
Welcome to PowerPoint

การใช้งานโปรแกรม PowerPoint 365



การใช้แอพพลิเคชนั PowerPoint 365  

PowerPoint 365 เป็นหนึÉงในโปรแกรมทีÉอยูใ่นชุดของ Microsoft Office เป็นโปรแกรมสาํหรบัสรา้งงานนําเสนอหรอืงานพรเีซนเท

ชนัทีÉมปีระสทิธภิาพและได้รบัความนิยมอย่างมาก จุดเด่นของ PowerPoint กค็อืสามารถสรา้งงานทีÉจะนําเสนอไดอ้ย่างง่ายดาย 

โดยสามารถนําเสนอขอ้มูลได้ทั Êงขอ้ความรูปภาพ เสยีง วดิีโอ ตาราง กราฟ ผงัองค์กร การใส่เอฟเฟ็กตเ์พิÉมความน่าสนใจให้กบั

สไลด์ และสรา้งงานนําเสนอไดต้รงตามทีÉออกแบบไว ้เนืÉองจากความครบครนัของ PowerPoint จงึถูกนํามาใชใ้นงานนําสนออย่าง

กวา้งขวาง เช่น การนําเสนอแผนงาน การประชุม การอบรมสมัมนา การสรา้งสืÉอการเรยีนการสอนการประชาสมัพนัธส์นิคา้หรอื

หน่วยงาน เป็นตน้



แนวทางการสร้างงานนําเสนอ

   1.การวางโครงร่าง

               ก่อนเริÉมเตรยีมงานนําเสนอ ควรมคีวามชดัเจนในสิÉงทีÉตอ้งการนําเสนอ โดยศกึษากลุ่มผูฟั้งวา่มลีกัษณะเช่นไร การเริÉมเตรยีมงานนําเสนอโดยการวางโครง

ร่าง เป็นการถ่ายทอดความคดิของผูนํ้าเสนอเป็นแนวทางทาํใหเ้กดิความชดัเจนเกีÉยวกบังานทีÉจะนําเสนอ ซึÉงจะช่วยใหไ้มพ่ลาดหวัขอ้สาํคญัทีÉตอ้งนําเสนอ นอกจากนั Êน

การวางโครงร่างยงัเปรยีบเสมอืนแผนทีÉในการดาํเนินเรืÉอง จะไดม้คีวามมั Éนใจว่าการนําเสนอผลงานนั Êนไดผ้ลลพัธต์รงตามจุดประสงคท์ีÉวางไว้

2. การลงรายละเอียดเนืÊอหา

               หลงัจากวางโครงร่างตั Êงแต่เริÉมจนจบแลว้ ต่อไปเป็นการลงรายละเอยีดในหวัขอ้ต่าง ๆ โดยมุง่เน้นทีÉกลุ่มผูช้มเป็นหลกัว่าสไลดท์ีÉจะนําเสนอตอ้งมเีนืÊอหา หรอื

รปูแบบการนําเสนอแบบใดจงึจะเหมาะสม ซึÉงตอ้งพจิารณาตั Êงแต่องคป์ระกอบต่าง ๆ ทีÉใช ้อาท ิภาพ ส ีและแนวการนําเสนอ เช่น การบรรยายเชงิวชิาการกค็วรใหโ้ทนสี

ของสไลดส์อดคลอ้งกบัเนืÊอหาทีÉเน้นไปทางสาระและขอ้มลู

      



แนวทางการสร้างงานนําเสนอ

3. การใส่ข้อความ รปูภาพ กราฟ หรืออืÉน ๆ ในสไลด์

               เป็นขั ÊนตอนทีÉนําเอาสิÉงต่าง ๆ ทีÉตอ้งการนําเสนอมาใส่ในสไลดแ์ต่ละแผน่ โดยขั ÊนตอนนีÊอาจจะไมต่อ้งปราณีตเกีÉยวกบัความสวยงามมากนกั แต่ควรเน้น

ใหม้เีนืÊอหามคีวามครบถว้นสมบรูณ์ และมคีวามสอดคลอ้งกนัทั Êงขอ้ความ รปูภาพและกราฟ

4. การปรบัแต่งสไลดใ์ห้มีสีสนัสวยงาม

               หลงัจากทีÉไดใ้สข่อ้ความทีÉตอ้งการนําเสนอแลว้ ต่อไปจะตอ้งทาํการปรบัแต่งตวัอกัษร สทีีÉใชก้บัสไลด ์และรปูแบบขององคป์ระกอบต่าง ๆ ทีÉแสดง 

เพืÉอใหส้ไลดด์สูวยงามและน่าตดิตาม เช่น การใชข้อ้ความอกัษรศลิป์ใหเ้งากบัวตัถุ กาํหนดภาพสามมติ ิเป็นตน้

5. การเพิÉมความน่าสนใจให้กบัสไลดใ์นขณะนําเสนอ

               กรณีใชค้อมพวิเตอรใ์นการนําเสนอสไลด ์ กอ็าจนําเทคนิคในการเปลีÉยนแผน่สไลดม์าใช ้เนืÉองจากมมีากมายหลายแบบใหเ้ลอืกใช ้เพืÉอเพิÉมความ

น่าสนใจใหก้บัการนําเสนอขอ้มลูได้



แนวทางการสร้างงานนําเสนอ

6. เตรียมการนําเสนองานจริง

              หลงัจากไดง้านนําเสนอทีÉสมบรูณ์แลว้ ก่อนถงึเวลาทีÉจะตอ้งนําเสนอ ควรซอ้มการพดูใหเ้ขา้กบัแผน่สไลดท์ีÉเตรยีม ควรมกีารจบัเวลาทีÉใชนํ้าเสนอดว้ยเพืÉอจะได้

ทราบเวลาบรรยายจรงิ และจะไดป้รบัลดใหเ้หมาะสมยิÉงขึÊน

7. การเตรียมเอกสารประกอบการบรรยายแจกผูเ้ข้ารบัฟัง

             สิÉงทีÉสาํคญัอกีอย่างหนึÉงทีÉขาดไม่ไดค้อื จดัพมิพเ์อกสารประกอบการบรรยาย แจกใหผู้เ้ขา้ฟังจะทาํใหไ้มต่อ้งเสยีเวลาในการจดบนัทกึสิÉงทีÉไดนํ้าเสนอ

ไป   หลกัการทํางานของโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2003 จะสรา้งเอกสารเป็นแผ่น ๆ คลา้ยกบัแผ่นโปร่งใส โดยในแผน่งานนั Êนสามารถพมิพข์อ้ความ แทรก

ภาพประกอบ แทรกตาราง เตมิส ีและออกแบบองคป์ระกอบแผน่งานใหส้วยงามไดห้ลากหลายรปูแบบแผน่งานแต่ละแผ่นจะเรยีกวา่สไลด(์Slide) โดยแต่ละไฟลส์ามารถ

สรา้งสไลดไ์ดจ้าํนวนมากเพยีงพอทีÉจะสรา้งงานนําเสนอได ้เราสามารถจะลบ เพิÉม แทรก หรอืเคลืÉอนยา้ยสลบัหน้ากนัไปมาได้





การลงชืÉอเขา้ใชง้าน



สร้างงาน

นําเสนอใหม่

ไฟลที์Éเคยสรา้ง

ไว้ก่อนหน้า



สร้างงาน

นําเสนอใหม่

เลือกธีม

เพิÉมเติม



ส่วนประกอบของแอพพลิเคชนั PowerPoint 2013

ริบบอน

สไลด์

มมุมอง

เอกสาร

ตวัออกแบบ 

สามารถเลือก

เปลีÉยนธีมได้

คาํสั Éงซ่อน

ตวัออกแบบ



การใช้งานตวัออกแบบ

1. เลือกคาํสั Éง

แสดงตวั

ออกแบบ

2. คลิกเลือกตวั

ออกแบบทีÉ

ต้องการ3. สามารถ

เลือกดกูาร

ออกแบบ

เพิÉมเติมได้

****ถา้ตอ้งการใหส้ไลดถ์ดัไป เป็นการออกแบบรปูแบบอืÉน กส็ามารถเพิÉมสไลดแ์ลว้เลอืกการออกแบบใหมไ่ด้



การสร้างสไลดใ์หม่

1.คลิกสไลด์

ใหม่

2 เลือกสไลด์

ใหม่ทีÉต้องการ

3 เพิÉม

สไลด์

เมืÉอสร้างงานนําเสนอหากมีการ

เพิÉมสไลดใ์หม่เมืÉอใด PowerPoint 

ก็จ ะปร าก ฏเ ค้าโ คร งสไ ลด์ใ น

รูป แ บบ ต่ าง  ๆ ใ ห้ เ ลื อ กใ ช้ ไ ด้

เหมาะสมกบัเนืÊองาน

***สามารถเลือกสร้างสไลดไ์ด้จาก

แทบ็แทรกกไ็ด้



การเปลีÉยนเค้าโครง

เ ค้ า โ ค ร ง ส ไ ล ด์  คื อ 

ลั ก ษ ณ ะ ก า ร จั ด ว า ง

องค์ประกอบของวัตถุ

ภายในแผ่นสไลด์แบบ

สําเร็จรูป ผู้ใช้สามารถ 

เปลีÉยนเค้าโครงได้ใหม่ 

โดยไม่ต้องเสียเวลาใน

การพิมพ ์หรือแทรกวตัถุ

ใหม่อีกคร ั Êง 

2. เลือกเค้า

โครงทีÉต้องการ

1 คลิกเค้าโครง

3 

เปลีÉยน

เค้า

โครง



การยา้ยสไลด์

การย้ายสไลด ์สามารถทาํได้ทั Êงในมุมมองปกติ หรือมุมมองตวัเรียงลาํดบัสไลดก์ไ็ด้

1

ให้ทาํการคลิกลากสไลดขึ์Êนหรือลง เพืÉอย้ายไปยงัตาํแหน่งทีÉต้องการวาง



การค้นหา

1.คลิกปุ่ ม

ค้นหา

2 ป้อนคาํทีÉ

ต้องการ

ค้นหาใน

สไลดนั์Êน ๆ 

3. ผลลพัธ์

จากการ

ค้นหา



ตวัเลือกวาดรปูเพิÉมเติม

คาํสั Éงการแทรกรปูร่าง สามารถ

เลือกแทรกได้จากแทบ็แทรก >>

รปูร่าง

กไ็ด้เช่นกนั

เมืÉอแทรกรปูร่างแล้ว ผู้ใช้งานสามารถเลือกปรบัแต่งรปูร่างเพิÉมเติม

ได้



ตวัเลือกย่อหน้าเพิÉมเติม

เป็นคาํสั Éงในการสร้างลิสตร์ายการเพิÉม / การเพิÉมระดบัรายการ /การตั Êงกั Êนหน้ากั Êนหลงั /หรือการตั Êงค่าระยะห่างระหว่าง

บรรทดั



การแทรกวิดีโอออนไลน์

1. คลิกแทบ็

แทรก

3. กรอกลิงค ์URL 

วีดีโอออนไลน์

 “แล้วกดแทรก”

2. คลิกวิดีโอ

ออนไลน์

4. ได้ผลลพัธ์

ดงัรปู

***เมืÉอได้ผลลพัธแ์ล้ว ผู้ใช้สามารถปรบัขนาดของวีดีโอได้จากการคลิกทีÉวิดีโอ แล้วคลิกทีÉแทบ็

รปูร่าง



การแทรกรูปภาพ

1

2

3 4

เลือกวิธีการแทรกรปูภาพ

สามารถเลือกเปลีÉยนรปูภาพใหม่ได้

 
สามารถเลือกนําภาพไปวางไว้หน้าหรือวตัถอืุÉนใน

สไลดไ์ด้

คลิกแทรก



การครอบตดั

คลิกรปูภาพ1

2. เลือกครอบตดั



การแทรกไอคอน

1. คลิกคาํสั Éง

ไอคอน
ผูใ้ช้งานสามารถเลือกคาํสั Éงแทรกไอคอน เพืÉอนําไอคอนมาใช้ในการนําเสนอได้

2. เลือก

ไอคอนทีÉ

ต้องการ
3. กดแทรก

ไอคอน



แทบ็การวาด

ผูใ้ช้งานสามารถเลือกคาํสั Éงการวาด แล้วเลือกตามรปูแบบทีÉต้องการได้



แทบ็การออกแบบ

รวบรวมคาํสั ÉงทีÉเอาไว้ใช้ในการตกแต่งพืÊนหลงัของ

สไลด ์

เช่น การเปลีÉยนธีม / การเปลีÉยนพืÊนหลงั / การเติม

สีพืÊนหลงั เป็นต้น

สามารถเลือกนําพืÊนหลงัไปใช้กบัทุกสไลด ์หรือแค่

บางสไลดไ์ด้



การเปลีÉยน

• เป็นแทบ็ทีÉเอาไวใ้ชใ้นการตั Êงค่าการ

เปลีÉยนของสไลด์

• ผูใ้ช้สามารถเลอืกรปูแบบ / ตั Êงเวลา

ในการเปลีÉยนสไลด์ และสามารถ

เลอืกนําไปใชก้บัทั Êงหมดกไ็ด้



การเคลืÉอนไหว

1. แทรก

รปูภาพ

2. คลิกทีÉแทบ็

ภาพเคลืÉอนไห

ว

3. เลือกรปูแบบ

การเคลืÉอนไหว

4. ผู้ใช้งาน

สามารถเลือก

เอฟเฟ็กตเ์พืÉอ

นํามาใช้งานได้



แทบ็มมุมอง

มุมมองต่าง ๆ ในโปรแกรม Microsoft PowerPoint 

3 6 5

ในโปรแกรม PowerPoint มมีุมมองใหเ้ลอืกพจิารณา

ใช้งาน 3 มุมมองด้วยกัน คือ มุมมองปกติ มุมมองตัว

เรียงลําดับสไลด์ และบันทึกย่อซึÉงแต่ละมุมมองก็จะมี

ลกัษณะแตกต่างกนัไป



มมุมองแบบบนัทึกย่อ

1. คลิกทีÉ

คาํสั Éงบนัทึก

ย่อ

2. ผู้ใช้งานสามารถ

พิมพบ์นัทึกย่อได้

จากพืÊนทีÉตรงนีÊ

หมายเหต ุ***

ถ้าผูใ้ช้ไม่ต้องการให้

แสดง

”บนัทึกย่อ” 

ให้กดปุ่ มบนัทึกย่อ 

อีกครั ÊงเพืÉอซ่อน



มมุมองแบบตวัเรียงลาํดบัสไลด์

มุมมองนี้เปนมุมมองที่แสดงภาพนิ่งทั้งหมดในการ

นําเสนอโดยจะแบงเปนสไลดเล็กๆ เรียงลําดับเหมาะ

สําหรับใชงานในการตรวจสอบงานนําเสนอกอน

นําไปเสนอจริงสามารถแทรกสไลดแผนใหมสําเนา

ลบยายตําแหนงตลอดจนการกําหนดเทคนิคหรือ

ลูกเลนในการเปลี่ยนแปลงสไลดไดอีกดวย



การนําเสนอสไลด์

ผูใ้ชง้านสามารถเลอืกตั Êงคา่การนําเสนอ

สไลดไ์ด้

โดยมใีหเ้ลอืกทั Êงหมด 3 รูปแบบ คอื

• เล่นตั Êงแต่เริÉมตน้

• เล่นจากสไลดปั์จบุนั

• นําเสนอสด


