใหม่ 
 

การแกไ้ขอลับั้มภาพท่ีสร้างไว ้
หลงัจากทีค่ณุสร้างอลับัม้ภาพเสร็จแล้ว ต้องการแก้ไข มีขัน้ตอนดงันี ้
1. อยูท่ี่ไฟล์อลับัม้ภาพ   

 

 
2. คลกิแท็บ Insert แล้วคลกิลกูศรลงของปุ่ ม                                   จะมีค าสัง่ให้เลอืก คลกิทีค่ าสัง่  

จะปรากฎ ไดอะลอ็กบ็อกซ์ให้ก าหนดหรือแก้ไขรายละเอยีด  
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3. จากตวัอยา่งนีท้ าการเพิ่มรูปภาพเข้าไปในอลับัม้ โดยการคลกิปุ่ ม  
แล้วเลอืกรูปภาพท่ีต้องการเข้ามาเพิ่ม 

 

 
 
4. เมื่อท าการแก้ไขรายละเอยีดเสร็จแล้ว คลกิปุ่ ม  จะปรากฏรูปภาพท่ีเพิม่ในอลับัม้รูปนัน้ 
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การก าหนดการน าเสนอ 
หลงัจากจบบทเรียนนี ้คณุจะสามารถใช้งานเก่ียวกบั :- 

 ก าหนดลกัษณะของการน าเสนอ 

 ก าหนดตวัเลอืกส าหรับการน าเสนอ 

 ก าหนดจ านวนสไลด์ที่ต้องการน าเสนอ 
 

ก าหนดลกัษณะของการน าเสนอ 
ในการน าเสนอผลงาน คณุสามารถเลอืกชนิดของการแสดงผลได้ มีขัน้ตอนดงันี ้
1. คลกิแท็บ Slide Show เลอืกปุ่ ม จะปรากฏไดอะลอ็กบ็อกซ์ให้ก าหนดรายละเอยีด 
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2. ต้องการก าหนดลกัษณะการน าเสนอ เลอืกจากในสว่นของ Show Type 

 

 

ก าหนดตวัเลือกส าหรับการน าเสนอ 
หลงัจากทีเ่ลอืกชนดิของการแสดงผล คณุสามารถก าหนดตวัเลอืกในการน าเสนอผลงานได้ มขีัน้ตอนดงันี ้
1. ทีไ่ดอะลอ็กบ็อกซ์ Setup Show ให้ก าหนดตวัเลอืกการน าเสนอจากสว่นของ Show Options 

 
 
 
 

 
 
 
 

ก าหนดจ านวนสไลดท่ี์ตอ้งการน าเสนอ 
หลงัจากทีก่ าหนดตวัเลอืกของการน าเสนอแล้ว คณุสามารถก าหนดจ านวนสไลด์ที่ต้องการน าเสนอผลงานได้ มี
ขัน้ตอนดงันี ้
1. ที่ไดอะลอ็กบ็อกซ์ Setup Show ให้ก าหนดจ านวนสไลด์ที่ต้องการน าเสนอจากสว่นของ Show slides 

 
 

 

 
 
 

2. ก าหนดจ านวนสไลด์เสร็จแล้ว คลกิปุ่ ม OK 

 

เป็นการน าเสนอผลงานแบบเต็มจอ 

เป็นการน าเสนอผลงานแบบหน้าตา่ง 
เป็นการน าเสนอผลงานแบบ Touch Screen 

เมื่อมกีารก าหนด Slide Transition เป็น Automatic 

ให้ท าการวนซ า้ไปเร่ือยๆ จนกวา่จะกดปุ่ ม Esc 

เป็นการน าเสนอสไลด์โดยไม ่show เสยีงบรรยาย 
เป็นการน าเสนอสไลด์โดยไม ่show animation 

เลอืกสขีองปากกา เป็นคา่ default 

 

แสดงผลการน าเสนอสไลด์ทัง้หมด 

เลอืกแสดงเฉพาะสไลด์หน้าที่ต้องการ จากหน้า .... ถึง 
...... ในตวัอยา่งนี ้เลอืกหน้า 3 ถงึหน้า 9 
เลอืกแสดงเฉพาะสไลด์ที่ก าหนดใน Custom show 
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การก าหนดค่าการปรับแต่ง VDO 
หลงัจากจบบทเรียนนี ้คณุจะสามารถใช้งานเก่ียวกบั :- 

 ก าหนดลกัษณะของการน าเสนอด้วย VDO 

 ก าหนดตวัเลอืกส าหรับการน าเสนอ VDO 

 ก าหนดจ านวนสไลด์ที่ต้องการน าเสนอ VDO 
 

ก าหนดลกัษณะของการน าเสนอ 
ในการน าเสนอผลงาน คณุสามารถเลอืกชนิดของการแสดงผลได้ มีขัน้ตอนดงันี ้

ปุ่ ม จะปรากฏไดอะลอ็กบ็อกซ์ให้ท าการแทรกไฟล์ VDO 1. คลกิแท็บ Insert เลอืก
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การก าหนดการน าเสนอในรูป VDO 
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2. ต้องการก าหนดลกัษณะการน าเสนอ ในสว่นของรˆปแบบการน าเสนอแบบพิเศษ 

 

3. จากการแทรก VDO ใน Office 2010 ยงัสามารถตดัต่อ Vdo ไดเ้ลยโดยการเลือกท่ี Tab 
Playback และเลือก Trim VDO 

4.  
5. จากรูปเม่ือเราเลือก Trim VDO เราสามารถเลือกช่วง หรือการตดั VDO ในช่วงท่ีไม่

ตอ้งการไดเ้ลย 


