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ทําความรูจัก PowerPoint 2007 

Microsoft PowerPoint คอือะไร 

 

โปรแกรม Microsoft PowerPoint 2007 เปนโปรแกรมหนึ่งในตระกูล Microsoft 

Office เหมาะสําหรับการจัดสรางงานนําเสนอขอมูล ( Presentation) สําหรับนําไป

ประยุกตใชในงานไดหลายประเภท เชน  การนําเสนอขอมูลสินคาและบริการ การจัดทํา 

Slide Show การออกแบบแผนพบั เปนตน 

หลักการทํางานของ PowerPoint 

 

สําหรับ หลักการทํางานของ Presentation ท่ีสรางจาก PowerPoint จะสราง

ออกเปน slide ยอยๆ แตละ slide สามารถใสขอมูล รูปภาพ ภาพเคล่ือนไหว หรือเสียง เพื่อ

สรางความนาสนใจเพิ่มขึ้น นอกจากนี้เรายังสามารถกําหนดให Presentation ของเรา 

นําเสนอออกมาในรูปแบบอัตโนมัติไดโดยไมจําเปนตองมีการกดเลือกใหแสดงที ละ slide 

กอนเร่ิมตนสราง Presentation ควรกําหนดรูปแบบของ Presentation ของเรากอน

วา ตองการใหแสดงออกในรูปแบบใด เชน ตองการใหสวนดานบน  แสดงเปนชื่อหัวขอ 



PowerPoint 2007                                                            
 

2 

ดานลางเปนชื่อบริษัท และฉากหลังใหแสดงเปนสีน้ําเงิน  เปนตน แตถายังคิดไมออก 

สามารถเลือกรูปแบบจาก ตัวอยาง Themes (เวอรชั่นเกาเรียกวา Template) ท่ีโปรแกรมมี

ไวใหได เชนเดียวกัน 

สรุปความสามารถพ้ืนฐานของ PowerPoint 2007 

• สําหรับนําเสนอขอมูลในรูปแบบของ ขอความ รูปภาพ เสียง ภาพเคล่ือนไหว 

• สามารถตกแตงตัวอักษรใหสวยๆ ดวย  WordArt ท่ีพิเศษกวา PowerPoint 

2003 

• การทํางานจะแบงออกเปนหนาๆ แตละหนาเรียกวา Slide (คลิกแท็ปเมนู 

Home เลือก New Slide) 

• การสรางจะม ี Slide Layout ชวยในการออกแบบและใสขอมูล (คลิกแท็ปเมนู 

Home เลือก Layout) 

• รูปแบบหรือ Themes จะมี Design สําหรับรูป ชวยใหสราง Presentation ได

สะดวกมากขึ้น (คลิกแท็ปเมนู Design) 

• รองรับไฟลขอมลูประเภทตางๆ เชน ตารางจาก Microsoft Excel เปนตน 

• รองรับภาพเคล่ือนไหวเชน Flash, Gif Animation, Video เปนตน 

• สามารถสั่งรันแบบอัตโนมัติได  

• สามารถสั่งพิมพในรูปแบบตางๆ เชน พิมพแบบ Slide, Handout เปนตน 

• ไฟลท่ีจะสรางจาก Powerpoint 2007 มีนามสกุล .PPTX ถาเปนเวอรชั่นเกา จะ

มีนามสกุล .PPT 

• ถาไฟลท่ีสรางเปนไฟล .PPSX จะสามารถรับ Presentation แบบอัตโนมัติได 

เร่ืองที่ตองรูของมุมมอง PowerPoint 2007 

มุมมองของ Microsoft PowerPoint คอือะไร 
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• View แบบ Normal 

เปนมุมมอง Slide แบบปกติระหวางการทํางาน แตก็สามารถยาย Slide ไปมา

ไดจากคอลัมนดานซายมือ เชนกัน 

• View แบบ Slide Sorter 

เปนมุมมอง Slide แบบเรียงลําดับ ทําใหสามารถปรับเปล่ียนลําดับของ Slide 

ไดสะดวก รวดเร็วมากย่ิงขึ้น  

• Notes Page 

เปนอีกหนึ่งมุมมองของ Slide สําหรับดูรายละเอียดของขอความเพิ่มเติมท่ีเรา

ใชสําหรับการเตรียมการนําเสนอขอมูล (สวนของ Notes จะไมแสดงใหเห็น

เวลานําเสนอขอมูล 

• Slide Show 

เปนการสั่งรันใหแสดง Slide ตามลําดับ 

นอกจากมุมมองหลักๆ แลวยังมีมุมมองสําหรับการสราง Presentation ดังนี ้

• Slide Master - สําหรับการกําหนดหนาตาหลักของ PowerPoint ของ Slide 

(คลาย Theme ในแตละหนา) 

• Handout Master - สําหรับการกําหนดหนาหลักของ handout 

• Notes Master - สําหรับการกําหนดหนาหลักของ Notes 

ทิป PowerPoint 2007 

• เราสามารถเรียกสั่งรัน Slide แบบทันทีโดยการกดปุม F5 

• การเรียกใชมุมมองของ PowerPoint ใหคลิกหัวขอเมนู View เลือกกลุมหัวขอ 

Presentation Views 

สาํหรับมือใหม PowerPoint 2007 

ถาคุณยังไมเคยสราง PowerPoint 2007 มากอน หัวขอนี้  จะแนะนาํการสรางพรี

เซ็นเทชั่นดวย PowerPoint 2007 แบบรวมๆ ต้ังแตขั้นตอนแรก จนกระท่ังการ
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นําเสนอ เพื่อใหเขาใจไดงายๆ วาโดยหลักการแลวจะสรางอยางไร แทรกสไลดอยางไร

และนําเสนอพรีเซ็นเทชั่นไดอยางไร 

ภาพรวมการสรางพรีเซ็นเทช่ัน 

 

 

1. เปดโปรแกรม PowerPoint 2007 

2. โปรแกรมจะเปดสไลดหนาวางๆ ให (แตมี Layout) 

3. ใหพิมพชื่อหัวขอของ พรีเซ็นเทชั่น ในชอง “Click to add title” และพิมพ

หัวขอยอยในชอง “Click to add sub title” ทับลงไปตรงๆ ไดเลย 

4. จากนั้นกดปุม เพิ่มสไลด หรือ”New Slide” ท่ีบริเวณแท็ป Home 
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5. ถาตองการเพิ่มขอความ ใหคลิกแท็ปเมนู Insert เลือกหวัขอ Text Box คลิก

และลากไปบริเวณท่ีตองการ 

6. ถาตองการเพิ่มรูปภาพ ใหคลิกแท็ปเมนู Insert เลือกหวัขอ Picture  และเลือก

รูปภาพท่ีตองการ 

7. ถาตองการเพิ่มตาราง ใหคลิกแท็ปเมนู Insert เลือกหวัขอ Table  และเลือก

จํานวนชองในแนวต้ัง และแนวนอนตามตองการ  (เราสามารถเพิ่มเติมทีหลัง

ไดดวย) 

8. ทําอยางนี้จนกระท่ังครบตามจํานวนสไลดท่ีตองการ 

9. กดปุม F5 เมื่อตองการแสดงพรีเซ็นเทชั่น 

10. กดปุม ESC เมื่อตองการยกเลิกการแสดง 

11. กดปุมรูปภาพ ดิสก เพื่อบันทึก 

Presentation แรกของฉนั  

เร่ิมตนสราง Presentation แรก 

เพื่อใหเขาใจการทํางานของ PowerPoint งายขึ้น เรามาเร่ิมทําการสราง 

Presentation ตัวแรกกันเลยดีกวา  

 

1. เปดโปรแกรม Microsoft PowerPoint 

2. จะไดหนาตา Presentation ใหคลิก Save และบันทึกชื่อไฟลกอน เชน 

MyPresentation เปนตน 

3. ในชอง "Click to add title" ใหคลิกและพิมพขอความท่ีตองการ 

4. ในชอง "Click to add sub title" ใหคลิกและพิมพขอความ  
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5. ท้ังสองชองท่ีเราพิมพขอความเขาไปนี้ เปนรูปแบบท่ีโปรแกรมไดจัดทําไวให

อัตโนมัติ 

6. ทดลอง เพิ่ม Slide เขามาใหม โดยการคลิกหัวขอ Home คลิกไอคอน New 

Slide จะได Slide ใหม 

7. พิมพขอความตามท่ีตองการ หรือถาตองการแทรกภาพลงไปดวย ใหคลิกเมนู 

Insert เลือก Pictures และเลือกรูปภาพจากโฟลเดอรท่ีตองการ 

8. ทดลองเพิ่ม อีกหนึ่ง หรือสอง Slide ก็ได จากนั้นพิมพขอความตามท่ีตองการ

ลงไป 

9. ถาเพิ่มเปนท่ีพอใจแลว ใหทดสอบโดยการกดปุม F5 เพื่อทดลองแสดง 

Presentation 

10. กดปุม Enter หรือ Spacebar โปรแกรมก็จะแสดง Slide ถัดไป 

11. ถาตองการยกเลิกการแสดงใหกดปุม ESC 

ทิป PowerPoint 2007 

• เราสามารถปรับแตงตัวอักษร สี หรือขนาดไดตามตองการได เชนเดียวกับการ

ใชงาน Microsoft Word 

• ถาตองการทดลองเปล่ียน Themes ใหคลิกเมนู Design เลือก Themes ท่ี

ตองการ ทุกๆ หนาของ Slide จะถูกเปล่ียนเปนรูปแบบท่ีเลือกไว 

วิธีตกแตงขอมูลใน PowerPoint 2007 

นอกเหนือจากการใสขอความ ปรับแตงสี และขนาดตัวอักษรแลว PowerPoint ยังมี

เคร่ืองมือท่ีชวยในการตกแตงตัวอักษรใหสวยงามพรอมกับใส Effects ใหกับขอความได

หลายรูปแบบ  
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วิธีการใส Effect ใหกับตัวอักษร 

 

1. คลิกเลือกคลุมขอความท่ีเปนตัวอักษร 

2. คลิกเมนูแท็ป Format ดานบน 

3. คลิกเลือกปรับแตงขอมูลในหัวขอ WordArt Styles 

ทิป แท็ป Format จะแสดงตอเมื่อเรามีการคลิกเลือกขอความท่ีสามารถปรับแตง

รูปแบบได เทานั้น 

เพ่ิมความนาสนใจ Presentation ดวย Transition 

Transition คอือะไร 

 

ลูกเลนในการแสดงแตละ Slide โดยเพิ่มการเคล่ือนไหว เพื่อทําใหเกิดความ

นาสนใจมากขึ้น ตัวอยางเชน เวลาแสดงแตละ Slides เราสามารถสั่งใหแสดงลูกเลนของ

แตละ Slides ไดเชน เล่ือนจากซายมาขวา หรือหมุนภาพกอนแสดง Slide เปนตน 

วิธีการใส Transition ใหกับ Slide 

1. คลิกเลือกแท็ปเมนู Animations 
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2. คลิกเลือก Slide ท่ีตองการใส Animations 

ท่ีไอคอนกลุม "Transition to This Slide" ใหคลิกเลือก Animation ท่ีตองการ  

3. ถาตองการเพิ่มเสียงลงไปดวย ใหคลิกหัวขอ "Transition Sound" อยูขางขวา 

4. ถาตองการใหทุก Slide มี Animations เหมือนกันหมด ใหคลิกปุม Apply To 

All 

5. ทดสอบรัน Presentation ใหคลิกปุม F5 

วิธีสั่งพิมพใน PowerPoint 2007 แบบไมธรรมดา 

มีอะไรแตกตางเวลาสั่งพิมพใน PowerPoint 

โดยปกติแลว ไมวาโปรแกรมอะไรในตระกูล Microsoft Office เราสามารถสั่ง

พิมพโดยตรง ไดจากเมนู File เลือกคําสั่ง Print แตถาเปน Office 2007 จะตองคลิกปุม 

Office Button และเลือก Print ไดเลย แตสําหรับโปรแกรม PowerPoint มีความสามารถ

พิเศษเก่ียวกับเร่ืองการพิมพอยูบางอยาง 

พิมพแบบ Handouts คอือะไร 
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• โดยปกติเวลาสั่งพิมพใน PowerPoint จะไดหนาตาเหมือนท่ีเห็นบนหนาจอ 

presentation แตถาเราตองการพิมพ เพื่อใชเปนเอกสารและมีพื้นท่ีในเอกสาร

ใหสามารถจดขอความเพิ่มเติมไดดวย หรือท่ี PowerPoint เรียกวา "Handouts" 

เราก็สามารถทําไดดวยเชนกัน และถาเราเลือก 3 Slide ตอหนึ่งหนา จะมีพื้นท่ี

ดานขวามือเหลือใหเราไวจดอีกดวย 

• เลือกพิมพ Slide มากกวา 1 Slide ในแตละหนา ในคําสั่ง Handouts เรา

สามารถเลือกจํานวน Slide ตอหนาไดหลายแบบ เชน 1,3,4,6 และ 9 เปนตน 

วิธีสั่งพิมพแบบ Handouts 

1. คลิกเมนู Print 

2. ในหัวขอ Print What ใหคลิกเลือก Handouts 

3. ในหัวขอ Handouts ในชอง Slides per page ใหเลือกจํานวน Slide ตาม

ตองการ 

4. คลิก OK เพื่อสั่งพิมพไดเลย 

หาคําสั่งเกาๆ PowerPoint 2003 ใน PowerPoint 2007 

สําหรับผูใชงาน Microsoft PowerPoint 

ถาคุณเปนผูหนึ่งท่ี เร่ิมตนการใชงาน Microsoft PowerPoint 2007 (เปล่ียนจาก 

Microsoft PowerPoint 2003) คงประสบปญหาการหาคําสั่งเกาๆ ใน PowerPoint ไมเจอ 

ทําใหหงุดหงิดรําคาญใจ พาลจะทําใหไมชอบ Microsoft PowerPoint 2007 ไปเลย แตไม

ตองกังวลใจไป เพราะคณุสามารถใชงาน PowerPoint 2003 และสามารถหาคําสั่งตางๆ ใน 

PowerPoint 2007 ไดทุกคําสั่ง 
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เปรียบเทียบ PowerPoint 2003 กับ 2007 คําสั่งตอคําสั่ง 

 

ลดขนาดไฟลใหจิ๋วใน PowerPoint 2007 ในพริบตา 

ไฟล PowerPoint ของคณุใหญขนาดไหน 

ถาคุณเปนผูหนึ่งท่ีมักตองสรางไฟล Presentation ดวย PowerPoint คณุอาจเคย

ประสบปญหาเก่ียวกับขนาดไฟล ท่ีมักมีขนาดใหญผิดปกติ  บางคร้ังแคสรางไฟล 

Presentation เพียงหนาเดียว ก็มีขนาดหลาย MB เลยทีเดียว คุณทราบหรือไมวา สาเหตุ

หลักของปญหานี้อยูท่ีไฟล รูปภาพ  หรือ Photos ท่ีถายจากกลองดิจิตอลท่ีมีความละเอียด

สูง ๆ และแนนอน เชนเดิม เรามีคําตอบท่ีจะแกไขปญหานี้มาใหพรอมเสร็จสรรพ 
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ลดขนาดไฟล Presentation ดวย PowerPoint 2007 

 

เราสามารถลดขนาดไฟลใหญๆ ของ PowerPoint เวอรชั่นเกาๆ ได รวมท้ังเวอรชั่น  

2007 ดวยกัน ก็สามารถลดขนาดไฟลของรูปภาพไดงายๆ  เพียงแคใชคําสั่งพิเศษท่ีซอนอยู

ใน PowerPoint 2007 ซึง่โปรแกรม PowerPoint 2007 จะทําการลดขนาดไฟลรูปภาพท่ีอยู

ใน presenation แบบอัตโนมัติ สําหรับขั้นตอนการทํามีดังนี้ 

1. เปดไฟล presenation เวอรชั่นใดๆ ดวย PowerPoint 2007 

2. คลิกเมนู Save As 

3. คลิกเลือกปุม Tools ท่ีดานลางซายมือ 

4. เลือกคําสั่ง "Compress Pictures" 

5. คลิกปุม Options จากนั้น ในบรรทัด Target Output คลิกเลือก  

o Print (220 ppi) สําหรับงานท่ีตองการพิมพคุณภาพสูงๆ (ปกติไมจําเปน) 

o Screen (150 ppi) สําหรับงานท่ีตองการแสดงบนเว็บ 

o E-mail (96 ppi) สําหรบงานท่ีตองการสงผานเมล (แนะนําใหใชหัวขอนี้) 

6. คลิกปุม OK สองคร้ัง 

7. คลิกปุม Save เพื่อบันทึก 
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การแทรกไฟลรปูภาพ (Picture) 

1. คลิกเมนู Insert เลือกชุดคําสั่ง Illustration คลิกเลือก Picture  

2. จะปรากฏหนาตาง Insert Picture ท่ีหัวขอ Look in : ใหคลิกเลือกรูปภาพจาก

ไฟลรูปภาพหรือโฟลเดอรท่ีเก็บรูปภาพ 

 
3. คลิกรูปภาพให Active (จะมีจุดรอบรูปภาพ 8 จุด) คลิกท่ีเมนู Text Wrapping 

 
4. คลิกเมนู Picture Tools จะปรากฏเมนู Format เลือก Picture Styles 

- In Line with Text : แนวเดยีวกับขอความ 

- Square : ลอมรอบเปนสี่เหล่ียมจัตุรัส 

- Tight : ลอมรอบรูปภาพ 

- Behind Text : รูปภาพอยูขางหลังขอความ 

- Top and Button : รูปภาพอยูบนหรือลาง

ขอความ 

- Through : ทะลุผาน 
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5. คลิกรูปภาพ เลือกคําสั่ง Recolor 

 

- No Recolor    - Dark Variations  

- Color Modes  - Light Variation  

6. คลิกรูปภาพ เลือกคําสั่ง 

 

- Picture Shape    



PowerPoint 2007                                                            
 

14 

- Picture Border  

- Picture Effects...Glow  

7. Crop : เคร่ืองมือตัดภาพ บริเวณพื้นท่ีของรูปภาพท่ีไมตองการ 

 

สรางภาพเคล่ือนไหวแบบตามใจ ใน PowerPoint 2007  

อีกหนึ่งวิธีสรางภาพเคล่ือนไหว (Animation) ใน PowerPoint 2007 

ความสามารถอีกอยางหนึ่งของ PowerPoint ทุกๆ เวอรชั่น  ก็คือการสราง 

Animation หรือทําใหภาพของเราท่ีแสดงบน PowerPoint สามารถเคล่ือนไหวได ซึ่งคําสั่ง

เหลานี้ จะอยูในหัวขอ " Custom Animation" ถาเปนเวอรชั่นเกาๆ ท่ีตํ่ากวา PowerPoint 

2007 สวนใหญเราสามารถเรียกใชคําสั่งนี้ไดดังนี้ คือคลิกขวาท่ีรูปภาพท่ีตองการทํา 

Animation จากนั้นคลิก Custom Animation แตสําหรับ PowerPoint 2007 จะตางกันมาก 
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เนื่องจาก Microsoft มีการเปล่ียนโฉมหนาท้ังหมด คําสั่งตางๆ จึงตองเรียนรูใหมอีกคร้ัง วา

เก็บอยูในหัวขอไหน 

อยางไรก็ตามขอแนะนําการสรางภาพ เคล่ือนไหว ไปตามเสนทางท่ีเราตองการ 

(เราเรียกวา Motion Paths) เชน ภาพจะเล่ือนจากจุด A ไปยังจุด B เปนตน ซึ่งเปนอีก

เทคนิคหนึ่งท่ีคนสวนใหญมักไมคอยรูจัก หรือไมคอนเขาใจกัน 

วิธีการสราง Animation ใน PowerPoint 2007 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. คลิกเลือกรูปภาพท่ีตองการ 

2. คลิกแท็ป Animations  

3. คลิก Custom Animation ดานลางของแท็ป Animations 

4. จะเห็นหนาตางคําสั่ง Custom Animation ดานขวามือ  

5. คลิก Add Effect เลือก Motion Paths 

6. คลิกเลือก Draw Custom Paths 

7. เลือกหัวขอ Scribble ลูกศรหรือเคอรเซอร จะเปล่ียนเปนรูปดินสอ 
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8. ใหเขียนเสนลากไปตามทางท่ี 

9. จากนั้นปลอยเมาส ท่ีคลิกคางไว 

10. โปรแกรมจะแสดงภาพเคล่ือนไหวไปตามเสนทางท่ีเราวาด 

ทิปเปล่ียนฉากหลังใน PowerPoint 2007 ทั้งหมดในพริบตา 

วิธีการเปล่ียน Background ใน PowerPoint 2007 

ปกติ ถาคุณตองการเปล่ียน Backgrond ท้ังหมดใน PowerPoint ซึ่งอาจมีเปนสิบๆ 

หนา หรือรอยๆ หนา คุณจะมีวิธีปรับเปล่ียนอยางไร  Copy และ Paste ทีละหนา แลวถา

เปนอยางนั้น คุณจะใชเวลานานเทาไหร หานาที  สิบหนาที หรือสักชั่วโมง สองชั่วโมง  ไม

ตองกังวลใจ เพราะเรามีคําตอบงายๆ มาบอกตอๆ กัน 

ข้ันตอนการเปล่ียนฉากหลัง PowerPoint ของทุกหนาแบบอัตโนมัติ 

 

1. เปดไฟล Presentation ท่ีตองการเปล่ียน Background 

2. คลิกแท็ป View ดานบน 

3. คลิกเลือก Slide Master 

4. ให copy รูปภาพฉากหลัง (Background) นํามาวางท่ี Slide แรกเพื่อทําเปนฉาก

หลังของทุกๆ สไลด 

5. คลิกปุม Close Master View  

6. โปรแกรมจะกลับมาหนาปกติ  
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จะพบวาในทุกๆ หนาของสไลดฉากหลังจะถูกเปล่ียนเหมือนกันหมด  และเวลา

สรางสไลดหนาใหมๆ เกิดขึ้น จะมีฉากหลังท่ีเหมือนกันแบบอัตโนมัติ 

สรางปุมเมนูบนเว็บดวย PowerPoint 2007 

กลเม็ดเคล็ดลับในการสรางปุมเมนูบนเว็บ 

สําหรับเว็บมาสเตอรมือใหมทุกทาน ถาคุณตองการสรางปุมเมนู  สีสรรสวยๆ บน

เว็บ เราสามารถสรางจาก Microsoft PowerPoint 2007 ไดงายๆ 

วิธีสรางปุมเมนูไวใชบนเว็บไซตของเรา 

 

1. เปดโปรแกรม PowerPoint 2007  

2. เปดหนาสไลดวางๆ  

3. คลิกเมนู Insert 

4. เลือกคําสั่ง Shapes และเลือกรูปแบบของเมนูท่ีตองการ 

5. จากตัวอยางเลือก สี่เหล่ียมมุมขอบมน 

6. คลิกและลากเพื่อสรางรูปสี่เหล่ียม 

7. ดับเบิลคลิกรูปภาพท่ีสราง เมนูดานบนจะเปล่ียนไปคําสั่ง Format 
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8. ในชอง Shapes Styles  

9. ใหเลือกสีสรร และรูปแบบท่ีตองการ  

10. หลังจากเลือกจะพบวารูปสี่เหล่ียมท่ีสรางขึ้น จะเปล่ียนรูปแบบ และสีตามท่ี

เราเลือก 

11. คลิกขวาท่ีรูปภาพท่ีสรางเลือกคําสั่ง Save as Pictures กําหนดประเภทของ

ไฟลรูปภาพท่ีตองการ เชน Jpg, Gif, PNG เปนตน (แคนี้ก็จะไดไฟลรูปภาพท่ี

เราสราง พรอมใชงานบนเว็บแลว) 

12. สรางปุมเมนูตอไป ตามจํานวนท่ีตองการ 

จะเห็นวา ไฟลเมนูภาพท่ีสรางขึ้น  จะถูกเก็บไวในรูปแบบไฟลภาพท่ีตองการ 

สามารถนําไปใชงานไดทันที (สําหรับไฟลรูปภาพท่ีนําไปขึ้นเว็บ แนะนําใหบันทึกเปน 

.gif, .png หรือ .jpg เทานั้น 

เคาโครงหรือ Layout ใน PowerPoint 2007 

ทําความรูจัก เคาโครง หรือ Layout 

เคาโครง คือ รูปแบบหรือลักษณะของการจัดวางองคประกอบของ สิ่งตางๆ ภายใน

สไลด (ไมวาจะเปน ขอความ รูปภาพ เสียง วีดีโอ) วา  ตองการใหแสดงสวนไหนบาง และ

วางในตําแหนงใด  เรียกวา Layout เปนตัวชวยในการจัดการรูปแบบของสไลด 
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วธิกีารเลือก Layout 

 

 

1. เปดโปรแกรม PowerPoint 2007 

2. บริเวณแท็ป Home คลิกปุม Layout 

3. คลิกเลือกรูปแบบท่ีตองการ  

วิธีการใสเนื้อหาใน Layout 

1. เปดโปรแกรม PowerPoint 2007 

2. คลิกท่ีตําแหนงของ Layout ท่ีตองการ เชน  

o “Click to add title” คลิกท่ีขอความนี้ และพิมพชื่อของงานพรีเซ็นเทชัน่ 

o “Click to add sub title” คลิกท่ีขอความนี้ และพิมพชื่อหัวขอยอยของ     

พรีเซ็นเทชั่น 

3. ถาตองการเปล่ียนรูปแบบของ Layout ใหทําตามหัวขอ “วิธีเลือก Layout” 

ขางตน 
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หมายเหตุ  เคาโครงหรือ Layout เราสามารถลบออกได เพียงแคคลิกคลุมตัวเคา

โครง และกดปุม Delete เราก็สามารถพิมพในรูปแบบตามท่ีเราตองการไดเชนกัน 

เปล่ียนธีมหรือชุดสีใน PowerPoint 2007 

ทําความรูจัก Theme Colors 

รูปแบบของสีแบบสําเร็จรูป ใชสําหรับการกําหนดสีในตัวพรีเซ็นเทชั่น  โดยจะมี

การแบงสีออกเปนกลุมๆ และแตละกลุมสีจะมีชื่อเรียกตางกัน เชน  Office, Apex, Flow, 

Equity เปนตน ซึ่งถามีการเลือกธีมแลว  จะมีผลทําใหสีของสวนประกอบตางๆ ในพรีเซ็น

เทชั่นของเราเปล่ียนแปลงไดดวย เชน ขอความ Title, สีฉากหลัง, รูปวาด, กราฟ, ตาราง 

รวมท้ังไดอะแกรม เปนตน 

วิธีการใชงานชุดสี Theme Colors 
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1. เปดพรีเซ็นเทชั่นท่ีตองการเปล่ียนชุดสี 

2. คลิกแท็ปเมนู Design 

3. เลือกหวัขอ Colors  

นอกจากนี้เรายังสามารถสรางชุดสีไดดวยตัวเอง 

1. โดยการคลิกท่ีแท็ป Design  

2. เลือกหวัขอ Colors  

o เลือก Create New Theme Colors ท่ีอยูดานลาง 

3. คลิกเลือกเปล่ียนคาสีท่ีตองการ 

4. ต้ังชื่อชุดสี 

5. คลิก Save เพื่อบันทึก 

ปรับแตงพรีเซ็นเทช่ันใหสวยใน PowerPoint 2007 

ทําความรูจัก Theme 

วิธีการหนึ่งท่ีจะทําใหพรีเซ็นเทชั่นของเราดูสวยงาม ดูเปนมืออาชีพมากขึ้น นั้นก็

คอืการออกแบบรูปแบบของฉากหลัง ตัวอักษร  ภาพเคล่ือนไหวตางๆ ใหมีลักษณะใน

แนวทางเดียวกัน วิธีหนึ่งท่ีคนสวนใหญใชสําหรับการตกแตงพรีเซ็นเทชั่นก็คือ การใช

เคร่ืองมือชวยท่ีเรียกวา ธีม ( Theme) ธีม (Theme) เคร่ืองมือนาใช แคคลิกก็เปล่ียนรูปแบบ

สวยงามไดแลว 

Theme คอือะไร 
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ธีม ( Theme) หมายถึงรูปแบบสไลดสําเร็จรูป ท่ีไดมีการกําหนดไวแลว  ในสวน

ของสี กราฟก ขอความ โดยจะมีรูปแบบเปนในแนวทางเดียวกัน  หรือกลมกลืนกันทุก

สไลด โดยมักมีลักษณะสไลดแรก จะแตกตางจากสไลดถัดไป  เราสามารถเลือกใชธีม

สําเร็จรูปท่ีติดต้ังมาพรอมกับโปรแกรมไดทันที เพียงแคเลือกรูปแบบเทานั้น อยางไรก็ตาม 

ถาตองการปรับเปล่ียนพรีเซ็นเทชั่นเดิมท่ีมีอยู จะทําใหทุกๆ สไลดถูกปรับเปล่ียนไปดวย 

วธิกีารเลือกใชธมี 

1. เปดพรีเซ็นเทชั่นท่ีตองการเปล่ียนธีม หรืออาจสรางสไลดใหมก็ได 

2. คลิกแท็ป Design 

3. คลิกเลือกรูปแบบธีมท่ีตองการ 

4. หรือถาตองการดูรูปแบบท้ังหมด ใหคลิก more รูปสามเหล่ียมหัวลง (มุมขวา

ลางของแท็ป design) จะมีรูปแบบท้ังหมดของธีมใหเลือก 

5. เลือกรูปแบบใดแบบหนี่ง และสังเกตผลลัพธท่ีได 

แปลงสไลด PowerPoint เปนรูปภาพ 

แกปญหาการนําเสนอ PowerPoint บนเว็บ 

หลังจากท่ีมีการสรางงานพรีเซ็นเทชั่นดวย PowerPoint 2007 แลว การนําไป

นําเสนอ อาจติดขอจํากัดบางอยางโดยเฉพาะการนําเสนอผานทางเว็บไซต  ซึ่งไมสามารถ

นําเสนอแบบเต็มรูปแบบได ( PowerPoint 2010 ทําได) ดังนั้น  เราจําเปนตองมีการแปลง

ไฟลงานพรีเซ็นเทชั่น ใหอยูในรูปของรูปภาพแทน 
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วธิแีปลงไฟล PowerPoint เปนรูปภาพ 

 

 

1. เปดโปรแกรม PowerPoint 2007 

2. คลิกเปดไฟลงานพรีเซ็นเทชั่น ท่ีทําสําเร็จแลว 

3. คลิกปุม Office Button 

4. คลิกปุม Save as 

5. คลิกเลือก Other Formats 

6. ในชอง Save as type ใหเลือกประเภทไฟลรูปภาพท่ีตองการ เชน JPEG File 

Interchange Format (*.jpg)  ซึ่งเปนไฟลรูปภาพท่ีเปนท่ีนิยมและสามารถเปด

ไดดวยโปรแกรมท่ัวไป เปนตน 

7. คลิกปุม Save 

8. จะพบหนาตาง และถามวา ตองการบันทึกทุกสไลดหรือไม ใหคลิกเลือก 

“Every Slide” 
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9. รอสักครู โปรแกรมจะแปลงสไลดแตละหนาเปน ไฟลรูปภาพให จะได

รูปภาพ 1 ภาพ ตอหนึ่งสไลด 

ขอจํากัดในการนําเสนอ เนื่องจากมีการแปลงแตละสไลดเปนรูปภาพ ในสวนของ  

เอฟเฟคตตางๆ ท่ีเราใสในสไลด จะไมสามารถใชงานได ผลลัพธท่ีเปนจะเปนเพียงรูปภาพ

ธรรมดา เทานั้น อยางไรก็ตาม PowerPoint ตนฉบับเดิม ยังคงอยูปกติ ไมไดถูกแปลงไป

ท้ังหมด 

แกปญหา ตัวอักษรแสดงไมถูกใน PowerPoint 2007  

คุณมีปญหาพรีเซ็นเทช่ันเพ้ืยนใน PowerPoint 2007 

โดยปกติแลว หลังจากมีการสรางพรีเซ็นเทชั่น  และพรอมสําหรับการนําเสนอ

ขอมูลแลว หลายๆ  คนอาจเคยประสบปญหาเวลานําไปแสดงในเคร่ืองคอมพิวเตอร

อ่ืนๆ  ปรากฏวารูปแบบตัวอักษร หรือ Font ไมมีในเคร่ืองนั้นๆ ทําใหขอความท่ีสวยงาม

ของเราไมสามารถแสดงไดถูกตอง บางคร้ังก็แสดงจนลนหนาจอไปเลย ปญหานี้มี

ทางออกดวยการนาํ Fonts ติดไปกับพรีเซ็นเทชั่นเลย 

วิธีฝงฟอนตไปกับพรีเซ็นเทช่ัน 
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1. เปดโปรแกรม PowerPoint 2007 

2. คลิกเปดไฟลงานพรีเซ็นเทชั่น ท่ีทําสําเร็จแลว 

3. คลิกปุม Office Button 

4. คลิกปุม Save as 

5. คลิกปุม Tools (ดานลาง) 

6. เลือก Save Options 

7. ใหคลิกเลือก “Embed fonts in the file” 

8. คลิกเลือกหัวขอยอยเปน “Embed only the characters used in the presentation 

(best for reducing file size” จากนั้น คลิกปุม OK 

แสดงพรีเซ็นเทช่ันแบบออโตใน PowerPoint 2007  

ทิปการสั่งใหแสดงพรีเซ็นเทช่ันแบบอัตโนมัติ 

คุณเคยไดรับอีเมล และมีไฟลพรีเซ็นเทชั่นของ PowerPoint หรือไม เวลาเราคลิก

เลือกเปดไฟล เราจะเห็นพรีเซ็นเทชั่นแสดงออกมาทันทีเลย นั่นแสดงวา ทางผูทํา ไดทํา

การแปลงไฟล PowerPoint เปน PowerPoint Show แลว 

คุณสมบัติของ PowerPoint Show 
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โดยปกติแลวใน PowerPoint Show เปนไฟลนามสกุล .PPS (PowerPoint 2003) แต

สําหรับเวอรชั่น PowerPoint 2007 จะมีนามสกุล .PPSX แทนไฟล PowerPoint Show จะ

เปนไฟลท่ีเวลาเราดับเบิลคลิกท่ีไฟล ตัวพรีเซ็นเทชั่นก็จะแสดงแบบอัตโนมัติทันที 

วิธีการแปลงไฟล เปน PowerPoint Show 

1. เปดโปรแกรม PowerPoint 2007 

2. คลิกเปดไฟลงานพรีเซ็นเทชั่น ท่ีทําสําเร็จแลว 

3. คลิกปุม Office Button 

4. คลิกปุม Save as 

5. เลือก PowerPoint Show 

6. เลือกโฟลเดอรท่ีตองการเก็บ 

7. ต้ังชื่อไฟล (สามารถใชชื่อเดิม หรือชื่อใหมได แตแนะนําใหต้ังชื่อใหมจะ

ดีกวา จะไดไมสับสน) 

8. คลิกปุม Save 

ทิปเพิ่มเติม เวลาท่ีเราตองการแกไขไฟล ท่ีเปน PowerPoint Show เราไมสามารถ

ดับเบิลคลิกท่ีไฟลเพื่อเปดได เนื่องจากจะเปนการสั่งใหแสดงพรีเซ็นเทชั่น วิธีการแกไขคือ 

ใหเปดโปรแกรม PowerPoint กอน จากนั้นคลิกปุม Open แทน 

แอบซอนสไลดใน PowerPoint 2007  

ซอนสไลดที่ไมไดใชงานใน PowerPoint 2007 

การนําเสนอบางคร้ัง เราอาจไมจําเปนตองแสดงสไลดท้ังหมดท่ีมี  บางงานอาจ

ตองการแสดงแบบละเอียด แสดงทุกสไลด  แตบางงานอาจตองการแสดงเพยีงผลสรุป

เทานั้น  ดังนั้น การท่ีจะลบบางสไลดไป ก็อาจมีปญหาเวลาตองการนํากลับมาใชใหม และ

จะใชวิธีการเคาะผานเวลานําเสนอ ก็ดูจะไมเปนมืออาชีพเทาใดนัก 
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ซอนสไลดที่ไมไดใชงานช่ัวคราว 

 

1. เปดโปรแกรม PowerPoint 2007 

2. คลิกเปดไฟลงานพรีเซ็นเทชั่น ท่ีทําสําเร็จแลว 

3. คลิกไปยังสไลดท่ีตองการซอนชั่วคราว 

4. คลิกแท็ปเมนู Slide Show คลิกปุม Hide Show 

5. สังเกตท่ีตัวสไลดสีท่ีแสดงจะจางลง 

แตถาตองการซอนสไลดมากกวาหนึ่งสไลดในคราวเดียวกัน ใหใชปุม  Shift หรือ 

Ctrl  ชวย โดยการกดปุม Shift (เลือกแบบตอเนือ่ง) หรือ Ctrl (เลือกไมตอเนื่อง) คาง และ

กดเลือกสไลดอ่ืนๆ ท่ีตองการซอน  สวนวิธีการยกเลิกการซอน ก็เพียงทําตามซ้ําขั้นตอน

ดังกลาวขางตน 
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ซอมการบรรยายใน PowerPoint 2007  

ตั้งเวลาในการแสดงแตละสไลด 

เพื่อใหการนําเสนอขอมูลดวยพรีเซ็นเทชั่นท่ีสรางจาก PowerPoint มีความสมบูรณ 

มากย่ิงขึ้น เวลานําไปแสดง คําพูดและเวลาท่ีใชแสดงแตละสไลดควรสัมพันธกัน  หรือไม

วาจะเปนการแสดงพรอมเพลงประกอบ ก็ตองเหมาะสมกับภาพท่ีแสดงดวยเชนกัน ดังนั้น  

เราก็ซอมบรรยายแตละสไลดกันดีกวา 

Rehearse Timings คอือะไร 

 

คําสั่งท่ีใชสําหรับการกําหนดเวลาใหสไลดแตละสไลดแบบอัตโนมัติ สําหรับ

วิธีการใชงานมีดังนี้ 

1. เปดโปรแกรม PowerPoint 2007 

2. คลิกเปดไฟลงานพรีเซ็นเทชั่น ท่ีทําสําเร็จแลว 

3. คลิกเร่ิมท่ีสไลดแรก 

4. คลิกแท็ปเมนู Slide Show 
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5. คลิกเลือก Rehearse Timings โปรแกรมจะเร่ิมจับเวลาอัตโนมัติ 

6. ซอมพูดไปเร่ือยๆ ในสไลดแรก  

7. คลิกเล่ือนสไลด เมื่อตองการเปล่ียนไปยังสไลดถัดไป 

8. ซอมพูดตอไป 

9. ทําจนกระท่ังหมดทุกสไลด 

10. จะมีหนาตางแจงใหทราบวา จะบันทึกเวลาท่ีซอมแตละสไลดหรือไม ถา

ตองการใหคลิก Yes  

11. จะสังเกตเห็นเวลาแสดงในแตละสไลดท่ีดานลาง 

12. กดปุม F5 เพื่อทดสอบการแสดงสไลด (Slide Show) 

ทิป การแกเวลาแตละสไลด เราสามารถคลิกท่ีแท็ป Animations จากนั้นคลิกเลือก 

“Animation After” (ดานขวา) เลือกใสตวัเลขของเวลาตามตองการ 

แบงกลุม Slide Show ดวย Custom SlideShow  

ทําความรูจัก Custom Slide Show 

บางคร้ังการบรรยายในแตละสถานท่ี แตละกลุมผูฟง  อาจไมจําเปนตองแสดง

สไลดท้ังหมด ถาจะใหเคาะผานในบางสไลด ก็ดูจะแปลกๆ  และดูไมเปนมืออาชีพเลย

ทีเดียว แถมยังอาจมีคําถามจากผูฟงอีกวา  ทําไมถึงตองขาม ดังนั้น คําสั่ง Custom Slide 

Show จึงเปนพระเอกของเร่ืองนี้ 

Custom Slide Show เปนคําสั่งใหเราสามารถกําหนดเลือกสไลดบางสไลดและต้ัง

ชื่อเปนชุดสไลดได  เวลาตองการนําเสนอใหแตละกลุมบุคคล ก็สามารถเลือกจาก Custom 

Slide Show และเลือกชื่อชุดท่ีตองการแสดงไดทันที ตัวอยางเชน ชื่อชุดสําหรับมือใหม  

ชื่อชุดสําหรับมืออาชีพ เปนตน 
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วิธีการใชงาน Custom Slide Show 

 

1. เปดโปรแกรม PowerPoint 2007 

2. คลิกเปดไฟลงานพรีเซ็นเทชั่น ท่ีทําสําเร็จแลว 

3. คลิกแท็ปเมนู Slide Show  

4. เลือกคลิกไอคอน Custom Slide Show 

5. คลิกปุม New 

6. พิมพชื่อสไตลท่ีตองการ 

7. คลิกเลือกสไลดทางดานซายมือ และกดปุม Add  

8. เลือกสไลดท่ีตองการจนกระท่ังเสร็จ 

9. คลิกปุม New อีกคร้ังถาตองการสรางชุดใหม 

เวลาใชงาน ใหคลิกเขาไปท่ี Custom Slide Show กอน จะเห็นชื่อชุดของสไลด ท่ี

เราสรางขึ้น 
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เทคนิคการสราง Photo Album เพ่ือสราง Presentation ใหรูปภาพ 

1. การสรางและตกแตงรูปภาพใหเปนอัลบ้ัม 

1. ท่ีแท็ป Inssert กลุมคําสั่ง Illustrations คลิกปุม  จะ

ปรากฏไดอะล็อกบ็อกซ Photo Album 

 

2. คลิกปุม  เพื่อเลือกตําแหนงท่ีเก็บขอมูลและชื่อ

ไฟลรูปภาพ เสร็จแลวคลิกปุม Insert 
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3. ตองการเลือกชื่อไฟลอ่ืนอีก ใหคลิกปุม เลือกชื่อ

ไฟลรูปภาพตามท่ีตองการ จะปรากฏชื่อไฟลภาพในกรอบตัวอยาง 

Pictures in album 

 

4. กําหนดรายละเอียดเพิ่มเติมได โดยคลิกเลือกรูปภาพ แลวคลิกปุม

เคร่ืองมือดานลาง 

 

5. ถาตองการเปล่ียนลําดับของภาพ คลิกปุม หรือ

ถาตองการลบภาพ คลิกปุม  

6. ในสวนของ Picture Options : คลิกท่ีคําสั่ง                                                

All pictures black and white จะมีผลทําใหรูปภาพท้ังหมด

เปนสีขาว-ดํา 

7. ในสวนของ Album Layout เลือกโครงสรางของอัลบ้ัมภาพ ดู

ตัวอยางจากกรอบดานขวาเสร็จแลวคลิกปุม  
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8. จะปรากฏภาพท้ังหมดในสไลดใหม             

2. การแกไขอัลบ้ัมภาพท่ีสรางไว 

1. อยูท่ีไฟลอัลบ้ัมภาพ 

 

2. ท่ีแท็ป Insert กลุมคําสั่ง Illustrations แลวคลิกลูกศรของปุม 

  จะมีคําสั่งใหเลือก คลิกคําสั่ง  
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3. เมื่อทําการแกไขรายละเอียดเสร็จแลว คลิกปุม    

จะปรากฏรูปภาพท่ีเพิ่มในอัลบ้ัมรูปนั้น 
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