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คู่มือการใช้งาน Microsoft Powerpoint 2010 

โปรแกรม Microsoft Powerpoint  

 เป็นโปรแกรมทีช่่วยในการจดัท าสไลดเ์พื่อน าไปเสนอหรอืฉายใหบุ้คคลทัว่ไปไดด้ ูในปจัจบุนั

โปรแกรม PowerPoint ไดเ้ขา้มามบีทบาทกบัการน าเสนอเป็นอย่างมากไมว่่าจะใชน้ าเสนองาน การประชุม 

สมัมนา  

         จดุเด่นของโปรแกรม PowerPoint กค็อืสามารถสรา้งงานทีจ่ะน าเสนอไดอ้ย่างงา่ยดาย สามารถใส่ภาพ 

เสยีง ตลอดจนภาพเคลื่อนไหวในลกัษณะวดิโีอลงในสไลด ์จงึเป็นสื่อทีน่ าเสนอขอ้มลูไดแ้บบมลัตมิเีดยี ท าใหง้าน

น าเสนอดว้ย โปรแกรม Microsoft PowerPoint  

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

วิธีการเปิดโปรแกรม Microsoft PowerPoint  

1. คลกิทีปุ่ม่ Start 

2. เลอืก All Program 

3. Microsoft Office 

4. Microsoft Powerpoint 2010 

--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
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ส่วนประกอบของโปรแกรม Microsoft PowerPoint 

 

          1. ปุ่ ม แฟ้ม (File) = เป็นส่วนทีใ่ชเ้กบ็ค าสัง่ต่าง ๆ ทีใ่ชง้านในโปรแกรม เช่น ค าสัง่ สรา้ง (New), 
บนัทกึ (Save) เป็นตน้ 
 2. แถบเครือ่งมอืด่วน (Quick Access) = เป็นแถบทีใ่ชแ้สดงค าสัง่ทีใ่ชง้านบ่อย ๆ ขึน้มาใหเ้ราสามารถ
เรยีกใชง้านไดท้นัท ี
 3. แถบช่ือเร่ือง (Title bar) = เป็นส่วนทีใ่ชแ้สดงชื่อโปรแกรม และรายชื่อไฟลท์ีไ่ดเ้ปิดใชง้านอยู่ 
 4. ปุ่ มควบคมุ = Windows เป็นปุม่ทีใ่ชค้วบคุมการ เปิด-ปิด และขยายหน้าต่างโปรแกรมทีไ่ดเ้ปิดขึน้มา 
 5. ริบบอน (Ribbon) = เป็นแถบทีใ่ชร้วบรวมเครือ่งมอืการใชง้านเขา้ไวด้ว้ยกนั เพื่อใหส้ะดวกต่อการ
ใชง้าน 
 6. Slide and outline = เป็นส่วนทีใ่ชแ้สดงแบบจ าลองของภาพนิ่งทัง้หมดทีม่อียูใ่นสไลดโ์ชว์ 
 7. Slide Pane = เป็นพืน้ทีท่ีใ่ชแ้สดงรายละเอยีดของสไลดโ์ชว์ 
 8. Note Pane = เป็นส่วนทีใ่ชใ้ส่ขอ้ความเพิม่เตมิลงไปในสไลดโ์ชว์ 
 9. Status Bar = เป็นส่วนทีใ่ชแ้สดงรายละเอยีดของสไลดโ์ชวท์ีเ่ปิดขึน้มาใชง้าน 
 10. Work Space = เป็นส่วนทีใ่ชใ้นการท างาน 
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ส่วนประกอบของ แทบ็ File 

เมนู Info เป็นส่วนจดัการไฟลเ์อกสาร PowerPoint เช่นการก าหนดการเข้าถึงข้อมลู 

 

เมนู Recent เป็นเมนูท่ีแสดงข้อมลูไฟล ์Powerpoint ท่ีเคยเปิดใช้งานแล้ว 
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เมนู New เป็นการสร้างเอกสาร Powerpoint ตามความต้องการเช่น สร้างเอกสารเปล่า(Blank 
Presentation) หรือ Template ท่ีต้องการ 

 

เมนู Print เป็นการก าหนดการพิมพไ์ฟลง์าน Powerpoint 
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เมนู Save & Send เป็นเมนูการบนัทึกข้อมูล 

 

เมนู Option เป็นการตัง้ค่าการใช้งานโปรแกรม 
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แถบเครื่องมือ Ribbon การท างาน 

แถบ Home – เป็นแถบการจดัการพื้นฐานของโปรแกรมเช่น สร้างสไลดใ์หม่ ,ตวัหนา,ตวัเอียง ฯลฯ 

 
แถบ Insert – เป็นแถบในการแทรกวตัถตุ่างๆ เช่น ภาพ , รปูร่างต่างๆ , แผนภมิู, เสียง ฯลฯ 

 
แถบ Design – เป็นแถบในการจดัการสไลด์ 

 
แถบ Transitions – เป็นแถบในการ จดัการเอฟเฟคการเปล่ียนสไลด์ 

 

แถบ Animations – เป็นแถบท่ีใช้ในการจดัการเคล่ือนไหวให้กบัวตัถตุ่างๆ บนสไลด ์

 

แถบ Slide – เป็นแถบในการจดัการการน าเสนอสไลดต่์างๆ 
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แถบ Review – เป็นแถบในการจดัการ ตรวจสอบค าผิด หรือเปล่ียนภาษาและการพิมพค์อมเม้น 

 

แถบ View – เป็นแถบท่ีใช้การจดัการมุมมองการท างาน Powerpoint 

 

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

1. การสร้างไฟล ์Powerpoint ใหม่ตามความต้องการ 

1.1 ไปท่ีแถบ File > New หากต้องการ Slide เปล่าๆ ให้เลือก Blank Presentation 

1.2 หากต้องการ Slide จาก เทม็เพลตของ Powerpoint ให้เลือก Sample Template 

 

 

สามารถพิมพข้์อความลงไปได้ทนัที 
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----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

2. การสร้าง Slide เพ่ิม , ลบ Slide , ย้าย Slide 

 

 

 

2.1 การย้าย Slide ท าได้โดยคลิก slide ท่ีต้องการแล้วคลิกเล่ือนไลดไ์ปไว้ในต าแหน่งท่ีต้องการ 
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2.2 การลบ Slide คลกิสไลดท์ีต่อ้งการลบ แลว้กดปุม่ Delete 

 

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------ 

 

 

3. การเปล่ียนพ้ืนหลงั Slide 

           3.1 คลิกขวาท่ีพ้ินหลงัของ Slide เลือก Format Background 

1

. 

1

. 
2. กดปุ่ม Delete 
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 3.2 หากต้องการเปล่ียนพ้ืนหลงัสไลดท่ี์ต้องการเลือก Fill > เลือก Option ท่ีต้องการ 

 3.3 หากต้องการเปล่ียนเป็นรปูภาพให้เลือก Picture of texture fill แล้วคลิกปุ่ ม File 

 
 

 

 3.4 เลือกไฟลท่ี์ต้องการเป็นพ้ืนหลงั 
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 3.5 Slide กเ็ปล่ียนไปตามท่ีต้องการ 

 

 

4. การแทรกวตัถตุ่างๆ ลงบน Slide เราจะใช้ Ribbon Insert ในการแทรกวตัถตุ่างๆ 

4

.. 

5. กดปุ่ม Close ถ้าต้องการเปลี่ยน

แค่Slideเดียว 

6. กดปุ่มApply to All ถ้าต้องการ

เปลี่ยน Slide ทัง้หมด 
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4.1 แทรกตาราง สามารถคลิกได้จากสญัลกัษณ์ Table 

    คลิกท่ี Contextual Tab ของ Table Tools เพ่ือจดัการตาราง 
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4.2 แทรก รปูภาพจากภายนอก 

 4.2.1 คลิกท่ีสญัลกัษณ์ Picture แล้วท าการเลือกไฟลร์ปูท่ีต้องการแล้วกดปุ่ ม Open 

 
 

      คลิกท่ี Large Icon เพ่ือแสดงรปูเบือ้งต้น 
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 4.2.2 ต้องการจดัการรปูภาพคลิกท่ี Contextual Tab ของ Picture Tools เพ่ือจดัการตาราง 

 

4.3 คลิกแทรก Clip Art เป็นการแทรกภาพ Clip Art ท่ีติดตัง้มากบัเคร่ืองคอมพิวเตอร ์

 4.3.1 คลกิทีส่ญัลกัษณ์ Clip Art แลว้จะปรากฏแถบ Clip Art ขึน้มา ท าการ search หรอืเลอืก Clip Art 

ทีต่อ้งการ 
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4.4 แทรก Screenshot เป็นการแทรก ส่ิงท่ีเราได้ท าการ Copy หรือ กด PrintScreen เอาไว้ 

  

4.5 แทรก รปูร่างต่างๆ Shape 

  

1

.. 

2

.. 

4.4.1 คลกิที ่Screenshot แลว้

เลอืกรปูทีต่อ้งการ 

 

4.5.1 คลกิที ่สญัลกัษณ์ Shape แลว้เลอืก 

Shape ทีต่อ้งการ 

4.5.2 ถา้ตอ้งการจดัการรปูทรงต่างๆ ทีว่าด 

คลกิที ่Contextual Tab ของ Drawing 

Tools เพื่อตอ้งการแกไ้ข 

 

1

.. 

2

.. 
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4.6 แทรก Smart Art คือแทรกแผนผงัองคก์ร หรือภาพกระบวนการท างานต่างๆ 

 4.6.1 คลกิทีส่ญัลกัษณ์ SmartArt แลว้เลอืกแบบของ SmartArt ทีต่อ้งการ 
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 4.6.2 หากตอ้งการจดัการ SmartArt คลิก Contextual Tab ของ SmartArt Tools เพื่อตอ้งการแกไ้ข 

 

4.7 แทรกกราฟ 

 4.7.1 แทรก กราฟต่างๆ คลิกท่ีสญัลกัษณ์ Chart 

 
 4.7.2 คลิกเลือกรปูแบบกราฟท่ีต้องการแล้วกด OK 
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 4.7.3 ท าการแกไ้ขขอ้มลูจากกราฟทีเ่ลอืกไวจ้าก ไฟล ์Excel ทีโ่ปรแกรมสรา้งให ้

 

 4.7.4 หากตอ้งการแกไ้ขรปูแบบและขอ้มลูต่างๆ คลกิที ่Contextual Tab ของ Chart Tools เพื่อ

ตอ้งการแกไ้ข 

 

4.8 การท า HyperLink คือการท าการเช่ือมโยงให้กบัวตัถตุ่างๆ 

 4.8.1 คลิกเลือกวตัถท่ีุจะท าการเช่ือมโยง จากนัน้คลิกท่ีสญัลกัษณ์ Hyperlink  

 4.8.2 ท าการเลือกประเภทการเช่ือมโยง 
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4.9 การสร้าง Action ให้กบัวตัถ ุเป็นการสร้างการกระท าต่างๆ ให้กบั Slide 

 4.9.1 คลกิทีว่ตัถุทีต่อ้งการแลว้คลกิสญัลกัษณ์ Action แลว้คลกิเลอืก Option ทีต่อ้งการ 

 

4.10 แทรก Text Box (กล่องข้อความ)ใช้ส าหรบัการแทรกข้อความท่ีต้องการ 

 4.10.1 คลกิที ่สญัลกัษณ์ Textbox จากนัน้คลกิตรงพืน้ทีท่ีต่อ้งการแทรกกล่องขอ้ความ แลว้พมิพ์

ขอ้ความไดท้นัท ี

 

 

 

 

4.11 แทรก WordArt เป็นการแทรกข้อความศิลป์ 

 4.11.1 คลกิทีส่ญัลกัษณ์ WordArt แลว้เลอืกแบบทีต่อ้งการ 
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4.12 การแทรก Video 

 4.12.1 คลกิทีส่ญัลกัษณ์ Video แลว้เลอืก ประเภท Video ทีต่อ้งการ 

 
 

 

 

4.12.2 หากตอ้งการแกไ้ข Video คลกิที ่Contextual Tab ของ Video Toolsและ Playback 
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4.13 การแทรกไฟลเ์สียง 

 4.13.1 คลกิทีส่ญัลกัษณ์ Audio แลว้เลอืกไฟลเ์สยีงทีต่อ้งการ 

 

 4.13.2 หากตอ้งการแกไ้ขเสยีงคลกิที ่Contextual Tab ของ Audio Tools 

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------ 

 

 

 

 

การเปล่ียน Design ของ Slide 

1. คลิกท่ี Ribbon Design แล้วคลิกท่ี แบบท่ีต้องการ 

1
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------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

การท าเอฟเฟคการเปล่ียนสไลด์ 

 1. คลิกสไลดท่ี์ต้องการท า Effct จากนัน้คลิกเลือกรปูแบบ effectท่ีต้องการ 

 

2

.. 

1

.. 

2

.. 
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------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

การใส่ Animation ให้กบัวตัถตุ่างๆ  

 1.คลิกวตัถท่ีุต้องการท า Animation คลิกเลือกแทบ Animation ท่ีต้องการ 

 

เมื่อมีการใส่ Effect จะเกิดสญัลัษณ์รูปดาวขึน้ หน้า Slide  
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การก าหนดการน าเสนอ PowerPoint 

 

การบนัทึกข้อมลู  

 คลิกท่ีแถบเมนู File > Save as จากนัน้เลือกประเภทไฟลต์ามต้องการ 
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.. 

1

.. 

1

.. 


