
โดยส ำนักวทิยบริกำรและเทคโนโลยีสำรสนเทศ 



 สำมำรถจดัท ำ Slideshow เพื่อสรำ้งงำนน ำเสนอ หรือ 

Presentation ในรปูแบบต่ำงๆ 

 มีเคร่ืองมือช่วยใหส้ำมำรถใส่ภำพประกอบ ภำพเคล่ือนไหว 

เสียง และไฟลว์ีดีโอ 

 

 
ช่วยเพิ่มควำมน่ำสนใจใหก้บังำนน ำเสนอของคุณ 



ส่วนบน 

พ้ืนท่ีท ำงำน 



Title Bar Quick Access Toolbar Office Button 

Ribbon Tab 



Tab ค ำสัง่พิเศษ 



 Title Bar 

แสดงชื่อไฟล์ และ ชื่อโปรแกรม(Power Point) 

 Quick Access Toolbar 

ปุ่ มเมนูด่วนที่คลิกใชไ้ดท้นัที (สำมำรถเพ่ิม ลบเมนูได)้ 

 Office Button 

เมนูพ้ืนฐำน เช่น สรำ้ง เปิด บนัทึก และพิมพ์ 

 Tab ค ำสัง่พิเศษ 

เป็นเมนูเฉพำะ ที่จะแสดงเมือ่คลิกเลือก Object ใดๆ 

 Ribbon Tab 

เป็นกลุ่มเมนูมำตรฐำน โดยในแต่ละ Tab จะมเีมนูที่ใชง้ำนในลักษณะเดียวกนั 



เมนูเปล่ียนมุมมอง / ยอ่ขยำย บนัทึกยอ่ / Note Pane 

Slide/Outline 

Status Bar 



 Slide Pane  

ออกแบบ สรำ้ง และแกไ้ข หวัเรื่อง ขอ้ควำม รปูภำพ เสียง ไฟล์วดีีโอ 

 Note Pane 

บนัทึกประเด็นส ำคญั และสำมำรถสัง่พิมพบ์นัทึกย่อเพื่อประกอบเอกสำร 

 Tab Slide 

แสดงรำยกำร Slide ตำมล ำดบัของงำนน ำเสนอ สำมำรถเปล่ียนล ำดบั Slide 

ไดท้ี่น่ี 

 Tab Outline 

แสดงเฉพำะขอ้ควำมในแต่ละ Slide ท ำใหเ้ห็นเน้ือหำภำพรวมไดช้ดัเจน สำมรถ

แกไ้ขขอ้ควำมไดท้นัทีใน Tab Outline 



 Status Bar 

แสดงสถำนะของงำนส ำเสนอ เช่น ขณะน้ีอยู่ใน Slide ใด, จ ำนวน Slide 

ทั้งหมด, Theme ที่ใช,้ เมนูปรบัเปล่ียนมุมมอง และเมนูย่อ/ขยำย 

มุมมองทั้ง 3 แบบ 

◦ Normal 

มุมมองปกติท่ีใชใ้นกำรออกแบบ สรำ้งและแกไ้ข 

◦ Slide Sorter 

มุมมองท่ีจะแสดงภำพรวม เรียงล ำดบัตำม Slide 

◦ Slide Show 

มุมมองท่ีใชน้ ำเสนอ Presentation จริง 



 ไฟลง์านน าเสนอจะประกอบไปดว้ยภาพนิ่งหรอืสไลดต์ัง้แต่ 1 สไลดข์ึน้ไป 
 แต่ละสไลดจ์ะประกอบไปดว้ย Object และองคป์ระกอบมากมายทีส่ามารถ
น ามาใสใ่นสไลดไ์ดต้ามตอ้งการเชน่ ตวัอกัษร รปูภาพ รปูทรงต่างๆ กราฟ 
ตาราง แผนภูม ิไฟลเ์สยีง หรอืสือ่ต่างๆ 
 

งำนน ำเสนอ 

ตวัอกัษร 

รูปภำพ ส่ือ

ตำ่งๆ 

ตำรำง 

กรำฟ 



 ขั้นตอนกำรสรำ้งงำนน ำเสนอดว้ย Powerpoint จะมดีว้ยกนั 4 แบบ 

1. กำรสรำ้งไฟลง์ำนน ำเสนอเปล่ำ  

2. สรำ้งจำก Theme  

3. สรำ้งจำกแม่แบบหรือ Templates ท่ีมีอยูใ่นเคร่ือง 

4. Templates Online 

 

 

 



 ปกติเวลำเปิดโปรแกรม Powerpoint มำจะมไีฟล์งำนน ำเสนอเปล่ำๆใหห้น่ึง

หน้ำ แต่ถำ้ไมม่เีรำสำมำรถไปเลือกไดจ้ำก ปุ่ ม Office Button ซึ่งจะอยู่ซำ้ย

บนสุดของโปรแกรม 

 



 หลังจำกน้ันใหเ้ลือก ที่เมนูสรำ้งและเลือกงำนน ำเสนอเปล่ำก็จะไดง้ำนน ำเสนอ

เปล่ำแผ่นใหมข้ึ่นมำอีกหน่ึงแผ่น 



 จะไดง้ำนน ำเสนอแบบวำ่งเปล่ำมำ 1 สไลด ์



 Template แบบ Theme น้ันจะถกูออกแบบหน้ำตำของสไลดม์ำเรียบรอ้ยแลว้ 

ทั้งกรำฟฟิก สีพ้ืน ขอ้ควำม  รวมถึงสี Object ซึ่งจะถกูออกแบบมำไดอ้ย่ำง

กลมกลืนเพ่ือใหผู้ใ้ชส้ำมำรถน ำไปใชง้ำนไดท้นัทีโดยไมต่อ้งตกแต่งอะไรเพิ่มเติม 

ขั้นตอนกำรใชง้ำนเลือกสรำ้งจำกปุ่ ม Office Button คลำ้ยขั้นตอนก่อนหน้ำน้ี 

 

 



 เมือ่เลือก Installed Theme  แลว้จะม ีTheme ใหเ้ลือกใชง้ำนใหผู้ใ้ชเ้ลือก 

Theme ที่ตอ้งกำรใชง้ำนโดยดบัเบิ้ ลคล้ิกที่ Theme ที่ตอ้งกำรไดเ้ลย 



 เมือ่เลือก Theme ที่ตอ้งกำรแลว้สไลดข์องงำนที่ถกูสรำ้งจะถกูเปล่ียนตำม

รปูแบบที่เลือกไว ้ดงัภำพ 



 กำรสรำ้งงำนจำกแมแ่บบน้ันผลลัพทท์ี่ไดโ้ปรแกรมจะเตรียมเน้ือหำบำงส่วน หรือ

ไดอ้อกแบบหน้ำตำของสไลด ์ตำมรปูแบบเบื้ องตน้มำให ้เช่น กรำฟฟิก สีสนัของ

สไลด ์รปูแบบขอ้ควำม ซึ่งสำมำรถน ำไปใชแ้ละดดัแปลงใหเ้หมำะสมกบังำนที่เรำ

จะสรำ้งไดต้ำมตอ้งกำร ซึ่งจะต่ำงกบักำรสรำ้งดว้ย Theme ซึ่งกำรสรำ้งดว้ย 

Theme จะไดห้น้ำตำสไลดท์ี่ถกูปรบัแต่งใหส้วยงำมมำหน่ึงสไลด ์แต่ กำรสรำ้ง

จำกแมแ่บบหรือ Templates จะไดง้ำนที่ถกูสรำ้งขึ้ นเพื่อเป็นตวัอย่ำงในกำรท ำ

สไลดม์ำหน่ึงชุดเลยซึงมขีอ้ควำมมำพรอ้มกบักรำฟฟิกต่ำงๆ เรียกวำ่แค่เปล่ียน

ขอ้ควำมของเรำเขำ้ไปในสไลดก็์สำมำรถน ำไปใชง้ำนไดท้นัทีโดยไมต่อ้งปรบัแต่ง

อะไรเพิ่มเติม  



 ขั้นตอนกำรใชง้ำนเลือกที่ปุ่ ม Office Button และเลือก New 



 



 หลังจำกที่เรำเลือก Templates ที่ตอ้งกำรจะไดส้ไลดง์ำนที่ตกแต่งสวยงำม

เพียงแค่เปล่ียนขอ้ควำมก็สำมำรถน ำไปใชง้ำนไดท้นัที 



 นอกเหนือจำกกำรเลือกรปูแบบงำนน ำเสนอท่ีกล่ำวมำขำ้งตน้น้ัน Powerpoint 

2007 ยงัม ีTemplates Online เป็นตวัเลือกอีกทำงเพ่ือสะดวกต่อกำรใช้

งำน แต่ตอ้งต่อเขำ้กบัระบบอินเตอรเ์น็ตเพ่ือขอรบับริกำร 

 ขั้นตอนกำรใชง้ำนเลือกที่ปุ่ ม Office Button และเลือก New 

 



 



 กำรบนัทึกงำนน ำเสนอน้ันก็คือกำร Save งำนที่ท ำไวเ้พ่ือเอำไปใชง้ำนในครั้ง
ต่อไป วธีิกำรบนัทึกงำนน ำเสนอน้ันสำมำรถท ำไดห้ลำยวธีิดงัน้ี 

 เลือกที่ปุ่ ม Save ซึ่งจะอยู่ที่ Quick Access Toolbar 

 

 

 

 

 หรือวธีิที่สะดวกที่สุดคือกด Ctrl+s ที่คียบ์อรด์ 

 อีกวธีิที่สะดวกคือกดท่ีปุ่ ม Office Button แลว้เลือก Save หรือ Save 
As. เพ่ือท ำกำรบนัทึกงำน พอกด Save As จะมใีหเ้ลือกวำ่เรำตอ้งกำรจะ
บนัทึกงำนแบบไหนใหเ้ลือกเป็น แบบแรกคือ Powerpoint Presentration 





 หลังจำกน้ันจะพบกบัหน้ำจอใหเ้ลือกบนัทึกไฟล์งำนใหท้ ำกำรตั้งชื่อแลว้บนัทึกงำน 



 เพ่ิม Slide 

◦ ไปท่ี Tab Home คลิกเลือก New Slide 

◦ เลือก Slide ท่ีตอ้งกำรจำก Tab Slide จำกน้ันกดปุ่ม Enter 

◦ เลือก Slide ท่ีตอ้งกำรจำก Tab Slide จำกน้ันคลิกขวำเลือก New Slide 

◦ ไปท่ี Tab Home คลิกเลือกลกูศรใตปุ่้ม New Slide จะสำมำรถเลือก Layout ใหม่

ใหก้บั New Slide ได ้

◦ กด Ctrl และ n (กด Ctrl คำ้งไวแ้ละกด n) 



 ลบ Slide 

◦ คลิกเลือก Slide ท่ีตอ้งกำรลบใน Tab Slide จำกน้ันกดปุ่ม Delete บนคียบ์อรด์ 

◦ คลิกเลือก Slide ท่ีตอ้งกำรลบใน Tab Slide จำกน้ันคลิกขวำเลือกเมนู Delete 

Slide 

 สลับล ำดบั Slide 

◦ คลิกเลือก Slide ท่ีตอ้งกำรสลบัล ำดบัใน Tab Slide โดยใหค้ลิกคำ้งไว ้จำกน้ันลำก 

Slide น้ันไปวำงยงัต ำแหน่งท่ีตอ้งกำร 

 เปล่ียน Layout 

◦ คลิกเลือก Slide ท่ีตอ้งกำรเปลี่ยนใน Tab Slide จำกน้ันเลือกเมนู Layout ท่ี 

Ribbon Tab (Tab Home) 



 ภำพตวัอย่ำงกำรเพ่ิม Slide (Tab Home คลิกเลือก New Slide) 



 ภำพตวัอย่ำงกำรเพ่ิม Slide  

(เลือก Slide ท่ีตอ้งกำรจำก Tab Slide จำกน้ันคลิกขวำเลือก New Slide) 



 ภำพตวัอย่ำงกำรลบ Slide  

(เลือก Slide ท่ีตอ้งกำรจำก Tab Slide จำกน้ันคลิกขวำเลือก New Slide) 



 ภำพตวัอย่ำงกำรสลับล ำดบัของ Slide  

(คลิกเลือก Slide ท่ีตอ้งกำรสลบัล ำดบัใน Tab Slide โดยใหค้ลิกคำ้งไว ้จำกน้ันลำก 

Slide น้ันไปวำงยงัต ำแหน่งท่ีตอ้งกำร) 

เสน้บอกต ำแหน่งท่ีจะวำง 



 ภำพตวัอย่ำงกำรเปล่ียน Layout ของ Slide 



 กำรเพิ่ม ลบ สลบัล ำดบั และเปล่ียน Layout สำมำรถท ำในมุมมอง Slide 

Sorter ไดเ้ช่นกนั 



 Layout คือเคำ้โครงของ Slide ซึ่งจะช่วยใหส้ำมำรถน ำ Object ประเภท

ต่ำงๆมำใส่ใน Slide ไดส้ะดวกตำมประเภทของ Layout ที่เลือก 

 ทุกครั้งที่สรำ้ง Slide ใหม ่โปรแกรมจะใส่ Layout เริ่มตน้ใหท้นัที 

 ภำยใน Layout จะประกอบไปดว้ย “ตวัยึด” หรือ “Placeholder” ท ำ

หน้ำที่ระบุต ำแหน่งของ Object ต่ำงๆ ซึ่งจะเห็นเป็นกรอบเสน้ประ 



 ภำพตวัอย่ำกำรใส่หวัขอ้ สำมำรถคลิกพื้ นที่ภำยในตวัยึดแลว้พิมพข์อ้ควำมลงได้

ทนัที ดงัภำพตวัอย่ำงเป็นกำรใส่ขอ้ควำม ลงใน Object ประเภท Title 



 ภำพตวัอย่ำงกำรใส่ตำรำง โดยกำรคลิกปุ่ มตำรำงภำยในตวัยึด 



 จำกน้ันเลือก Collumn แล Row ที่ตอ้งกำร สำมำรถพิมพข์อ้ควำมลงในตำรำง

ไดท้นัที 



 ภำพตวัอย่ำงกำรแทรกรปู หรือ Clip Art โดยกำรคลิกปุ่ ม Clip Art ภำยใน

ตวัยึด 



 จำกน้ันจะปรำกฏเมนู Clip Art ที่ดำ้นขำ้ง สำมำรถคน้หำและน ำ Clip Art 

มำใส่ใน Slide 



 หำก Layout ปัจจุบนัไมเ่หมำะกบัเน้ือหำ สำมำรถเปล่ียน Layout ไดโ้ดย 

เลือก Tab Home แลว้คลิกที่ปุ่ ม Layout จะแสดงรำยกำร Layout อื่นๆ 



 สำมำรถแกไ้ข Object ต่ำงๆใน Layout ในภำยหลังได ้โดยไมจ่ ำเป็นตอ้งใช้

รปูแบบตำม Layout ที่ก ำหนด เช่น 

◦ เพิ่ม Object 

◦ เคล่ือนยำ้ย Object 

◦ ลบ Object 

◦ ปรบัขนำดของ Object 

◦ หมุนองศำของ Object 



1. Object ประเภทขอ้ควำม 

2. Object ประเภทอื่นๆ 



 กำรแทรกขอ้ควำม 

◦ แทรกผ่ำนตวัยดึภำยใน Layout ท่ีเลือก (ขอ้ควำมจะปรำกฏใน Tab Outline) 

คลิกภำยในตวัยดึ จำกน้ันสำมำรถพิมพข์อ้ควำมไดท้นัที 

◦ แทรกผ่ำน Text Box (ขอ้ควำมจะไม่ปรำกฎใน Tab Outline) 

 เลือก Tab Insert ภำยใน Ribbon Tab 

 คลิกเมนู Text Box (กลุ่มเมนู Text) 

 คลิกพ้ืนท่ีท่ีตอ้งกำรวำงขอ้ควำมบน Slide จะปรำกฏ Text Box 

 สำมำรถพิมพข์อ้ควำมไดเ้หมือนกบัตวัยึดภำยใน Layout 



 ภำพตวัอย่ำงกำรแทรกขอ้ควำมลงในตวัยึกภำยใน Layout 

จะเห็นวำ่ขอ้ควำมปรำกฎใน  

Tab Outline ดว้ยเชน่กนั 



 ภำพตวัอย่ำงกำรแทรกขอ้ควำมดว้ย Text Box 

Tab Insert > Text Box 

ขอ้ควำมจำก TextBox  

จะไมป่รำกฎใน Tab Outline 



 กำรปรบัแต่งขอ้ควำม สำมำรถท ำไดท้ั้งขอ้ควำมในตวัยึด และ Text Box 

◦ รูปแบบ Font (Font-Family, Font-Face) 

◦ ตวัหน้ำ ตวัเอียง ขีดเสน้ใต ้

◦ ขนำดของ Font 

◦ สี Font สีของพื้ นหลงั สีของเสน้ขอบ 

 วธีีกำรปรบัแต่งขอ้ควำม 

◦ ลำกเมำ้สค์ลุมขอ้ควำมท่ีตอ้งกำรปรบัแต่ง 

◦ จะปรำกฏ Mini Toolbar ท่ีมีเคร่ืองมือในกำรปรบัแต่งรูปแบบขอ้ควำมต่ำงๆ 

◦ หรือคลิกเลือกท่ี Tab Home ภำยใน Ribbon Tab จะพบกลุ่มเมนู Font จะมี

เคร่ืองมือในกำรปรบัแต่งรูปแบบขอ้ควำมคลำ้ยๆกบั Mini Toolbar 



 ภำพตวัอย่ำงกำรปรบัแต่งขอ้ควำม 



 กำรยำ้ยต ำแหน่ง Object ประเภทขอ้ควำม 

◦ สำมำรถใชไ้ดท้ั้งขอ้ควำมภำยในตวัยดึ และ Text Box 

 วธีิกำรยำ้ยต ำแหน่ง 

◦ ท ำไดโ้ดยคลิกท่ีเสน้ขอบของ Object สงัเกตว่ำก่อนคลิก เมำ้สจ์ะมีรูป  

◦ ใหค้ลิกเมำ้สค์ำ้งและเล่ือนไปยงัต ำแหน่งท่ีตอ้งกำร 

◦ หรือคลิก 1 ครั้งแลว้เลื่อนดว้ยปุ่มลกูศรบนคียบ์อรด์ 



 กำรปรบัขนำดของ Object ประเภทขอ้ควำม 

◦ สำมำรถใชไ้ดท้ั้งขอ้ควำมภำยในตวัยดึ และ Text Box 

 วธีิกำรปรบัขนำด 

◦ ใหว้ำงเมำ้สไ์วท่ี้เสน้ขอบของ Object บริเวณจุดสี่เหล่ียม(ก่ึงกลำงดำ้น) หรือจุดวงกลม 

(มุมของเสน้ขอบ) 

◦ สงัเกตว่ำเมำ้สจ์ะเปลี่ยนเป็นรูป 

◦ คลิกเมำ้สค์ำ้งเพื่อเล่ือน ยอ่/ขยำย ขนำดตำมทิศทำงของลกูศรท่ีปรำกฎ 



 กำรจดัรปูแบบ Object ประเภทขอ้ควำม สำมำรถใชไ้ดก้บัตวัยึด และ Text 

Box ดว้ยเช่นกนั ซึ่งประกอบดว้ย 

◦ Shape Fill 

กำรใส่สี และแสงเงำใหก้บัพื้ นหลงัของ Object 

◦ Shape Outline 

กำรปรบัแต่งขนำด ลกัษณะ และสีของเสน้ขอบของ Object 

◦ Shape Effacts 

กำรใส่เงำ หรือรูปบบ 3 มิติใหก้บั Object 

◦ Quick Styles 

คือ Set ของรูปแบบท่ี Theme ปัจจุบนัไดเ้ตรียมไวใ้หเ้ลือกใชไ้ดท้นัที 



 ภำพตวัอย่ำงกำรใช ้Shape Fill 
ภำยใน Tab Home ของ Ribbon Tab ใหค้ลิกเลือกเมนู Shape Fill 

ก ำหนดแสงเงำ, พ้ืนผิว, รูปภำพ 



 ภำพตวัอย่ำงกำรใช ้Shape Outline 

ภำยใน Tab Home ของ Ribbon Tab ใหค้ลิกเลือกเมนู Shape Outline 

ควำมหนำของเสน้ขอบ 

ลกัษณะของเสน้ขอบ 



 ภำพตวัอย่ำงกำรใช ้Shape Effects 
ภำยใน Tab Home ของ Ribbon Tab ใหค้ลิกเลือกเมนู Shape Effects 



 ภำพตวัอย่ำงกำรใช ้Quick Styles 
ภำยใน Tab Home ของ Ribbon Tab ใหค้ลิกเลือกเมนู Quick Styles 

Style Set จะขึ้ นอยูก่บั Theme ท่ีใช ้



 กำรหมุนองศำของ Object 

ท ำไดโ้ดยกำรคลิกเลือก Object ท่ีตอ้งกำร และหมุนองศำท่ีวงกลมสีเขียว 

 

 

 

 

 



 กำรเปล่ียนทิศทำงของขอ้ควำมภำยใน Object 
ภำยใน Tab Home ของ Ribbon Tab คลิกเลือกปุ่ม Text Direction 



 กำรแทรก Object อื่นๆ 

◦ เลือก Tab Insert จำก Ribbon Tab จะมี Object ประเภทต่ำงๆใหเ้ลือกใช ้ซ่ึงจะ

ประกอบดว้ย 

 Tables ตำรำง 

 Illustration  

รปูภำพจำกเครื่อง, รปู Clip Art, Shapes, Chart 

 Links  

Link ไปยงัเว็บไซต,์ Action 

 Text ขอ้ควำมต่ำงๆ 

 Media Clips วีดีโอ, เพลง 



 ภำพตวัอย่ำงกำรแทรกตำรำง จำกเมนู Table ภำยใน Tab Insert ของ 

Ribbon Tab 



 ภำพตวัอย่ำงกำรแทรกรปูภำพจำกเครื่อง จำกเมนู Picture ภำยใน Tab 

Insert ของ Ribbon Tab 

เมนู Picture 



 กำรจดัรปูแบบของ Object ประเภทรปูภำพ 

เมื่อคลิกเลือก Object รปูภำพท่ีตอ้งกำรจะปรำกฏเมนูค ำสัง่พเิศษ Picture Tools ขึ้ นดงัรปู ภำยในค ำสัง่

จะมีเมนูกำรจดัรปูแบบต่ำงๆ 

จดัรูปแบบ Style เชน่ 

เงำ, ขอบรูป, Shape 

Adjust 
Arrange 

Size 



 ภำพตวัอย่ำงกำรใส่รปูแบบใหก้บั Object ประเภทรปูภำพ 

โดยกำรเลือกรูปแบบส ำเร็จรูปจำก Picture Style ภำยใน Tab Format ซ่ึงเป็นเมนูค ำสัง่พิเศษส ำหรบัรูปภำพ 



 Theme คือชุดรปูแบบของ Slide ที่ออกแบบองคป์ระกอบทุกอย่ำงมำเรียบรอ้ย

แลว้ ทั้งขอ้ควำม พ้ืนหลัง ใหม้คีวำมกลมกลืนและไปในทำงเดียวกนัทั้ง Slide 

 กำรจดัรปูแบบดว้ย Theme สำมำรถท ำไดด้ว้ยกำรไปที่ Tab Design บน 

Ribbon Tab จะพบวำ่ม ีTheme มำกมำยที่ Power Point ไดเ้ตรียมไวใ้ห ้



 ภำพตวัอย่ำงกำรเลือก Theme มำใช ้

สำมำรถ Download Theme ใหม่ๆ  มำใชไ้ด ้



 จะเห็นวำ่เมือ่ท ำกำรเลือก Theme แลว้ จะท ำใหม้ผีลกบัทุกๆ Slide ในงำน

น ำเสนอและ Slide แรกจะแตกต่ำงกบั Slide ต่อไปแต่ยงัคงกลมกลืนกนั 

Title 

Content 



 เมือ่เลือก Theme เรียบรอ้ยแลว้ ยงัสำมำรถเลือกชุดสี, ชุด Fonts และชุด 

Effects ไดอ้ีกดว้ย ซึ่งจะมผีลกบัทุกๆ Slide เช่นกนั 



 ภำพตวัอย่ำงกำรเลือกชุดสีของ Theme 



 กำรใส่รปูบนพ้ืนหลัง หรือกำรเปล่ียนสีพ้ืนหลัง ซึ่งพ้ืนหลังไดถ้กูเตรียมใหเ้รียบรอ้ย

แลว้เมือ่ท ำกำรเลือก Theme แต่ก็สำมำรถแกไ้ขไดด้ว้ยตนเองเช่นกนั 

 วธีิกำรเปล่ียนพ้ืนหลังท ำไดโ้ดยไปที่ Tab Design บน Ribbon Tab จะพบ

เมนู Background Styles 



 ภำพตวัอย่ำงเปล่ียนพ้ืนหลังจำกชุดพ้ืนหลังของ Theme 



 กำรเปล่ียนพ้ืนหลังดว้ยตนเองท ำไดโ้ดยเลือกเมนู Format Background 

จำกน้ันจะปรำกฎหน้ำต่ำง Format Background 

คลิกขวำท่ีพ้ืนท่ีท ำงำน 

จะพบเมนูเชน่กนั 



 กำรเปล่ียนพ้ืนหลังดว้ยตนเอง สำมำรถท ำได ้3 รปูแบบคือ 

◦ Solid Fill 

กำรใส่สีพื้ นหลงัแบบปกติ 

◦ Gradient Fill 

กำรใส่สีพื้ นหลงัแบบไล่เฉดสี 

◦ Picture or Texture Fill 

กำรใส่รูป หรือลวดลำยลงบนพื้ นหลงั 

 สำมำรถก ำหนดไดว้ำ่ใหม้ผีลกบั Slide ที่เลือก หรือทุก Slide ในงำนน ำเสนอ 

 

 



 ภำพตวัอย่ำงกำรเปล่ียนสีพ้ืนหลังแบบ Solid Fill 



 ภำพตวัอย่ำงกำรเปล่ียนสีพ้ืนหลังแบบ Gradient Fill 

 

Apply to all 

จะมีผลกบัทุก Slide 

Close  

จะมีผลกบั Slide ท่ีเลือก 



 ภำพตวัอย่ำงกำรเปล่ียนสีพ้ืนหลังแบบ Texture Fill 

 



 ภำพตวัอย่ำงกำรเปล่ียนสีพ้ืนหลังแบบ Picture Fill 

คลิก 



 สำมำรถปรบัสี ระดบัแสง และ Contrast ไดท้ี่ Tab Picture ของ Format 

Background 



 หลังจำกที่เรำไดแ้ทรกวตัถุจดัแต่งองคป์ระกอบต่ำงๆเรียบรอ้ยแลว้เรำก็สำมำรถที่

จะใส่เอฟเฟกตห์รือลูกเล่นต่ำงๆ อย่ำงเช่นกำรใส่เอฟเฟกสเ์ปล่ียนแผ่นสไลด ์กำร

ใส่เอฟเฟกตใ์หก้บั Object หรือวตัถุต่ำงๆ ในสไลด ์และเพ่ิมเสียงซำวนดแ์ละ

เอฟเฟกตต่์ำงๆขณะประกอบสไลดไ์ดด้ว้ย เพ่ือใหง้ำนน ำเสนอดูแลว้ไมน่่ำเบื่อ 

 ใน PowerPoint 2007 ไดม้แีทบเครื่องมอืมำช่วยสรำ้งเอฟเฟกตใ์หก้บังำน

น ำเสนอซึ่งจะอยู่ในเมนู Animations  



 

มำรูจ้กักบัเมนูในส่วนของเมนู Animations 

 



 ใหไ้ปที่เมนู View และเลือกปุ่ ม Slide Sorter เพ่ือจะไปท ำงำนในมุมมองตวั

เรียงล ำดบัภำพน่ิง 

 



 หลังจำกน้ันใหเ้ลือกสไลดท์ี่ตอ้งกำรใส่ลูกเล่นหรือเอฟเฟกต ์และเลือกเมนู 

Animations เพ่ือก ำหนดเอฟเฟกตใ์หก้บัสไลด ์ 



 หลักจำกน้ันใหม้ำเลือกเอฟเฟกตใ์หก้บัสไลดท์ี่เมนู Transition to This 

Slide 



 ถำ้ตอ้งกำรไดเ้อฟเฟกตท์ี่นอกเหนือจำกที่แสดงไว ้สำมำรถกดดูเอฟเฟกตท์ั้งหมด

เพ่ือเลือกใชง้ำนไดท้ี่ปุ่ ม More ดำ้นหลัง 



 เมือ่เลือกเอฟเฟกตแ์ลว้เรำตอ้งมำปรบัแต่งเรื่องควำมเร็วในกำรแสดงเอฟเฟกตท์ี่

เลือกมำใชง้ำน ท ำไดง่้ำยๆ โดยไปเลือกที่เมนู Transition Speed แลว้เลือก

ควำมเร็วตำมตอ้งกำร  



 บำงครั้งเรำตอ้งกำรลูกเล่นที่มเีสียงประกอบสำมำรถท ำไดโ้ดยเลือกที่เมนู 

Transition Sound แลว้เลือกเสียงที่ตอ้งกำรมำใชง้ำน 



 ในส่วนของ Advance Slide เป็นเมนูช่วยในกำรจดักำรกำรเล่ือนของสไลดท่ี์จะ

น ำเสนอ  

 

 

 

 

 

 

 

 จะมีใหเ้ลือกสองแบบคือ On Mouse Click หมำยถึงถำ้เอำเมำสไ์ปกดแลว้จะท ำกำร

เปล่ียนสไลดอ์ หรือก ำหนดเวลำไดจ้ำกตวัเลือก Automatically After 



 เน่ืองจำกบำงครั้งเรำปรบัแต่งเอฟเฟกตใ์นสไลดแ์รกเสร็จแลว้และตอ้งกำรใหเ้อฟ

เฟกตท์ี่ไดแ้สดงทุกสไลดโ์ดยที่ ทุกสไลดไ์มจ่ ำเป็นตอ้งมำปรบัแต่งใหมก็่ใหเ้ลือกที่

เมนู Apply To All จะเป็นกำรน ำเอฟเฟกตไ์ปใชก้บัทุกสไลดท์ี่เรำสรำ้งไวใ้น

งำนน ำเสนอช้ินน้ี 



 เมือ่กดหนดรปูแบบสไลดเ์สร็จแลว้ถำ้เรำยอ้นกลับไปดูที่เมนู View แลว้เลือก 

Slide Sorter จะเห็นวำ่มรีปูดำวอยู่ในแต่ละสไลดบ์่งบอกวำ่ไดม้กีำรใชง้ำนเอฟ

เฟกตแ์ลว้ 



 นอกเหนือจำกกำรก ำหนดเอฟเฟกตก์ำรเปล่ียนแผ่นสไลดแ์ลว้เรำยงัสำมำรถ

ก ำหนดเอฟเฟกตใ์หก้บัวตัถุต่ำงๆบนสไลด ์ไมว่ำ่จะเป็นขอ้ควำม รปูภำพ กรำฟ 

ตำรำง  หรือวำ่ Object อื่นๆ ก็ตำม 

 วธีิกำรเลือกเอฟเฟกตเ์คล่ือนไหวกบัวตัถุ ตอ้งเลือกสไลดท์ี่ตอ้งกำรจดัแต่งเอฟ

เฟกตก์่อน หลังจำกน้ันเลือก วตัถุหรือ Object ที่ตอ้งกำร เช่นเลือกขอ้ควำม 

หรือรปูภำพที่ตอ้งกำร 

 



 ในตวัอย่ำงจะเลือกขอ้ควำมเพ่ือใส่เอฟเฟกตล์งไป 



 หลังจำกน้ันใหไ้ปกดท่ีปุ่ ม Animations 

เม่ือเรำเลือก เอฟเฟกตไ์หนในชอ่ง Animate จะมีรูปแบบเอฟเฟกต ์พรีวิว ใหเ้รำดูก่อนเสมอเพ่ือชว่ยในกำร

ตดัสินใจเลือก เอฟเฟกตท่ี์ตอ้งกำร 



 หลังจำกน้ันใหเ้รำเลือกใส่เอฟเฟกตใ์หก้บัวตัถุต่ำงๆบนสไลดต์ำมที่ตอ้งกำร 

หลังจำกน้ันเรำไปทดสอบกำรแสดงผลของเอฟเฟกตต่์ำงๆ ที่ใสไ้วใ้หไ้ปที่เมนู

ดำ้นขวำล่ำง  

 



 นอกเหนือจำกกำรก ำหนดเอฟเฟกตท์ี่มรีปูแบบมำใหแ้ลว้เรำยงัสำมำรถที่จะ

ปรบัแต่งเอฟเฟกตเ์องไดต้ำมตอ้งกำรโดยไปเลือกที่เมนู  Custom 

Animation 



 เมอืเลือกปรบัแต่งเอฟเฟกตแ์บบ Custom ก็จะปรำกฏหน้ำต่ำงงำนหรือวำ่ 

Task play Custom Animation มำดำ้นขวำ 



 ก่อนที่จะใส่แบบ Custom ควรจะเอำเอฟเฟกตท์ี่ใส่ไวก้่อนหน้ำน้ีออกก่อน

สำมำรถเอำเอฟเฟกตต่์ำงๆ ออกไดใ้หเ้ลือกที่วตัถุที่ตอ้งกำรเอำออกและไปเลือกที่

เมนู Animate แลว้เลือก No Animation 

อำจจะกด Remove ในสว่นของ หน้ำตำ่งงำนหรือวำ่ Task play Custom Animation ดำ้นขวำ ก็ได ้



 มำเริ่มตน้หลังจำกลบเอฟเฟกตเ์ดิมออกไปแลว้ ใหเ้ลือก Object หรือ วตัถุที่

ตอ้งกำรใหแ้สดงเอฟเฟกตก์่อน ตวัอย่ำงจะลองเลือกรปูภำพและใส่เอฟเฟกตล์งไป 

 

 



 เมือ่เลือกงวตัถุที่จะใส่เอฟเฟกตแ์ลว้ใหไ้ปที่เมนูดำ้นขวำ Custom Animation 

แลว้เลือก Add Effect 



 เมือ่เลือก Add Effect จะสงัเกตเห็นวำ่มนัม ี4 รปูแบบใหเ้ลือกซึ่งก็คือ 

 

 1. Entrance จะเป็นลูกเล่นหรือ เอฟเฟกตแ์บบทำงเขำ้ ก็คือจะใหแ้สดงเริ่ม

ลูกเล่นแบบไหนอย่ำงไรในขณะที่ Object หรือวตัถุน้ันก ำลังเขำ้มำในสไลด ์ก็

สำมำรถเลือกรปูแบบและเอฟเฟกตไ์ดต้ำมตอ้งกำร 



 2. Emphasis จะเป็นลูกเล่น เน้น Object หรือวตัถุ ในขณะแสดงอยู่ใน

สไลด ์ 



 3. Exit เป็นลูกเล่นแบบทำงออกเมือ่ตอ้งกำรใหจ้บกำรแสดงหรือส้ินสุดกำร

แสดง 

ของ Object หรือวตัถุน้ัน ๆ  



 4. Motion Paths เป็นลูกเล่นที่ก ำหนดเสน้ทำงกำรเคล่ือนไหวได ้ 



 หลังจำกน้ันใหท้ดสอบเลือก Object หรือวตัถุที่ตอ้งกำรใส่ เอฟเฟกตห์ลังจำก

น้ันใหเ้ลือกที่ปุ่ ม Add Effect แลว้เลือกเมนู Entrance แลว้เลือกเอฟเฟกตท์ี่

ตอ้งกำรใส่ หรือกด More เพ่ือเลือกเอฟเฟกตอ์ื่นๆ 



 เมือ่เลือกเอฟเฟกตใ์หก้บั Object หรือวตัถุแลว้ใหเ้ลือกกำรท ำงำนใหก้บัเอฟ

เฟกตด์ว้ยวำ่จะเริ่มท ำงำนเมือ่ใดใหเ้ลือกที่เมนู Modify Effect  



 ในส่วนของ Start น้ันยงัมใีหก้ ำหนดวำ่จะเลือกแบบ On Click คือแสดงเมือ่มี

กำรกดเมำส ์หรือ With Previous แสดงพรอ้มกบัวตัถุที่แสดงก่อนหน้ำน้ี 

หรือ After Previous แสดงหลังจำกวตัถุที่แสดงก่อนหน้ำน้ีสำมำรถก ำหนด

ได ้



 กำรก ำหนดเอฟเฟกตใ์หก้บัวตัถุน้ันเรำสำมำรถใส่ไดห้ลำยเอฟเฟกตใ์หก้บัวตัถุ

น้ันๆ โดยเลือก Add Effect เพ่ิมเมือ่เพ่ิมแลว้จะเห็นวำ่ในส่วนของสไลดจ์ะมี

ตวัเลขข้ึนมำบอกวำ่ล ำดบักำรแสดงเอฟเฟกตซ์ึ่งจะถกูแสดงตำมจ ำนวนที่มกีำรเพ่ิม

เอฟเฟกตน้ั์นไว ้



 หลังจำกที่เรำไดส้รำ้งงำนน ำเสนอจนเป็นที่พอใจแลว้และตอ้งกำรที่จะเรียกดูงำน

น ำเสนอของเรำน้ันสำมำรถท ำไดห้ลำยวธีิดงัน้ี 

 ไปที่แถบ Slide Show เลือกที่ปุ่ ม From Beginning   

 

 

 

 

 หรือจะเลือก From Current Slide ซึ่งจะเป็นกำรแสดงงำนน ำเสนอในหน้ำ

ปัจจุบนัที่แสดงอยู่ในหน้ำจอ 

 



 อีกวิธีท่ีง่ำยสุดคือกำรกด F5 บนคียบ์อรด์ซ่ึงจะเป็นกำรแสดงงำนน ำเสนอตัง้แต่ตน้จนจบ 

 และทำ้ยสุดสำมำรถกดท่ีปุ่มดำ้นขวำลำ่งสุดของหน้ำงำนน ำเสนอซ่ึงจะมีปุ่มแสดงงำนน ำเสนออยู่ 

 
 



 เมือ่เรียกชมงำนน ำเสนอแลว้ เมือ่สไลดง์ำนน ำเสนอก ำลังแสดงอยู่น้ันเรำสำมำรถ

ที่จะคอมเมน้หรือขีดเขียนท ำสญัลักษณ์ไดเ้พ่ือสะดวกต่อกำรน ำเสนองำนใน

โปรแกรม PowerPoint 2007 น้ันไดม้เีครื่องมอืท่ีอ ำนวยควำมสะดวกต่อกำร

แสดงงำนน ำเสนอเช่นกำรท ำไฮไลทข์อ้ควำม กำรขีดเขียนเน้ือหำหรือแทรกเน้ือหำ

ในกำรเสนองำน และสำมำรถลบขอ้ควำมหรือไฮไลทน้ั์นได ้จำกเมนูซำ้ยล่ำงของ

งำนน ำเสนอที่ก ำลังน ำเสนออยู่ได ้

- สองปุ่มน้ีจะเป็นกำรเปล่ียนหนำ้สไลด์ 

- จะเป็นกำรท ำไฮไลทแ์ละขีดเขียนขอ้ควำม รวมทั้งลบ ไฮไลทแ์ละกำรขีด

เขียนท่ีเกิดข้ึนได ้

- เลือกกำรแสดงสไลดแ์บบรวดเร็วได ้



 เมือ่เรำตอ้งน ำเสนองำนที่มเีน้ือหำที่เยอะมำกจนอำจจะท ำใหผู้ท้ี่ดูสไลดล์ำยตำจน

สบัสนกบัเน้ือหำ เรำสำมำรถที่จะใชไ้ฮไลทข์อ้ควำมช่วยใหผู้ท้ี่ดูสไลดร์ูสึ้กสบำยตำ

กบัเน้ือหำและท ำใหไ้มส่บัสนในงำนที่ก ำลังน ำเสนอ วธีิกำรใชง้ำนก็ไมย่ำกเมือ่เรำ

ก ำลังแสดงงำนน ำเสนอจะสงัเกตเุห็นเมนูดำ้นซำ้ยล่ำงของงำนน ำเสนอจะมใีห้

เลือกเคร่ืองมอืช่วยในกำรน ำเสนอ   

 เมือ่กดที่ปุ่ มจะมใีหเ้ลือกดงัน้ี  



 เมือ่เลือกปำกกำและสีที่ตอ้งกำรไดแ้ลว้ใหล้องลำกขีดขอ้ควำมบนสไลดท์ี่น ำเสนอ

งำนอยู่ เพ่ือท ำไฮไลทข์อ้ควำมบนงำนน ำเสนอ 



 นอกจำกกำรท ำไฮไลทข์อ้ควำมแลว้ยงัสำมำรถขีดเขียนหรืออำจจะวงกลมหรือ

กำกบำทขอ้ควำมที่เรำตอ้งกำรแสดงใหเ้ด่นชดัไดเ้วลำแสดงงำนน ำเสนอ 

 ขั้นตอนกำรท ำใหเ้ลือกที่เมนูซำ้ยล่ำงในขณะที่ก ำลังแสดงงำนน ำเสนอ ซึ่งจะเป็น

ปุ่ มเดียวกนักบักำรท ำไฮไลท ์

 เมือ่กดปุ่ มจะมเีมนูใหเ้ลือก Ballpoint Pen 



 เมือ่เลือก Ballpoint Pen แลว้ใหท้ ำกำรขีดเขียนบนงำนน ำเสนอเพ่ือเป็น

สญัลักษณ์ที่ท ำใหง้ำนน ำเสนอมคีวำมน่ำสนใจมำกขึ้ น หรืออำจจะวำดรปูหรือ

เขียนขอ้ควำมก็ไดแ้ลว้แต่ผูใ้ชง้ำนจะเลือกใชง้ำน 



 เน่ืองจำกบำงทีเรำใชไ้ฮไลทห์รือขีดเขียนจนเลอะเกินไปเรำสำมำรถที่จะลบกำร

ท ำไฮไลทแ์ละกำรขีดเขียนน้ันออกไปไดโ้ดยเลือกที่เมนู  

 หลังจำกกดปุ่ มจะตอ้งเลือก Eraser เพ่ือลบไฮไลทห์รือส่ิงที่ขีดเขียนได ้



 กำรน ำเสนองำนในบำงครั้งอำจจะมกีำรสลับหน้ำเพ่ือน ำเสนองำน ในกรณีที่มงีำน

น ำเสนอท่ีมจี ำนวนสไลดม์ำกๆ อำจจะไมส่ะดวกที่ตอ้งกดยอ้นกลับหรือถดัไปที่ละ

หน้ำ จงึตอ้งใชเ้ครื่องมอืช่วยในกำรน ำเสนองำน 

 วธีิกำรใชง้ำนใหเ้ลือกที่เมนู 



 เมือ่น ำเสนองำนเสร็จเรียบรอ้ยแลว้ในบำงครั้งเรำมกีำรใชไ้ฮไลท ์หรือปำกกำขีด

เขียนตอนน ำเสนอ เมือ่จะปิดงำนโปรแกรมจะถำมวำ่ตอ้งกำรบนัทึกไหมถำ้เรำ

ตอ้งกำรบนัทึกกำรท ำไฮไลทห์รือขีดเขียนน้ันก็ให ้Keep ถำ้ไมต่อ้งกำรก็ใหก้ด 

Discard ไป แต่ถำ้ไมม่กีำรใชไ้ฮไลทห์รือขีดเขียนเลย สำมำรถปิดงำนน ำเสนอ

ดว้ยกำรกดปุ่ ม ESC บนคียบ์อรด์ 

 



 เรำสำมำรถปิดงำนดว้ยกำรคล้ิกขวำบนสไลดแ์ลว้เลือก End Show ก็ได ้



 กำรเชี่ยมโยงคือกำรขำ้มไปยงั Slide ใดๆ ที่ตอ้งกำรตำมควำมเหมำะสมระหวำ่ง

กำรบรรยำย ซึ่งอำจไมใ่ช่ Slide ถดัไป 

 

 

 

 

 

 หรือกำรเชื่อมไปยงั Website, File หรือ Program จำกภำยนอกงำน

น ำเสนอ 

1 2 3 5 4 6 



 กำรเชื่อมโยงดว้ย Action Buttons 

 สำมำรถสรำ้ง Action Button โดยไปที่ 

Tab Insert บน Ribbon Tab จำกน้ัน

คลิกเลือกเมนู Shapes 

Action Button แตล่ะแบบจะมี

กำรใสค่ ำสัง่เช่ือมโยงส ำเร็จใหอ้ยู่

แลว้ แตส่ำมำรถน ำมำแกไ้ขได ้



 ทดลองสรำ้งกำรเชื่อมโยงดว้ย Action Button โดยใหเ้ชื่อมจำก 

“Slide 2”  ไปยงั “Slide 5” 

1 2 3 5 4 6 



 ขั้นแรกใหเ้ลือกใชปุ้่ ม Forward or Next โดยปุ่ มน้ีจะมคี ำสัง่เชื่อมโยงไปยงั 

Slide ถดัไป ซึ่งหำกตอ้งกำรใหเ้ชื่อมโยงไปยงั Slide ใดๆ จะตอ้งเปล่ียนค ำสัง่

เชื่อมโยงดว้ยตนเอง 

จะเห็นวำ่มีปุ่ม Action Buttons หลำยชนิดใหเ้ลือก เชน่รูปบำ้นจะมีค ำสัง่

เช่ือมโยงไปยงั Slide แรกของงำนน ำเสนอ 



 เมือ่เลือกปุ่ มเรียบรอ้ย ใหน้ ำเมำ้สล์ำกวำงปุ่ มบนพ้ืนที่ Slide ที่เป็นจุดเริ่มตน้ 

กำรเชื่อมโยง (Slide 2) หลังจำกวำงจะปรำกฏหน้ำต่ำง Action Settings  

 
จะเห็นวำ่มีค ำสัง่ไปยงั  

Next Slide  

ซ่ึงเป็นค ำสัง่ท่ีมำพรอ้มกบัปุ่ม 

สำมำรถเลือกไดว้ำ่จะเกิด Action  

เม่ือคลิกเมำ้ส ์หรือน ำเมำ้สผ่์ำน 

นอกจำกน้ันยงัสำมำรถเลือกให้

เปิดโปรแกรมอ่ืนๆได ้

ใส ่Effect เสียง 



 กำรสรำ้งกำรเชื่อมโยงไปยงั Slide ใดๆ ที่ตอ้งกำร 



 ขณะน้ี Slide 2 ที่เป็นจุดเริ่มตน้ จะมปีุ่ มที่สำมำรถเชื่อมโยงไปยงั Slide 5 

 สำมำรถย่อ/ขยำย หรือแกไ้ขรปูแบบของปุ่ มไดเ้ช่นกนั 



 กำรเชื่อมโยงยงัสำมำรถก ำหนดใหก้บั Object ประเภทอื่นเช่น ขอ้ควำม หรือ

รปูภำพ โดยกำรเลือก Object ที่ตอ้งกำรจำกน้ันไปที่ Tab Insert บน 

Ribbon Tab คลิกเลือกเมนู Action 

ใสค่ ำสัง่เช่ือมโยงดว้ยเมนู Action 

Object ประเภทรูปภำพ ก็

สำมำรถใสค่ ำสัง่เช่ือมโยงไดเ้ชน่กนั 



 กำรเชื่อมโยงดว้ย Hyperlink ซึ่งจะคลำ้ยกบักำรใชก้ำรเชื่อมโยงดว้ยเมนู 

Action  

 สำมำรถท ำไดโ้ดยเลือก Object หรือขอ้ควำมที่ตอ้งกำรเชื่อมโยงจำกน้ันไปที่ 

Tab Insert บน Ribbon Tab จำกน้ันคลิกเมนู Hyperlink 



 ภำพตวัอย่ำงกำรใช ้Hyperlink ในกำรเชื่อมโยงไปยงั Website 

ใสท่ี่อยูเ่ว็บไซต ์ตวัอยำ่งเชน่เว็บไซตม์หำวิทยำลยั: http://www.rmutp.ac.th 



 สำมำรถก ำหนดรปูแบบกำรพิมพเ์อกสำรไดด้งัน้ี 

◦ ภำพน่ิง โดยสำมำรถก ำหนดว่ำมีก่ี Slide ใน 1 หน้ำกระดำษ 

◦ ภำพน่ิง และบนัทึกยอ่ (Note Pane) 

◦ เฉพำะ Outline 

 วธีิกำรสัง่พิมพส์ำมำรถท ำไดโ้ดยคลิกปุ่ ม 

Office Button เลือกลูกศรขวำดำ้น 

ขำ้งของเมนู Print เลือก Print Preview 

เพื่อดูตวัอย่ำงก่อนกำรพิมพ ์



 กำรเลือกรปูแบบกำรพิมพ ์ท ำไดโ้ดยคลิกเลือกที่เมนู Print What 

◦ สำมำรถก ำหนดจ ำนวน Slide ต่อ 1 หน้ำกระดำษไดต้ั้งแต่ 1-9 Slide 

◦ พิมพ ์Slide และ บนัทึกยอ่ ใหเ้ลือก “Note Pages” 

◦ พิมพเ์ฉพำะ Outline ใหเ้ลือก “Outline View” 



 หำกเลือก 3 Slide ต่อ 1 หน้ำกระดำษจะม ีส่วนส ำหรบับนัทึกกำรสมันำหรือ

อบรมส ำหรบัผูเ้ขำ้ร่วม 



 กำรเลือกลักษณะหน้ำกระดำษท ำไดโ้ดยคลิกเมนู Orientation 

◦ แนวตั้ง Portrait 

◦ แนวนอน Landscape 



 ในส่วนเมนู Options สำมำรถก ำหนดค่ำอื่นๆในเอกสำรประกอบเช่น 

◦ Header และ Footer 

◦ Color/Grayscale สี หรือขำวด ำ 



 หำกตอ้งกำรใหพิ้มพอ์อกมำเต็มขนำดของกระดำษ สำมำรถท ำไดโ้ดยคลิกเลือก 

Scale to Fit Paper 

 ส่วน Frame Slides น้ันจะเป็นกำรใส่เสน้ขอบใหก้บั Slide เวลำพิมพ์

เอกสำรประกอบ 



 ภำพตวัอย่ำงเอกสำรประกอบหลังจำกตั้งค่ำเสร็จเรียบรอ้ย 


