
Welcome to PowerPoint

การใช้งานโปรแกรม PowerPoint 365



การใช้แอพพลิเคชนั PowerPoint 365  

PowerPoint 365 เป็นหนึงในโปรแกรมทอียูใ่นชุดของ Microsoft Office เป็นโปรแกรมสาํหรบัสรา้งงานนําเสนอหรอืงานพรเีซนเท

ชนัทมีปีระสทิธภิาพและได้รบัความนิยมอย่างมาก จุดเด่นของ PowerPoint กค็อืสามารถสรา้งงานทจีะนําเสนอไดอ้ย่างง่ายดาย 

โดยสามารถนําเสนอขอ้มูลได้ทงัขอ้ความรูปภาพ เสยีง วดิีโอ ตาราง กราฟ ผงัองค์กร การใส่เอฟเฟ็กตเ์พมิความน่าสนใจให้กบั

สไลด์ และสรา้งงานนําเสนอไดต้รงตามทอีอกแบบไว ้เนืองจากความครบครนัของ PowerPoint จงึถูกนํามาใชใ้นงานนําสนออย่าง

กวา้งขวาง เช่น การนําเสนอแผนงาน การประชุม การอบรมสมัมนา การสรา้งสอืการเรยีนการสอนการประชาสมัพนัธส์นิคา้หรอื

หน่วยงาน เป็นตน้



แนวทางการสร้างงานนําเสนอ

   1.การวางโครงร่าง

               ก่อนเรมิเตรยีมงานนําเสนอ ควรมคีวามชดัเจนในสงิทตีอ้งการนําเสนอ โดยศกึษากลุ่มผูฟั้งวา่มลีกัษณะเช่นไร การเรมิเตรยีมงานนําเสนอโดยการวางโครง

ร่าง เป็นการถ่ายทอดความคดิของผูนํ้าเสนอเป็นแนวทางทาํใหเ้กดิความชดัเจนเกยีวกบังานทจีะนําเสนอ ซงึจะช่วยใหไ้มพ่ลาดหวัขอ้สาํคญัทตีอ้งนําเสนอ นอกจากนนั

การวางโครงร่างยงัเปรยีบเสมอืนแผนทใีนการดาํเนินเรอืง จะไดม้คีวามมนัใจว่าการนําเสนอผลงานนนัไดผ้ลลพัธต์รงตามจุดประสงคท์วีางไว้

2. การลงรายละเอียดเนือหา

               หลงัจากวางโครงร่างตงัแต่เรมิจนจบแลว้ ต่อไปเป็นการลงรายละเอยีดในหวัขอ้ต่าง ๆ โดยมุง่เน้นทกีลุ่มผูช้มเป็นหลกัว่าสไลดท์จีะนําเสนอตอ้งมเีนือหา หรอื

รปูแบบการนําเสนอแบบใดจงึจะเหมาะสม ซงึตอ้งพจิารณาตงัแต่องคป์ระกอบต่าง ๆ ทใีช ้อาท ิภาพ ส ีและแนวการนําเสนอ เช่น การบรรยายเชงิวชิาการกค็วรใหโ้ทนสี

ของสไลดส์อดคลอ้งกบัเนอืหาทเีน้นไปทางสาระและขอ้มลู

      



แนวทางการสร้างงานนําเสนอ

3. การใส่ข้อความ รปูภาพ กราฟ หรืออืน ๆ ในสไลด์

               เป็นขนัตอนทนํีาเอาสงิต่าง ๆ ทตีอ้งการนําเสนอมาใส่ในสไลดแ์ต่ละแผน่ โดยขนัตอนนอีาจจะไมต่อ้งปราณีตเกยีวกบัความสวยงามมากนกั แต่ควรเน้น

ใหม้เีนือหามคีวามครบถว้นสมบรูณ์ และมคีวามสอดคลอ้งกนัทงัขอ้ความ รปูภาพและกราฟ

4. การปรบัแต่งสไลดใ์ห้มีสีสนัสวยงาม

               หลงัจากทไีดใ้สข่อ้ความทตีอ้งการนําเสนอแลว้ ต่อไปจะตอ้งทาํการปรบัแต่งตวัอกัษร สทีใีชก้บัสไลด ์และรปูแบบขององคป์ระกอบต่าง ๆ ทแีสดง 

เพอืใหส้ไลดด์สูวยงามและน่าตดิตาม เช่น การใชข้อ้ความอกัษรศลิป์ใหเ้งากบัวตัถุ กาํหนดภาพสามมติ ิเป็นตน้

5. การเพิมความน่าสนใจให้กบัสไลดใ์นขณะนําเสนอ

               กรณีใชค้อมพวิเตอรใ์นการนําเสนอสไลด ์ กอ็าจนําเทคนิคในการเปลยีนแผน่สไลดม์าใช ้เนืองจากมมีากมายหลายแบบใหเ้ลอืกใช ้เพอืเพมิความ

น่าสนใจใหก้บัการนําเสนอขอ้มลูได้



แนวทางการสร้างงานนําเสนอ

6. เตรียมการนําเสนองานจริง

              หลงัจากไดง้านนําเสนอทสีมบรูณ์แลว้ ก่อนถงึเวลาทจีะตอ้งนําเสนอ ควรซอ้มการพดูใหเ้ขา้กบัแผน่สไลดท์เีตรยีม ควรมกีารจบัเวลาทใีชนํ้าเสนอดว้ยเพอืจะได้

ทราบเวลาบรรยายจรงิ และจะไดป้รบัลดใหเ้หมาะสมยงิขนึ

7. การเตรียมเอกสารประกอบการบรรยายแจกผูเ้ข้ารบัฟัง

             สงิทสีาํคญัอกีอย่างหนงึทขีาดไม่ไดค้อื จดัพมิพเ์อกสารประกอบการบรรยาย แจกใหผู้เ้ขา้ฟังจะทาํใหไ้มต่อ้งเสยีเวลาในการจดบนัทกึสงิทไีดนํ้าเสนอ

ไป   หลกัการทํางานของโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2003 จะสรา้งเอกสารเป็นแผ่น ๆ คลา้ยกบัแผ่นโปร่งใส โดยในแผน่งานนนัสามารถพมิพข์อ้ความ แทรก

ภาพประกอบ แทรกตาราง เตมิส ีและออกแบบองคป์ระกอบแผน่งานใหส้วยงามไดห้ลากหลายรปูแบบแผน่งานแต่ละแผ่นจะเรยีกวา่สไลด(์Slide) โดยแต่ละไฟลส์ามารถ

สรา้งสไลดไ์ดจ้าํนวนมากเพยีงพอทจีะสรา้งงานนําเสนอได ้เราสามารถจะลบ เพมิ แทรก หรอืเคลอืนยา้ยสลบัหน้ากนัไปมาได้





การลงชือเขา้ใชง้าน



สร้างงาน

นําเสนอใหม่

ไฟลที์เคยสรา้ง

ไว้ก่อนหน้า



สร้างงาน

นําเสนอใหม่

เลือกธีม

เพิมเติม



ส่วนประกอบของแอพพลิเคชนั PowerPoint 2013

ริบบอน

สไลด์

มมุมอง

เอกสาร

ตวัออกแบบ 

สามารถเลือก

เปลียนธีมได้

คาํสงัซ่อน

ตวัออกแบบ



การใช้งานตวัออกแบบ

1. เลือกคาํสงั

แสดงตวั

ออกแบบ

2. คลิกเลือกตวั

ออกแบบที

ต้องการ3. สามารถ

เลือกดกูาร

ออกแบบ

เพิมเติมได้

****ถา้ตอ้งการใหส้ไลดถ์ดัไป เป็นการออกแบบรปูแบบอนื กส็ามารถเพมิสไลดแ์ลว้เลอืกการออกแบบใหมไ่ด้



การสร้างสไลดใ์หม่

1.คลิกสไลด์

ใหม่

2 เลือกสไลด์

ใหม่ทีต้องการ

3 เพิม

สไลด์

เมือสร้างงานนําเสนอหากมีการ

เพิมสไลดใ์หม่เมือใด 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

เหมาะสมกบัเนืองาน

***สามารถเลือกสร้างสไลดไ์ด้จาก

แทบ็แทรกกไ็ด้



การเปลียนเค้าโครง

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 

เปลียนเค้าโครงได้ใหม่ 

โดยไม่ต้องเสียเวลาใน

การพิมพ ์หรือแทรกวตัถุ

ใหม่อีกครงั 

2. เลือกเค้า

โครงทีต้องการ

1 คลิกเค้าโครง

3 

เปลียน

เค้า

โครง



การยา้ยสไลด์

การย้ายสไลด ์สามารถทาํได้ทงัในมุมมองปกติ หรือมุมมองตวัเรียงลาํดบัสไลดก์ไ็ด้

1

ให้ทาํการคลิกลากสไลดขึ์นหรือลง เพือย้ายไปยงัตาํแหน่งทีต้องการวาง



การค้นหา

1.คลิกปุ่ ม

ค้นหา

2 ป้อนคาํที

ต้องการ

ค้นหาใน

สไลดนั์น ๆ 

3. ผลลพัธ์

จากการ

ค้นหา



ตวัเลือกวาดรปูเพิมเติม

คาํสงัการแทรกรปูร่าง สามารถ

เลือกแทรกได้จากแทบ็แทรก >>

รปูร่าง

กไ็ด้เช่นกนั

เมือแทรกรปูร่างแล้ว ผู้ใช้งานสามารถเลือกปรบัแต่งรปูร่างเพิมเติม

ได้



ตวัเลือกย่อหน้าเพิมเติม

เป็นคาํสงัในการสร้างลิสตร์ายการเพิม / การเพิมระดบัรายการ /การตงักนัหน้ากนัหลงั /หรือการตงัค่าระยะห่างระหว่าง

บรรทดั



การแทรกวิดีโอออนไลน์

1. คลิกแทบ็

แทรก

3. กรอกลิงค ์URL 

วีดีโอออนไลน์

 “แล้วกดแทรก”

2. คลิกวิดีโอ

ออนไลน์

4. ได้ผลลพัธ์

ดงัรปู

***เมือได้ผลลพัธแ์ล้ว ผู้ใช้สามารถปรบัขนาดของวีดีโอได้จากการคลิกทีวิดีโอ แล้วคลิกทีแทบ็

รปูร่าง



การแทรกรูปภาพ

1

2

3 4

เลือกวิธีการแทรกรปูภาพ

สามารถเลือกเปลียนรปูภาพใหม่ได้

 
สามารถเลือกนําภาพไปวางไว้หน้าหรือวตัถอืุนใน

สไลดไ์ด้

คลิกแทรก



การครอบตดั

คลิกรปูภาพ1

2. เลือกครอบตดั



การแทรกไอคอน

1. คลิกคาํสงั

ไอคอน
ผูใ้ช้งานสามารถเลือกคาํสงัแทรกไอคอน เพือนําไอคอนมาใช้ในการนําเสนอได้

2. เลือก

ไอคอนที

ต้องการ
3. กดแทรก

ไอคอน



แทบ็การวาด

ผูใ้ช้งานสามารถเลือกคาํสงัการวาด แล้วเลือกตามรปูแบบทีต้องการได้



แทบ็การออกแบบ

รวบรวมคาํสงัทีเอาไว้ใช้ในการตกแต่งพืนหลงัของ

สไลด ์

เช่น การเปลียนธีม / การเปลียนพืนหลงั / การเติม

สีพืนหลงั เป็นต้น

สามารถเลือกนําพืนหลงัไปใช้กบัทุกสไลด ์หรือแค่

บางสไลดไ์ด้



การเปลียน

• เป็นแทบ็ทเีอาไวใ้ชใ้นการตงัค่าการ

เปลยีนของสไลด์

• ผูใ้ช้สามารถเลอืกรปูแบบ / ตงัเวลา

ในการเปลียนสไลด์ และสามารถ

เลอืกนําไปใชก้บัทงัหมดกไ็ด้



การเคลอืนไหว

1. แทรก

รปูภาพ

2. คลิกทีแทบ็

ภาพเคลือนไห

ว

3. เลือกรปูแบบ

การเคลือนไหว

4. ผู้ใช้งาน

สามารถเลือก

เอฟเฟ็กตเ์พือ

นํามาใช้งานได้



แทบ็มมุมอง

มุมมองต่าง ๆ ในโปรแกรม Microsoft PowerPoint 

3 6 5

ในโปรแกรม PowerPoint มมีุมมองใหเ้ลอืกพจิารณา

ใช้งาน 3 มุมมองด้วยกัน คือ มุมมองปกติ มุมมองตัว

เรียงลําดับสไลด์ และบันทึกย่อซึงแต่ละมุมมองก็จะมี

ลกัษณะแตกต่างกนัไป



มมุมองแบบบนัทึกย่อ

1. คลิกที

คาํสงับนัทึก

ย่อ

2. ผู้ใช้งานสามารถ

พิมพบ์นัทึกย่อได้

จากพืนทีตรงนี

หมายเหต ุ***

ถ้าผูใ้ช้ไม่ต้องการให้

แสดง

”บนัทึกย่อ” 

ให้กดปุ่ มบนัทึกย่อ 

อีกครงัเพือซ่อน



มมุมองแบบตวัเรียงลาํดบัสไลด์

มุมมองนี้เปนมุมมองที่แสดงภาพนิ่งทั้งหมดในการ

นําเสนอโดยจะแบงเปนสไลดเล็กๆ เรียงลําดับเหมาะ

สําหรับใชงานในการตรวจสอบงานนําเสนอกอน

นําไปเสนอจริงสามารถแทรกสไลดแผนใหมสําเนา

ลบยายตําแหนงตลอดจนการกําหนดเทคนิคหรือ

ลูกเลนในการเปลี่ยนแปลงสไลดไดอีกดวย



การนําเสนอสไลด์

ผูใ้ชง้านสามารถเลอืกตงัคา่การนําเสนอ

สไลดไ์ด้

โดยมใีหเ้ลอืกทงัหมด 3 รูปแบบ คอื

• เล่นตงัแต่เรมิตน้

• เล่นจากสไลดปั์จบุนั

• นําเสนอสด


