
 

1.1 
 

 

โปรแกรมนี �ใช้สาํหรับนําเสนอ (Present) ผลงานประเภทข้อความ ตวัเลข ตาราง กราฟ รูปภาพ ไดอะแกรม 

ฯลฯ และใส ่Effect ต่างๆ เพื�อให้ผลงานดนู่าสนใจมากขึ �น 

การเริ�มใช้งานโปรแกรม 

หลงัจากจบบทเรียนนี � คณุจะสามารถใช้งานเกี�ยวกบั :- 

 เริ�มใช้งานโปรแกรม Microsoft PowerPoint 

 รู้จกัสว่นประกอบของหน้าจอโปรแกรม 

 การสร้างงานนําเสนอใหม่จาก Template 

 การสร้างงานนําเสนอเปล่า 

 การบนัทกึ (Save) งานนําเสนอ 
 

เริ�มใชง้านโปรแกรม Microsoft Office PowerPoint 

1. คลกิปุ่ ม Start บนแถบ Task bar 

2. เลอืก All Programs  Microsoft Office  

3. เลอืก Microsoft Office PowerPoint 2007 จะเปิดให้ใช้งานได้ทนัที 

ส่วนประกอบของหนา้จอโปรแกรม 
ก่อนที�จะทํางานกบัโปรแกรม Microsoft Office PowerPoint คณุจะต้องรู้จักกบัสว่นประกอบของหน้าจอ

โปรแกรมก่อน เพื�อจะได้เข้าใจถงึสว่นต่างๆ ที�จะกลา่วอ้างถงึในหนังสอืเล่มนี �ได้ง่ายขึ �น 

 

 

บทที� 1 Microsoft Office Word 2007 Office PowerPoint 2007 



การเริ�มใชง้านโปรแกรม 

 

1.2 
 

 Office Button  เป็นปุ่ มคําสั�งเกี�ยวกบัการทํางานของแฟ้มงาน เช่น New, Open, Save, Save 

As, Print, Close, ฯลฯ  

 Quick Access Toolbar เป็นแถบเครื�องมือให้คณุเรียกใช้งานได้อย่างรวดเร็ว ผู้ใช้สามารถเพิ�มปุ่ มคําสั�ง

ที�ใช้งานบ่อยๆ ไว้ในแถบเครื�องมือนี �ได้ 

 Title bar   แถบแสดงชื�อโปรแกรมและชื�อไฟล์ปัจจบุนัที�คณุเปิดใช้งานอยู่ 

 แถบ Ribbon  เป็นแถบที�รวบรวมคําสั�งต่างๆ ของเมนหูรือทลูบาร์ เพื�อให้ผู้ ใช้เลอืกใช้งานง่ายขึ �น 

 Status bar   แถบแสดงสถานะการทํางานปัจจบุนับนหน้าจอ 

 View bar   แถบแสดงมมุมองเอกสารในแบบต่างๆ  

การสร้างงานนาํเสนอใหม่ 
โปรแกรม  PowerPoint มีการสร้างงานใหม่ได้ 2 แบบ 

 สร้างจาก Template (ต้นแบบ) 

 สร้างแบบ New Blank Presentation 

การสร้างงานนาํเสนอใหม่จาก Template  
เป็นการสร้างงาน Presentation โดยมีพื �นสไลด์สวยงานให้เลอืกใช้ มีขั �นตอนดังนี � 

1. คลกิปุ่ ม Office Button เลอืกคําสั�ง New 

2. จะปรากฏไดอะลอ็กบ็อกซ์ New Presentation สว่นของ Template เลอืกคําสั�ง Installed 

Template 
 

 
 

3. เลอืกแบบที�ต้องการ ดูตวัอย่างด้านขวา เสร็จแล้วคลิกปุ่ ม Create 

หรืออีกวิธีหนึ�ง คือ สร้าง Template จาก คําสั�ง Installed Themes ก็ได้ มีขั �นตอนดงันี � 



การเริ�มใชง้านโปรแกรม 
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1. คลกิปุ่ ม Office Button เลอืกคําสั�ง New 
2. จะปรากฏไดอะลอ็กบ็อกซ์ New Presentation สว่นของ Template เลอืกคําสั�ง Installed 

Themes 
 

 
 

3. เลอืกแบบที�ต้องการ ดูตวัอย่างด้านขวา เสร็จแล้วคลิกปุ่ ม Create 

การสร้างงานนาํเสนอใหม่จาก Blank Presentation 

1. คลกิปุ่ ม Office Button เลอืกคําสั�ง New 
2. จะปรากฏไดอะลอ็กบ็อกซ์ New Presentation สว่นของ Template ที�หวัข้อ Blank and recent 

เลอืกคําสั�ง Blank Presentation  คลกิปุ่ ม Create 



การเริ�มใชง้านโปรแกรม 

 

1.4 
 

 

 
3. คลกิในกรอบข้อความ แล้วพิมพ์ได้เลย 

 

 
 

 

 

 

 

 
 

 

 

การบนัทึกเอกสาร 
เมื�อคณุพิมพ์งานเอกสารเสร็จแล้ว ก็ต้องทําการบนัทกึข้อมลูลงใน disk มีขั �นตอนดงันี � 
 

1. คลกิปุ่ ม   Save บนแถบ Quick Access Toolbar หรือ คลกิปุ่ ม  

Office Button เลอืกคําสั�ง Save หรือ Save As ก็ได้ 

2. จะปรากฏไดอะลอ็กบ็อกซ์ของ Save As ให้กําหนดรายละเอียด 
 



การเริ�มใชง้านโปรแกรม 

 

1.5 
 

 
 

3. ที�ช่อง Save in เลอืกตําแหน่งไดร์ฟและโฟลเดอร์ที�ต้องการเก็บข้อมลู 
4. ที�ช่อง File name พิมพ์ชื�อไฟล์ จากตวัอย่างนี �ให้ชื�อว่า Mulitmedia  คลกิปุ่ ม Save จะได้ไฟล์

นามสกลุ .pptx 



 

2.1 
 

 

การใช้เครื�องมือและลักษณะพเิศษใหม่ๆ ในการสร้าง Presentation  

หลงัจากจบบทเรียนนี � คณุจะสามารถใช้งานเกี�ยวกบั :- 

 ข้อความ 

 รูปร่าง (AutoShape) 

 รูปภาพ (Picture/ClipArt) 
 

การสร้างขอ้ความ มี 2 แบบ 
1. สร้างโดยการใช้ Text box 
2. สร้างโดยการใช้ WordArt 

การสร้างขอ้ความโดยการใช ้Text box  

เมื�อคณุต้องการกรอบข้อความแบบปกติ ให้สร้างโดยการใช้ Text box มีขั �นตอนดังนี � 

1. คลกิแท็บ Insert เลอืกปุ่ ม Text box  

2. Drag วางบนพื �นที�ว่างของสไลด์ พิมพ์ข้อมูลได้ทนัที 

 
 
 

 
การสร้างขอ้ความโดยการใช ้WordArt 

เมื�อคณุต้องการข้อความที�สวยงามกว่าปกติ ให้สร้างโดยการใช้ WordArt มีขั �นตอนดังนี � 

1. คลกิแท็บ Insert เลอืกปุ่ ม WordArt 

2. คลกิแบบที�ต้องการ จะแสดงกรอบดงัรูป  
 

 

 

 

 

 

 

3. พิมพ์ข้อความได้เลย 
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การใชเ้ครื�องมือและลกัษณะพิเศษใหม่ๆ ในการสร้าง Presentation 

 

2.2 
 

 

การตกแต่งขอ้ความใน WordArt 

ถ้าต้องการเปลี�ยนแปลงแก้ไขข้อความใน WordArt มีขั �นตอนดงันี � 

1. เลอืก WordArt ที�จะแก้ไข 

2. คลกิปุ่ มเครื�องมือจากแถบ Ribbon ชื�อ Format 

 

3. รูปแบบของ WordArt นั �นก็จะเปลี�ยนแปลงไป 

 

 
 
 
 
 

 
การสร้าง AutoShape 

ถ้าต้องการวาดรูปเอง ใช้เครื�องมือ AutoShape เข้ามาช่วยในการทํางาน มีขั �นตอนดงันี � 
1. คลกิแท็บ Insert เลอืกคําสั�ง Shapes 

2. คลกิเลอืกรูปที�ต้องการวาด แล้ว drag ลงบนพื �นที�ในสไลด์ 

การสร้างรูปภาพ (Picture/ClipArt) 

ในกรณีที�คณุต้องการเลอืกรูปภาพจากแฟ้มงานอื�น เลอืกจากคําสั�ง Picture มีขั �นตอนดงันี � 

1. คลกิแท็บ Insert เลอืกคําสั�ง Picture  

2. จะปรากฏไดอะลอ็กบ็อกซ์ Insert Picture  

 
 
 

 

 

 

 

 

 
 
 

3. เลอืกไดร์ฟและโฟลเดอร์ที�เก็บข้อมูลรูปภาพ จากนั �นดบัเบิ �ลคลิกที�ชื�อไฟล์รูปภาพที�ต้องการ 



การใชเ้ครื�องมือและลกัษณะพิเศษใหม่ๆ ในการสร้าง Presentation 

 

2.3 
 

ในกรณีที�คณุต้องการเลอืกรูปภาพจากโปรแกรมที�มีอยู่แล้ว เลอืกจากคําสั�ง ClipArt มีขั �นตอนดงันี � 

1. คลกิแท็บ Insert เลอืกคําสั�ง ClipArt 

 2. ที�แถบ Task Pane ด้านขวา  

  จะปรากฏกรอบ ClipArt ให้กําหนดรายละเอียด 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
3. ภายในกรอบ ClipArt จะแสดงรูปภาพทั �งหมด คลกิเลอืกรูปที�ต้องการได้เลย 

Search for : ระบชุื�อไฟล์ นามสกุล หรือ

ประเภทของไฟล์ที�ต้องการค้นหา (ถ้าไม่

กําหนด จะเป็น all) 

Search in : เลอืกตําแหน่งที�ต้องการค้นหา 

Results should be: ผลลพัธ์ที�ต้องการ

แสดง 

ปกติโปรแกรมจะกําหนดค่า default ให้แล้ว 

ถ้าไม่ได้เปลี�ยนแปลงอะไร ให้คลกิปุ่ ม Go 

เพื�อเริ�มค้นหา 

 



 

3.1 
 

 

การกาํหนดการเคลื�อนไหวในขณะเปลี�ยนหน้าสไลด์ (Slide 

Transition) 

หลงัจากจบบทเรียนนี � คณุจะสามารถใช้งานเกี�ยวกบั :- 

 กําหนด Effect ให้แต่ละสไลด์ 

 กําหนดความเร็วในขณะที�เปลี�ยนสไลด์ 

 กําหนดเสียง 

 ตั �งเวลาการเปลี�ยนสไลด์ 
 

การกาํหนด Effect ให้แต่ละสไลด ์
หลงัจากที�สร้างสไลด์เสร็จแล้ว เพื�อให้การนําเสนอผลงานดนู่าสนใจขึ �น คณุสามารถกําหนด Effect การ

เคลื�อนไหวของสไลด์แต่ละหน้าได้ มีขั �นตอนดงันี � 
1. คลกิแถบ Ribbon ชื�อ Animations หวัข้อ Transition to This Slide 

 

2. สว่นนี �ที�แถบ Scrollbar คลกิปุ่ มลกูศรลง จะปรากฏแบบของ Effect การเลื�อนสไลด์ให้เลอืก  

 

 

3. นําเมาส์ไปชี �ที� Transition แต่ละแบบ จะแสดง

ตวัอย่างบนสไลด์ปัจจบุนัทนัที 
4. คลกิเลอืกแบบที�ต้องการ  

กาํหนดเสียงและความเร็วในขณะเปลี�ยนสไลด ์
หลงัจากเลอืก Transition แล้ว ต้องการกําหนด

รายละเอียดเพิ�มเติม มีขั �นตอนดงันี � 

1. คลกิปุ่ มลกูศรลงของช่อง Transition Sound เลอืก

เสยีงที�ต้องการ 

2. ที�ช่อง Transition Speed เลอืกความเร็วในการ

เปลี�ยนสไลด์ 
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การกาํหนดการเคลื�อนไหวในขณะเปลี�ยนหนา้สไลด ์(Slide Transition) 

 

3.2 
 

3. คลกิปุ่ ม Apply To All เพื�อให้ทํากบัสไลด์ทั �งหมด ถ้าต้องการทํากบัสไลด์หน้าเดียวก็ไม่ต้องเลอืกปุ่ มนี � 
 

 
 

ตั�งเวลาการเปลี�ยนสไลด ์
เมื�อกําหนด Effect และรายละเอียดอื�นๆ แล้ว ต้องการกําหนดเวลาในการเปลี�ยนสไลด์ มีขั �นตอนดงันี � 

 ที�สว่นของ Advance Slide มีให้เลอืก 2 แบบ คือ  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

เปลี�ยนสไลด์เมื�อใช้เมาส์คลกิ 

ตั �งเวลาอัตโนมัติทกุกี�วินาที จากตวัอย่าง

นี � กําหนดเป็น 1 วินาท ี



 

4.1 
 

 

การกาํหนดการเคลื�อนไหวให้กับวตัถุ 

หลงัจากจบบทเรียนนี � คณุจะสามารถใช้งานเกี�ยวกบั :- 

 การกําหนด Animation แบบอตัโนมตัิให้กบัข้อความ และวัตถ ุ

 การกําหนด Animation แบบกําหนดเองให้กบัแต่ละข้อความและวตัถุ 

 การกําหนดตัวเลอืก (Option) เพิ�มเติมของ Animation 
 

การกาํหนด Animation แบบอตัโนมติัให้กบัขอ้ความ และวตัถุ 
เมื�อคณุทําการพิมพ์ข้อความ สร้างรูปภาพ ตาราง หรือวตัถ ุ (Object) อื�นๆ ในสไลด์ แล้วต้องการกําหนด 

Animation ให้กบั Object นั �น วิธีการนี �เป็นวิธีที�ง่ายและรวดเร็ว มีขั �นตอนดงันี �  

1. เปิดสไลด์หน้าที�จะกําหนด Animation คลกิเลอืกข้อความหรือวัตถทุี�ต้องการ 

2. ที�แท็บ Animations คลกิปุ่ มลกูศรลงในสว่นของ   เลอืกแบบ

แล้วดตูัวอย่างจากข้อความในสไลด์ 

การกาํหนด Animation แบบกาํหนดเองให้กบัแต่ละขอ้ความและวตัถ ุ
ถ้าต้องการแบบ Animation ของข้อความและวัตถมุากขึ �น ให้คุณกําหนดเอง มีขั �นตอนดงันี � 

1. คลกิ

เลอืกข้อความหรือวตัถทุี�จะ กําหนด Animation 

2. ที�แท็บ 

Animations คลิกปุ่ ม                             จะปรากฏแถบ Task Pane ด้านขวา 

3. คลกิปุ่ ม  เพื�อเลอืกแบบของ 

Animation  

 

 

การกาํหนดตวัเลือก (Option) เพิ�มเติมของ 
Animation 
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การกาํหนดการเคลื�อนไหวใหก้บัวตัถ ุ
 

4.2 
 

เมื�อเลอืกแบบ Animation ของข้อความและวตัถแุล้ว ต้องการกําหนดรายละเอียดเพิ�มเติม มี 2 วิธี คือ 

วิธีที� 1 

 ที�แถบ Task Pane ด้านขวา จะแสดงคําสั�งในสว่นของ Modify ให้

เปลี�ยนแปลงรายละเอียด หรือ 

 
 
 

วิธีที� 2 

1. คลกิปุ่ มลกูศรลงของชื�อ 

Animation ที�เลอืก แล้วคลกิคําสั�ง Effect Options  

2. จะปรากฏไดอะลอ็กบ็อกซ์ของ 

Effect Options ดงัรูป  

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

3. เมื�อกําหนดรายละเอียดในหัวข้อต่างๆ แล้วคลกิปุ่ ม OK 

4. ทดลองแสดงตวัอย่างของ Animation โดยการคลกิปุ่ ม Play หรือปุ่ ม 

Slide Show ก็ได้ 



 

5.1 
 

 

การสร้างและคุณสมบัติต่างๆ เกี�ยวกบั Chart 

หลงัจากจบบทเรียนนี � คณุจะสามารถใช้งานเกี�ยวกบั :- 

 การสร้าง Chart 

 การจัดการกบัข้อมูล (Data Source) ของ Chart 

 การตกแต่ง Chart ให้น่าสนใจมากขึ �น 
 

การสร้าง Chart 

ในโปรแกรม PowerPoint ถา้คณุต้องการนําเสนอผลงานด้วยกราฟ มีขั �นตอนดงันี � 

1. เปิดสไลด์หน้าใหม่ คลิกลกูศรลงของปุ่ ม  

2. เลอืกแบบสไลด์ที�เป็นกราฟ ในที�นี �เลอืก แบบที� 2 Title and Content 

 

3. คลกิไอคอนรูปกราฟ จะปรากฏไดอะลอ็กบ็อกซ์ Insert Chart ให้เลอืกประเภทของกราฟ และรูปแบบ 

ย่อย เสร็จแล้วคลิกปุ่ ม OK 
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การสร้างและคุณสมบตัิต่างๆ เกี�ยวกบั Chart 

5.2 
 

4. จะแสดงหน้าจอตารางให้ป้อนข้อความและตวัเลขลงไปตามตําแหน่งเซลล์นั �นๆ 

 
 

5. ในช่วงข้อมูลที�โปรแกรมกําหนดไว้ให้ (สงัเกตจากเส้นกรอบสนีํ �าเงิน) ถ้ามีคอลมัน์หรือแถวว่างที�ไม่ได้ใช้งาน 

ให้เลอืกหวัคอลมัน์หรือหวัแถว แล้วคลกิขวาเลอืกคําสั�ง Delete  

6. ปิดกรอบหน้าต่างโปรแกรมลง จะกลบัมาที� PowerPoint และแสดงรูปกราฟที�สร้างไว้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การจดัการกบัขอ้มูล (Data Source) ของ Chart 

กรณีที�สร้างกราฟแล้วเลอืกช่วงข้อมลูผิด คุณสามารถเปลี�ยนแปลงช่วงข้อมูลใหม่ได้ โดยมีขั �นตอนดงันี � 

1. คลกิรูปกราฟที�ต้องการแก้ไข 

2. ที�แถบ Ribbon ชื�อ Chart Tools หวัข้อ Design ในสว่นของ Data คลกิปุ่ ม   

 



การสร้างและคุณสมบตัิต่างๆ เกี�ยวกบั Chart 

5.3 
 

 

3. จะปรากฏไดอะลอ็กบ็อกซ์ Select Data Source ให้เปลี�ยนแปลงรายละเอียด 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

4. จากตวัอย่างนี � คลกิปุ่ ม Switch Row/Column เสร็จแล้ว คลกิปุ่ ม OK 

5. ผลลพัธ์ที�ได้ก็จะเปลี�ยนแปลงไป ดงัรูป 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คลกิปุ่ มนี �เพื�อเลอืกช่วงข้อมูลใหม่ 

สลบัแนวข้อมลูในกราฟ 



การสร้างและคุณสมบตัิต่างๆ เกี�ยวกบั Chart 

5.4 
 

การตกแต่ง Chart ให้น่าสนใจมากขึ�น 
นอกจากการเปลี�ยนแปลงแก้ไขกราฟที�ทําให้ข้อมูลของคุณถกูต้องแล้ว คณุยงัสามารถตกแต่งกราฟให้สวยงาม

ขึ �นด้วย มีขั �นตอนดังนี � 

1.  คลกิสว่นของกราฟที�ต้องการตกแต่ง 

2. ที�แถบ Ribbon ชื�อ Chart Tools หวัข้อ Design ในสว่นของ Chart Style มีแบบสาํเร็จรูปให้เลอืกใช้

ได้เลย   หรือคลกิขวาเลอืกคําสั�ง 

Format Chart Area (หรือ 

Format …แล้วแต่สว่นที�เลอืก) 



 

6.1 
 

 

การสร้างไดอะแกรม SmartArt Diagram 

หลงัจากจบบทเรียนนี � คณุจะสามารถใช้งานเกี�ยวกบั :- 

 การสร้างไดอะแกรมในรูปแบบต่างๆ 

 การใสข้่อมูลให้กบัไดอะแกรม 

 การใช้เครื�องมือตกแต่งไดอะแกรม 
 

การสร้างไดอะแกรมในรูปแบบต่างๆ 
โปรแกรม PowerPoint คณุก็สามารถนําเสนอข้อมูลในลกัษณะของไดอะแกรมได้เหมือนกบัโปรแกรมอื�นๆ ที�

เคยเรียนมาแล้ว มีขั �นตอนดงันี � 

1. เปิดสไลด์หน้าใหม่ คลิกลกูศรลงของปุ่ ม  

2. เลอืกแบบสไลด์ที�เป็นไดอะแกรม ในที�นี �เลอืกแบบที� 2 Title and Content 

 
 

3. คลกิไอคอน Insert SmartArt Graphic เลอืกแบบของไดอะแกรม เสร็จแล้วคลกิปุ่ ม OK 
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การสร้างไดอะแกรม SmartArt Diagram 

 

6.2 
 

4. จะแสดงไดอะแกรมตามแบบที�เลอืก  

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การใส่ขอ้มูลให้กบัไดอะแกรม 
1. คลกิช่อง [Text] พิมพ์ข้อความที�ต้องการ 

2. คลกิช่อง Click to add title พิมพ์หวัข้อเรื�องของไดอะแกรม 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

การใชเ้ครื�องมือตกแต่งไดอะแกรม 
เพื�อความสวยงามของไดอะแกรมที�สร้าง คุณสามารถจัดรูปแบบไดอะแกรมได้ มีขั �นตอนดังนี � 

1. คลกิสว่นของไดอะแกรมที�ต้องการตกแต่ง 

2. จะปรากฏแถบ Ribbon ชื�อ SmartArt Tools หวัข้อ Design ให้เลอืกใช้ได้เลย 



 

7.1 
 

 

การกาํหนดจุดเชื�อมโยงให้กบัข้อความ (Text) และวตัถุ (Object) 

หลงัจากจบบทเรียนนี � คณุจะสามารถใช้งานเกี�ยวกบั :- 

 การกําหนดจุดเชื�อมโยง (Hyperlink) 

 การกําหนดคุณสมบตัิต่างๆ ของจดุเชื�อมโยง 

 การแก้ไขจดุเชื�อมโยง 

 การลบ/ยกเลกิ จุดเชื�อมโยง 
 

การกาํหนดจุดเชื�อมโยง (Hyperlink) 

งาน Presentation ของคณุ ถ้าต้องการสร้างจดุเชื�อมโยงไปยังเว็บไซต์หรือไฟล์ที�ต้องการ มีขั �นตอนดงันี � 

1. drag เมาส์คลมุช่วงข้อความหรือรูปภาพที�ต้องการ 

2. คลกิแท็บ Insert เลอืกปุ่ ม 

3. จะปรากฏไดอะลอ็กบ็อกซ์ Insert Hyperlink ให้เลอืกตําแหน่งที�ต้องการสร้าง link  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
4. จากตวัอย่างต้องการ  link ไปยงัไฟล์อื�น แถบทางซ้ายอยู่ที�คําสั�ง Existing File or Web Page ช่อง 

Look in เลอืกไดร์ฟและโฟลเดอร์ที�เก็บข้อมลู 

5. คลกิเลอืกชื�อไฟล์ที�ต้องการ link  จะปรากฏตําแหน่งไฟล์นั �นในช่อง Address 

การกาํหนดคุณสมบติัต่างๆ ของจุดเชื�อมโยง 

เมื�อเลอืกตําแหน่งชื�อไฟล ์, เว็บไซต์ , E-mail Address , อื�นๆ ที�จะ link แล้ว ต้องการกําหนดรายละเอียด

เพิ�มเติม มีขั �นตอนดงันี � 

 คลกิปุ่ ม  เพื�อกําหนดข้อความอธิบายเพิ�มเติม (จะกําหนดหรือไม่ก็ได้)  คลกิ

ปุ่ ม OK 
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การกาํหนดจุดเชื�อมโยงใหก้บัขอ้ความ (Text) และวตัถุ (Object) 

 

7.2 
 

การแกไ้ขจุดเชื�อมโยง 
จดุเชื�อมโยงเอกสาร (Hyperlink) ที�สร้างไว้ ถ้าต้องการแก้ไขรายละเอียด มีขั �นตอนดังนี � 

1. Drag เมาส์คลมุช่วงข้อมูลที�จะแก้ไข Hyperlink 

2. คลกิขวาเลอืกคําสั�ง Edit Hyperlink จะปรากฏไดอะลอ็กบ็อกซ์ให้เลอืกรายละเอียด เสร็จแล้วคลกิปุ่ ม 

 OK 

  

  

  

  

 
  

 
 

 

การลบ/ยกเลิก จุดเชื�อมโยง 
จดุเชื�อมโยงเอกสารที�สร้างขึ �น ถ้าไม่ได้ใช้งานแล้วต้องการลบออก มีขั �นตอนดงันี � 

1. Drag เมาส์คลมุช่วงข้อมูลที�จะลบ Hyperlink 

2. คลกิขวาเลอืกคําสั�ง Remove Hyperlink 

 



 

8.1 
 

 

การทํางานกบัอัลบั�มรูป 

หลงัจากจบบทเรียนนี � คณุจะสามารถใช้งานเกี�ยวกบั :- 

 การสร้างและตกแต่งรูปภาพให้เป็นอัลบั �มที�นําเสนอได้ทนัที 
 

การสร้างและตกแต่งรูปภาพให้เป็นอลับั�มที�นาํเสนอไดท้นัที 
จากการทํางานกบัรูปภาพปกติ คุณสามารถสร้างรูปภาพเป็นอลับั �มได้ มีขั �นตอนดังนี � 

1. คลกิแท็บ Insert เลอืกปุ่ ม                                   จะปรากฏไดอะลอ็กบ็อกซ์ Photo Album 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

2. คลกิปุ่ ม      เพื�อเลอืกตําแหน่งที�เก็บข้อมลูและชื�อไฟลรู์ปภาพที�ต้องการ เสร็จแล้ว

คลกิปุ่ ม Insert 
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การทาํงานกบัอลับั�มรูป 

 

8.2 
 

3. ต้องการเลอืกชื�อไฟล์อื�นอีก ให้คลกิปุ่ ม  เลอืกชื�อไฟล์รูปภาพตามที�ต้องการ จะ

ปรากฎชื�อไฟล์ภาพในกรอบตวัอย่าง Pictures in album   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4. กําหนดรายละเอียดเพิ�มเติมได้ โดยคลิกเลอืกรูปภาพ แล้วคลิกปุ่ มเครื�องมือด้านล่าง  

  

 
 
 
5. ถ้าต้องการเปลี�ยนลาํดบัของภาพ คลกิปุ่ ม   หรือถ้าต้องการลบภาพ คลกิปุ่ ม 

 
 

6. ในสว่นของ Picture Options: คลิกที�คําสั�ง   All pictures black and white จะมีผลทําให้

รูปภาพทั �งหมดเป็นสขีาว-ดํา 

7. ในสว่นของ Album Layout เลอืกโครงสร้างของอัลบั �มภาพ ดตูัวอย่างจากกรอบด้านขวา เสร็จแล้วคลิก

ปุ่

ม                           

 
 
 
 
 
 
 
 
 

หมนุภาพ ปรับความคมชดั ปรับความสว่าง 



การทาํงานกบัอลับั�มรูป 

 

8.3 
 

8. จะปรากฏภาพทั �งหมดในสไลด์ใหม่ 

 

การแกไ้ขอลับั�มภาพที�สร้างไว ้
หลงัจากที�คุณสร้างอัลบั �มภาพเสร็จแล้ว ต้องการแก้ไข มีขั �นตอนดังนี � 

1. อยู่ที�ไฟล์อัลบั �มภาพ   

 

2. คลกิแท็บ Insert แล้วคลิกลกูศรลงของปุ่ ม                                   จะมคีําสั�งให้เลอืก คลิกที�คําสั�ง  

จะ ปรากฎไดอะลอ็กบ็อกซ์ให้กําหนดหรือแก้ไข

รายละเอียด  

 
3. จากตวัอย่างนี �ทําการเพิ�มรูปภาพเข้าไปในอัลบั �ม โดยการคลกิปุ่ ม  แล้วเลอืก

รูปภาพที�ต้องการเข้ามาเพิ�ม 

 



การทาํงานกบัอลับั�มรูป 

 

8.4 
 

 
 

4. เมื�อทําการแก้ไขรายละเอียดเสร็จแล้ว คลิกปุ่ ม  จะปรากฏรูปภาพที�เพิ�มในอลับั �มรูป

นั �น 
 

 

 

 

 

 
 



 

9.1 
 

 

การกาํหนดการนําเสนอ 

หลงัจากจบบทเรียนนี � คณุจะสามารถใช้งานเกี�ยวกบั :- 

 กําหนดลกัษณะของการนําเสนอ 

 กําหนดตวัเลอืกสาํหรับการนําเสนอ 

 กําหนดจํานวนสไลด์ที�ต้องการนําเสนอ 
 

กาํหนดลกัษณะของการนาํเสนอ 
ในการนําเสนอผลงาน คณุสามารถเลอืกชนิดของการแสดงผลได้ มีขั �นตอนดงันี � 

1. คลกิแท็บ Slide Show เลอืกปุ่ ม จะปรากฏไดอะลอ็กบ็อกซ์ให้กําหนดรายละเอียด 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. ต้องการกําหนดลกัษณะการนําเสนอ เลอืกจากในส่วนของ Show Type 
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เป็นการนําเสนอผลงานแบบเต็มจอ 

เป็นการนําเสนอผลงานแบบหน้าต่าง 

เป็นการนําเสนอผลงานแบบ Touch Screen 



การกาํหนดการนาํเสนอ 

 

9.2 
 

กาํหนดตวัเลือกสาํหรับการนาํเสนอ 
หลงัจากที�เลอืกชนิดของการแสดงผล คณุสามารถกําหนดตวัเลอืกในการนําเสนอผลงานได้ มีขั �นตอนดงันี � 

1. ที�ไดอะลอ็กบ็อกซ์ Setup Show ให้กําหนดตวัเลอืกการนําเสนอจากส่วนของ Show Options 

 
 
 
 

 
 
 

 

กาํหนดจาํนวนสไลดที์�ตอ้งการนาํเสนอ 
หลงัจากที�กําหนดตวัเลอืกของการนําเสนอแล้ว คณุสามารถกําหนดจํานวนสไลด์ที�ต้องการนําเสนอผลงานได้ มี

ขั �นตอนดงันี � 

1. ที�ไดอะลอ็กบ็อกซ์ Setup Show ให้กําหนดจํานวนสไลด์ที�ต้องการ

นําเสนอจากสว่นของ Show slides 

 
 

 

 
 

 

2. กําหนดจํานวนสไลด์เสร็จแล้ว คลกิปุ่ ม OK 

 

เมื�อมีการกําหนด Slide Transition เป็น Automatic 

ให้ทําการวนซํ �าไปเรื�อยๆ จนกว่าจะกดปุ่ ม Esc 

เป็นการนําเสนอสไลด์โดยไม่ show เสยีงบรรยาย 

เป็นการนําเสนอสไลด์โดยไม่ show animation 

เลอืกสขีองปากกา เป็นค่า default 

 

แสดงผลการนําเสนอสไลด์ทั �งหมด 

เลอืกแสดงเฉพาะสไลด์หน้าที�ต้องการ จากหน้า .... ถงึ 

...... ในตวัอย่างนี � เลอืกหน้า 3 ถงึหน้า 9 

เลอืกแสดงเฉพาะสไลด์ที�กําหนดใน Custom show 
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