
 

ใบความรู้ที่ 5.2 หน่วยการเรียนที่  5 

รหัสวิชา 2001- 0001 วิชาคอมพิวเตอร์เพื่องานอาชีพ ระดับ ปวช. 2 จ านวน 2 หน่วยกิต 

 ชื่อหน่วย     โปรแกรมน าเสนอผลงานในงานอาชีพ จ านวน         3             ชั่วโมง  

ชื่อเรื่อง    โปรแกรมน าเสนอผลงานในงานอาชีพ จ านวน         1              สัปดาห์  
 

จุดประสงค์การเรียนรู ้
1. สร้างงานน าเสนอโดยใช้ค าสั่งแม่แบบได้ 
2. แทรกรูปภาพจากแฟ้มได้ 
3. สร้างข้อความได ้
4. แทรกข้อความศิลปไ์ด ้
5. ใส่พ้ืนหลังได้ 
6. สร้างภาพนิ่งเพิ่มเติมได้ 
7. อธิบายมุมมองการน าเสนอได ้
8. ออกแบบภาพนิ่งได ้

 
เนื้อหาสาระ 

สร้างงานพรีเซนเทชันใหม ่
 การสร้างงานน าเสนอภายในโปรแกรม PowerPoint สามารถท าได้หลายวิธีและหลายแบบด้วยกัน 
ซึ่งแต่ละแบบก็จะให้ผลลัพธ์ที่แตกต่างกัน เมื่อเลือกค าสั่ง New ก็จะมีตัวเลือกการสร้างงานน าเสนอออกเป็น 
2 กลุ่มดังนี ้
กลุ่ม Template (แม่แบบ) 
- Blank and recent (ว่างและล่าสุด) สร้างสไลด์แบบว่างๆตามค่ามาตรฐานที่ไม่มีการออกแบบและ

การใช้สีอะไรเลยและ recent คือการแสดงเทมเพลต (แม่แบบ) ที่เลือกใช้บ่อยๆไว้ด้านล่าง 

- Install Template (แม่แบบติดตั้ง) สร้างสไลด์จากเทมเพลตที่ติดต้ังมาพร้อมกับโปรแกรม 

PowerPoint เทมเพลตชุดต่างๆจะมีการออกแบบพ้ืนสไลด์ด้วยลวดลาย ตลอดจนแบบอักษรและสีที่

ใช้กับส่วนต่างๆบางแบบจะมีสไลด์ตัวอย่างแนะน าการใช้งานมาให้ด้วย 

- Install Themes (ชุดรูปแบบที่ติดตั้ง) สร้างสไลด์จากชุดเทมเพลตที่ออกแบบไว้ แต่ไม่มีสไลด์ที่เป็น

เนื้อหาตัวอย่าง 

- My Template (แม่แบบของฉัน) สร้างสไลด์จากเทมเพลตที่คุณสร้างไว้เองหรือดาวน์โหลดมาจาก

อินเทอร์เน็ต จากกลุ่มหัวข้อ Microsoft Office Online ก็จะเข้ามาเก็บอยู่ที่นี ่



- New form existing (สร้างจากที่มีอยู่) สร้างสไลด์จากไฟล์ที่มีอยู่แล้ว แล้วน ามาออกแบบหรือ

เปลี่ยนแปลงเนื้อหาใหม่แทนเนื้อหาที่มีอยู่เดิม 

กลุ่ม Microsoft Office Online 
 การเลือกเทมเพลตแบบออนไลน์ จะเช่ือมโยงเข้ากับเว็บไซต์ของ Microsoft จากหน้าเว็บเพจ 
Microsoft Office Template Gallery ซึ่งต้องเช่ือมต่อเข้ากับอินเทอร์เน็ตก่อน และคลิกเลือกกลุ่มของเทม
เพลตที่ต้องการใช้งานโดยแยกกลุ่มได้ดังนี้ 
- Features  สไลด์เด่นที่แนะน า  

   

- Agendas สไลด์ประเภทระเบียบหรือวาระการ

ประชุม 

- Award certificate  สไลด์ประเภทรางวัล 

- Calendars  สไลด์ประเภทปฏิทิน 

- Design slides สไลด์ประเภทการออกแบบที่

สวยงาม 

- Diagrams สไลด์ประเภทไดอะแกรม 

- Invitation สไลด์ประเภทการเชิญในวาระต่างๆ



สร้างงานพรีเซนใหม่แบบว่างๆ 

 หากต้องการสร้างพรีเซนเทชันใหม่แบบว่างๆ แล้วน ามาตกแต่งหรือใส่เนื้อหาต่างๆเองท าได้ดังนี้  

1. คลิกปุ่ม  แล้วเลือกค าสั่ง New 

2. ดับเบิลคลิก Blank Presentation (งานน าเสนอ) 

 

 

 
 

สร้างพรีเซนเทชันจากเทมเพลต (Template) 
 พรีเซนเทชันเทมเพลต คืองานน าเสนอที่มีการเตรียมเนื้อหาบางส่วน หรือออกแบบหน้าตาของสไลด์
ตามรูปแบบเบื้องต้น เช่น กราฟิก สีสันของสไลด์ แบบข้อความ และบางแบบอาจจะมีข้อความแนะน าในแต่ละ
แผ่นว่าควรใส่อะไรลงไป  โดยสามารถน ามาใช้งานหรือดัดแปลงเพิ่มเติมตามความเหมาะสมได้ ซ่ึงจะช่วย
ประหยัดเวลาในการท างานมากขึ้น วิธีการเลือกเทมเพลตท าได้หลายแบบดังนี ้
สร้างจากกลุ่ม Installed Templates 
 Installed Templates (แม่แบบที่ติดตั้ง) คือเทมเพลตที่ได้ติดตั้งลงเครื่องพร้อมกับการติดตั้งโปรแกรม 



 
 

 
 
สร้างพรีเซนเทชันใหม่จาก Themes 
 เทมเพลตแบบจัดเป็นชุดหรือ Themes นั้นจะออกแบบหน้าตาของสไลด์ไว้เรียบร้อยแล้วทั้งกราฟิก สี
พื้น ข้อความ สีออบเจ็ค โดยรูปแบบทั้งหมดจะถูกออกแบบมาให้เข้ากันได้อย่างกลมกลืน แต่ไม่มีสไลด์แนะน า
การกรอกข้องมูลเหมือนกับ Installed Templates ที่ผ่านมาและจะได้สไลด์แผ่นแรกแค่แผ่นเดียวเท่านั้น โดยเลือก
ได้ดังนี ้

 
 



 
 

สร้างพรีเซนเทชันจากเทมเพลตออนไลน ์
วิธีนี้ต้องเช่ือมต่อ เครื่องคอมพิวเตอร์กับเครือข่าย

อินเทอร์เนตก่อน แล้วท าตามขั้นตอนดังนี ้

1. คลิกปุ่ม แล้วเลือกค าสั่ง New 

2. คลิกเลือกประเภทของเทมเพลตจากกลุ่ม 

Microsoft Office Online 

3. คลิกปุ่ม Save บันทึกเก็บไว้ 

4. เทมเพลตที่ได้จากการดาวน์โหลดจะอยู่ใน

คอมพิวเตอร์ 

 

 



เพิ่มสไลด์แผ่นใหม ่
 โดยปกติเมื่อเราสร้างงานพรีเซนเท
ชันใหม่ เร่ิมแรกโปรแกรมจะมีสไลด์ให้
จ านวน 1 แผ่น คือแผ่นที่เป็นหัวเร่ืองหรือ 
Title Slide แต่สามารถเพิ่มจ านวนสไลด์เข้า
มาได้ไม่จ ากัด ขึ้นอยู่กับเนื้อหาและยังเลือก
แบบเค้าโครงการจัดวางเนื้อหาภายในสไลด์ 
ได้ตามความเหมาะสมของงานที่ต้องการ
น าเสนอได้ ดังนี ้
เปลี่ยนเค้าโครงสไลด ์
 เค้าโครง (Layout) คือลักษณะการจัดวาง
องค์ประกอบของออบเจ็คภายในแผ่นสไลด์ว่าต้องการ
ให้แสดงอะไรส่วนไหนบ้าง เช่น มีแต่ข้อความหัวเร่ือง
อย่างเดียว (Title Slide) มีหัวเร่ืองกับเนื้อหา (Title and 
Content) หรือวางเนื้อหาออกเป็น 2 คอลัมน์ซ้าย-ขวา 
(Two Content) เป็นต้น ซ่ึงในแต่ละแบบก็จะมีปุ่มให้
แทรกออบเจ็คเข้ามาใส่ในสไลด์ตามแบบที่เลือก โดย
ปกติเมื่อเราใช้ค าสั่ง New Slide ก็จะให้เลือกเค้าโครงด้วย 
แต่ถ้ากดคีย์ Ctrl+N โปรแกรมจะเลือกแบบสไลด์ตาม
ค าสั่งที่สร้างในคร้ังสุดท้าย หากต้องการเปลี่ยนเค้าโครง
สไลด์ท าได้ดังนี ้
 
การใส่เนื้อหาตามเค้าโครง 
เค้าโครงแบบต่างๆที่เราเลือกมาใช้งานดังหัวข้อที่ผ่านมา จะมีหลายแบบแค่ละแบบก็จะมีการใส่ข้อมูลที่แตกต่าง
กัน แต่หลักๆการใส่ข้อมูลตามโครงสร้างของสไลด์ท าได้ดังนี ้



 
 
บันทึกพรีเซนเทชัน 
การสร้างและออกแบบพรีเซนเทชันเอาไว้อย่างสวยงามอาจจะใช้เวลนาน จณะที่ออกแบบอาจจะบันทึกเก็บลง
ไฟล์เอาไว้ก่อนเพื้อความปลอดภัย ขะได้สร้างไปบันทึกไป หรือน ากลับมาใช้งานภายหลังได้อีก ซ่ึงการบันทึก
จะมีหลายวิธีเพื่อจัดเก็บข้อมูลลงในรูปแบบต่างๆได้ดังนี ้
 
บันทึกไฟล์ PowerPoint Presentation 

 
 



ตัวเลือกบนไดอะล็อกบ็อกซ์ Save As  
- ในช่อง File name ตั้งช่ือไฟล์พรีเซนเทชัน 

- ในช่อง Save as type เลือกประเภทของไฟล์พรีเซนเทชันที่จะบันทึก ดังนี้ 

 PowerPoint Presentation บันทึกไฟล์ที่ต้องการเปิดดว้ย PowerPoint 2007 เท่านั้น จะได้ไผล์

นามสกุล .pptx 

 PowerPoint 97-2003 Presentation บันทึกไฟล์เป็น .ppt ที่น าไปใช้กับเวอร์ช่ันก่อนหน้านี้ได้ 

(เพื่อป้องกันความผอดพลาดอาจจะเลือกบันทึกแบบนี้ไว้ด้วย ในกรณีที่เครื่องคอมพิวเตอร์อื่นๆ

ไม่มี PowerPoint 2007 จะได้เปิดไฟล์งานได)้ 

บันทึกลงชื่อใหม่หรือประเภทใหม ่
 ไฟล์พรีเซนเทชันที่ผ่านการบันทึกไปแล้วนั้น หากคลิกปุ่ม Save โปรแกรมจะบันทึกลงช่ือเดิมต าแหน่ง
เดิมโดยจะไม่ขึ้นไดอะล็อกบ็อกซ์ขึ้นมาถามอีก หากต้องการบันทึกลงช่ือใหม่ ต าปหน่งใหม่ หรือเลือกประเภท
ของไฟล์ใหม่ต้องใช้ค าสั่ง Save As เพื่อบันทึกและเปลี่ยนแปลงค่าได้ดังนี ้

 
 
เปิดไฟล์พรีเซนเทชันขึ้นมาใช้งาน 
 งานพรีเซนเทชันที่บันทึกเก็บไว้ การจะน ามาใช้ในคร้ังต่อๆไป ท าการเปิดโดย (Open) ขึ้นมาใช้งาน 
จากนั้นก็ท าการแก้ไขเนื้อหาหรือใช้ข้อมูลภายในพรีเซนเทชันได้ดังนี้ 



วิธีที่1 
1. คลิกปุ่ม Office 

2. คลิกเลือกไฟล์พรีเซนเทชัน จากกรอบ 

Recent Document (เอกสารล่าสุด) ทาง

ขวามือจะแสดงช่ืองานที่ใช้บ่อยๆเอาไว้ 

(โดยปกติโปรแกรมจะตั้งค่าไว้ที่ 17 ช่ือ

ไฟล์สุดท้ายที่ถูกเรียกใช้งาน) 

วิธีที่ 2 
1. คลิกปุ่ม Office แล้วคลิกค าสั่ง Open 

2. ให้คลิกเลือกต าแหน่งของไดรว์และ

โฟลเดอร์ที่เก็บไฟล์ 

3. ดับเบิลคลิกที่ช่ือไฟล์ที่จะเปิด หรือ คลิก

เลือกช่ือไฟล์ แล้วคลิกปุ่ม Open 

วิธีที่ 3 
 การเปิดไฟล์โดยตรงด้วยวิธีง่ายๆอีกแบบหนึ่ง ที่ท าได้โดยไม่ต้องเปิดโปรแกรม PowerPoint ก่อนโดย
เปิดจากหน้าต่าง Windows Explorer คลิกเลือกช่ือไฟล์แล้วคลิกปุม่ Open ที่เป็นรูปไอคอนของ PowerPoint  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



เปลี่ยนมุมมองของพรีเซนเทชัน 
 การท างานกับงานพรีเซนเทชันนั้นจะมีมุมมองการท างานให้หลายมุมมอง เพื่อน าไปใช้ตามความ
เหมาะสม เช่น มุมมองออกแบบ มุมมองตรวจสอบหรือแก้ไข ซ่ึงมุมมองของพรีเซนเทชันหลักๆที่ใช้งานจะ
มี 3 แบบดังนี้ 
 
- Normal View (ปกติ) มุมมองปกติที่ก าหนด

เป็นค่าเร่ิมต้นเมื่อเปิดโปรแกรมเข้ามา หรือใช้

เพื่อกรอกเนื้อหา และแก้ไขสไลด์ในแต่ละ

แผ่น 

 
- Sorter View (ตัวเรียงล าดับภาพนิ่ง) มุมมอง

สไลด์ทั้งหมดที่แสดงแบบเรียงล าดับ เพื่อใช้

จัดการกับสไลด์ เช่น ย้ายต าแหน่ง, ก๊อปปี้, ลบ, 

ซ่อน ก าหนดเอฟเฟ็คต์การเปลี่ยนแผ่นสไลด์ 

หรือตั้งเวลาส าหรับน าไปท าสไลด์โชว์ เป็นต้น 

 

 
- Slide Show (การน าเสนอภาพนิ่ง) มุมมองแบบ

สไลด์โชว์เป็นมุมมองที่แสดงสไลด์เต็มหน้าจอ 

เพื่อใช้ส าหรับน าเสนอผลงานผ่านหน้า

จอคอมพิวเตอร์ หรือเพื่อตรวจสอบความถูกต้อง

ของเนื้อหาก่อนที่จะน างานไปแสดงโชว์ที่อื่น 

 
 
 
 



เครื่องมือเปลี่ยนมุมมอง 
 เครื่องมือที่ใช้ส าหรับเปลี่ยนมุมมองสามารถเลือกได้ 2 ทางคือ จากแท็บ View ในกลุ่ม Presentation 
Views หรือคลิกเลือกจากเครื่องมือที่ด้านล่างของวินโดว์ ซ่ึงเลือกได้ 3 มุมมองดังภาพ 
 
 
 
 
 
 
 
 
มุมมองอื่นๆ 
 นอกจากมุมมองการท างานที่ได้กล่าวไปแล้ว ยังมีมุมมองอื่นๆที่เราจะน ามาใช้งานได้ เช่น มุมมอง
เกี่ยวกับการจัดหน้าสไลด์ก่อนพิมพ์ หรือมุมมองแก้ไขต้นแบบสไลด์  

 
 
 



ย่อ-ขยายมุมมองของพรีเซนเทชัน 
 มุมมองพรีเซนเทชัน สามารถปรับย่อหรือขยายได้ตามความเหมาะสมกับการท างาน ซ่ึงโปรแกรมจะมี
เครื่องมือย่อ-ขยายไว้ที่มุมล่างขวาสุดของวินโดว์ และใช้เครื่องมือบนแท็บ View ซึ่งมีค าสั่งที่ใช้ส าหรับปรับ
มุมมองของงานพรเซนเทชันดังภาพ 
 
 
 
 
 

 

สร้างชุดสีใหม ่
 สามารถสร้างสีชุดใหม่ได้โดยคลิกค าสั่ง Create New Theme Colors… (สร้างสีของชุดรูปแบบใหม่) 
จากปุ่ม Colors 

 
 
เลือกสีพื้นหลังสไลด์ (Background Styles) 
 สีพ้ืนหลังของสไลด์โดบปกติก็จะแสดงตามชุดรูปแบบของ Themes ที่เลือกใช้ แต่สามารถก าหนด
ลักษณะของสีพื้นหลังใหม่เองได้ ดังนี้ 

 



ก าหนดรูปแบบสีพื้นใหม ่
 เลือกค าสั่ง Format Background (จัดรูปแบบพ้ืนหลัง) ก็สามารถออกแบบและจัดรูปแบบให้กับสีพ้ืน
ของสไลด์ได้หลากหลายย่ิงขึ้น 

 
 ลักษณะของสีพื้นมีดังนี ้
- Solid fill (สีเติมแบบทึบ) เลือกสีพ้ืนแบบสีเดียว 

- Gradient fill (สีเติมไล่ระดับ) เลือกสีพ้ืนแบบไล่เฉดสี 

- Picture or texture fill (เติมรูปภาพและพื้นผิด) เลือกรูปภาพหรือลวดลายมาท าพื้นหลัง 

- Hide background graphics (ซ่อนกราฟฟิกพื้นหลัง) คลิกเลือกถ้าต้องการให้ซ่อนกราฟิกที่มากับเทมเพ

ลดหรือชุดธีมในช่อง Type โดยเลือกชนิดของการไล่สีและทิศทางการไล่สีได้ดังนี ้

 Liner (แนว) ไล่สีเป็นแนวตั้งหรือแนวนอน หรือไล่จากมุมต่างๆ 

 Redial (รัศมี) ไล่สีเป็นรัศมีวงกลมจากมุมต่างๆ 

 Rectangular (สี่เหลี่ยม) ไล่สีเป็นลักษณะสี่เหลี่ยม 

 Path (เส้นทาง) ไล่สีเป็นเส้นทางจากกึ่งกลาง 

 Shade from title (แรเงาจากช่ือเร่ือง) ไล่สีแบบแรเงา

ช่ือเร่ืองไล่ลงมา 

ใส่ลวดลายบนพื้นหลังสไลด ์
 การใช้ค าสั่งจัดรูปแบบพ้ืนหลังสไลด์ท าได้อีกวิธีหนึ่งคือ คลิกขวาในที่ว่างๆบนแผ่นสไลด์ แล้วเลือก
ค าสั่ง Format Background (จัดรูปแบบพ้ืนหลัง) 



 
 

 
 
เลือกรูปภาพมาท าสไลด ์
 หากคุณต้องให้พื้นสไลด์สวยสะดุดตา หรือใส่รูปภาพที่เกี่ยวข้องกับองค์กรและสินค้า ก็อาจน าไฟล์รูป
มาท าเป็นพื้นฉากหลังของสไลด์ได้ โดยคลิกเมาส์ขวาบนพื้นสไลด์ว่างๆแล้วเลือกค าสั่ง Format Background 
(จัดรูปแบบพ้ืนหลัง) 

 
 
 



ต้ังค่าหน้าสไลด ์
 ปกติการต้ังค่าหน้าสไลด์พื้นฐาน เช่น ความกว้างหรือความสูงนั้น โปรแกรมจะตั้งค่าเป็น On-screen 
Show ตามขนาดของจอภาพ เช่นจอ 15, 17 หรือจอกว้างแบบ Wide Screen ขึ้นอยู่กับเครื่องคอมพิวเตอร์ แต่ละ
เครื่องที่ใช้งาน แค่สามารถก าหนดขนาดของสไลด์เองได้ดังนี ้

1. ก าหนดขนาดของสไลด์ (Page Setup) 

 
 

2. ก าหนดแนวการวางสไลด์ (Orientation) 

แนวการจัดวางสไลด์มี 2 แบบคือ Landscape วางสไลด์แนวนอน และ Portrait วางสไลด์แนวตั้ง 

 
3. ซ่อนสไลด ์

หากสร้างสไลด์เอาไว้อล้ว แต่ไมต้องการน าไปแสดงขณะน าเสนอ สามารถซ่อนสไลด์ไว้ก่อนได้ ถ้าดู

ในมุมมองออกแบบจะเห็นสไลด์ตามปกติ แต่ถ้าดูในมุมมอง Slide Show สไลด์ที่ซ่อนจะไม่ปรากฎ ท า

ได้ดังนี้ 

 หากต้องการยกเลิกการซ่อนสไลด์ก็ท าไดโ้ดยคลิกขวาบนสไลด์ที่ซ่อน แล้วเลือกค าสั่ง Hide 

Slide ซ้ าอีกครั้งหนึ่ง 



 

 
การย้ายหรือจัดล าดับสไลด์ใหม ่
 หลังจากสร้างสไลด์แล้วหากต้องการจัดล าดับการน าเสนอเนื้อหาใหม่ เช่น ย้ายเร่ืองจากสไลด์ที่ 3 มา
เป็นสไลด์ที่ 2 ท าได้ในมุมมองสไลด์แบบ Slide Sorter View (ตัวเรียงล าดับภาพนิ่ง) โดยคลิกที่ปุ่ม Slide Sorter 
บนแท็บ View หรือท าดังนี้ 

 

1. คลิกเปลี่ยนมุมมองเป็น Slide Sorter View 

2. คลิกลากสไลด์ไปวางต าแหน่งใหม่แล้วปล่อยเมาส ์

 

ลบสไลด์ (Delete Slide) 

 สไลด์ที่ไม่ต้องการใช้งานแล้ว สามารถลบออกไปจากไฟล์งานพรีเซนเทชันได้ ดังนี ้

ลบในมุมมอง Slide Sorter 
1. คลิกเปลี่ยนมุมมองเป็น Slide Sorter 

2. คลิกเลือกสไลด์ที่จะลบ (สามารถเลือกพร้อมกันได้หลายสไลด)์ 

3. คลิกขวาบนสไลด์ที่เลือกไว้ แล้วเลือกค าสั่ง Delete Slide 



 

ลบในมุมมอง Normal 
1. คลิกเลือกสไลด ์

2. บนแท็บ Home คลิกปุ่ม Delete (ลบภาพนิ่ง) หรือ คลิกขวาแล้วเลือกค าสั่ง Delete Slide (ลบ

ภาพนิ่ง) 

 
ก๊อปปี้สไลด์ (Copy Slide) 

 สไลด์ที่มีโครงสร้างของเนื้อหาภายในที่คล้ายๆกัน เช่น ข้อความ, การจัดรูปแบบ, ต าแหน่งของออบเจ็ค

และอื่นๆ หากต้องการสร้างขึ้นมาใหม่อีกสไลด์หนึ่งแล้วมาใส่เนื้อหาอีกก็เสียเวลามากไป อาจจะใช้วิธีกอ๊ปปี้

สไลด์แผ่นใดแผ่นหนึ่งมาเป็นต้นแบบ แล้วค่อยไปแก้ไขเนื้อหาภายหลังได้ดังนี้ 

 



1. คลิกเลือกสไลด์ (เลือกได้มากกว่า 1 สไลด์) 

2. คลิกขวาบนสไลด์ที่เลือกแล้วเลือกค าสั่ง Copy 

3. คลิกเลือกต าแหน่งปลายทางที่จะวาง 

4. คลิกปุ่ม Paste หรือคลิกที่ลูกศรบนปุ่ม Paste แล้วคลิกเลือก Paste 

ก๊อปปี้สไลด์แบบท าซ้ า (Duplicate) 
 การก๊อปปี้สไลด์ภายในงานพรีเซนเทชันเดียวกัน สามารถท าได้อีกวิธีหนึ่ง โดยใช้ค าสั่ง Duplicate เพื่อ
ท าซ้ าสไลด์แผ่นที่เลือกได้ดังนี ้

 
 
ก๊อปปี้สไลด์ข้ามไฟล ์
 การก๊อปปี้สไลด์ข้ามไฟล์ท าได้โดยเปิดไฟล์สไลด์ทั้งสองสไลด์ที่เป็นไฟลท์ี่เก็บสไลด์ต้นฉบับ และไฟล์
ที่จะวางสไลด์ที่ก๊อปปี้ลงไป เพื่อจะใช้สลับการท างานระหว่างไฟล์ได้ แล้วท าดังนี ้

 
1. อยู่ที่ไฟล์สไลด์ต้นฉบับแล้วเลือกสไลด์ที่จะก๊อปปี ้

2. คลิกปุ่ม Copy 

3. สลับไปที่ไฟล์ที่จะวางวไลด์แล้วคลิกปุ่ม Paste 

4. เลือกการใช้รูปแบบสไลด์ 



การท างานกับกรอบขอ้ความ 
รู้จักกับตัวยึดข้อความ 
 ตัวยืดข้อความ (Text 
Placeholder) หรือกรอบข้อความจะใช้
กรอบเนื้อหา ซึ่งในสไลด์แต่ละแบบที่
เพิ่มเข้ามาอาจจะมีกรอบข้อความที่
ต่างกัน ขึ้นอยู่กับแบบเลย์เอาท์ที่เลือก 
แต่สามารถเพิ่มกรอบข้อความเข้ามา
ใหม่ตามที่ต้องการ โดยใช้ Textbox  
กรอกข้อความ 
 การกรอกข้อความลงไปในกรอบข้อความท าได้ดังนี ้

1. เลื่อนเมาส์พอยเตอร์ไปคลิกในกรอบข้อความ 

2. พิมพ์ข้อความตามต้องการ 

ลบข้อความ 
 ข้อความในกรอบข้อความนั้น สามารถลบได้ 2 แบบคือ ลบทั้งกรอบข้อความ หรือลบเฉพาะข้อความ
ส่วนที่ต้องการ ท าได้ดังนี ้
 ลบทั้งหมด 

 
 
 

ลบบางส่วน 

 

 



หมุนกรอบข้อความ (Rotate Text) 
 การหมุนข้อความท าได้ง่ายๆโดยคลิกลากที่จุดหมุน (Rotate handle จุดวงกลมสีเขียว) บนออบเจ็ค แล้ว
หมุนไปยังทิศทางที่ต้องการได้อย่างอิสระ 
1. เลื่อนเมาส์ไปช้ีที่จุดปรับหมุน 

2. คลิกลากเมาส์เพื่อหมุนไปตามทิศทางที่ต้องการ 

 
ย้ายข้อความ 

 
1. คลิกเลือกกรอบข้อความ 

2. ลากกรอบข้อความไปวางในต าแหน่งที่ต้อง 

เลือกข้อความ 
 หลังจากที่กรอกข้อความได้แล้ว หากต้องการแก้ไขหรือปรับแต่งข้อความ ต้องเลือกข้อความที่ต้องการ
ท างานด้วยก่อน ซึ่งจะเลือกได้หลายวิธี 

 เลือกข้อความทั้งหมดในกรอบ ให้เลื่อนเมาส์ไปคลิกที่กรอบขอ้ความ 

 เลือกค าใดค าหนึ่งให้เลือกในกรอบข้อความ แล้วดับเบิลคลิกค าที่ต้องการ 

 เลือกบางส่วนของข้อความ ให้คลิกลากคลุมแถบสีเฉพาะข้อความที่ต้องการ 

 



จัดรูปแบบข้อความ 
 การจัดรูปแบบข้อความใน PowerPoint ท าได้หลายวิธี ซ่ึงโปรแกรมมีเครื่องมือเครื่องมือจัดรูปแบบให้
เลือกใช้หลายแบบ ท าให้คุณจัดรูปแบบได้ง่ายและรวดเร็วมาก ดังนี้  
วิธีจัดต าแหน่งข้อความแนวนอน 

 
 
จัดต าแหน่งข้อความแนวต้ัง 

 
 
จัดรูปแบบด้วย Mini Toolbar 
 การจัดรูปแบบด้วย Mini Toolbar จะช่วยในการจัดรูปแบบพ้ืนฐานได้อย่างรวดเร็ว เช่น แบบอักษร, 
ขนาด, ต าแหน่ง, สีข้อความ, สีพื้น, และการจัดย่อหน้า ท าได้โดยเลือกข้อความแล้วเลื่อนเมาส์ขึ้นไปเล็กน้อย 
แถบเคร่ืองมือ Mini Toolbar จะปรากฎขึ้นมาให้ใช้งานอัตโนมัติ 



 
 
ปรับขนาดด้วยตัวเอง 
 หากไม่ต้องการปรับขนาดอัตโนมัติ สามารถปรับขนาดกรอบข้อความได้ โดยการใช้เมาส์คลิกลากจุด
ปรับ (Handle) สีขาวอยู่รอบๆกรอบข้อความได ้

 
 
เน้นตัวอักษรในข้อความส าคัญ 
 การเน้นข้อความให้ดูมีความส าคัญหรือเด่นกว่าข้อความอื่นๆในสไลด์ อาจก าหนดให้เป็นตัวหนา คือ
ใหญ่ขึ้นกว่าปกติ, มีเส้นขีดใต้ข้อความ, เป็นตัวเอียง หรือเป็นตัวอักษรแบบมีเงา โดยเลือกค าสั่งในกลุ่ม Font 
(แบบอักษร) บนแท็บ Home (หน้าแรก) 

 
 
 



เปลี่ยนสีให้กับตัวอักษร 

 
 
ใส่แรเงาข้อความ (Shadow) 

 
 
เปลี่ยนฟอนต์และขนาดของตัวอักษร 

 
 
 



เปลี่ยนแบบตัวอักษร (Change Case) 
 Change Case คือการเปลี่ยนแบบตัวอักษร เช่น จากตัวพิมพ์ใหญ่ (uppercase) เป็นตัวพิมพ์เล็ก 
(lowercase) หรือจัดเป็นประโยคข้อความ (sentence case) เป็น ซึ่งท าได้ดังนี้ 

 
 
หมุนข้อความ (Text Direction) 
 โดยปกติข้อความที่เราใส่ลงไปในกรอบข้อความ จะแสดงข้อความเรียงจากซ้ายไปขวา ตาสามารถปรับ
ทิศทางการแสดงข้อความใหม่ได้ เช่น จากบนลงล่าง หรือหมุนตามเข็มนาฬิกา เป็นต้น เพื่อใช้เป็นลูกเล่น เน้น
ข้อความให้เด่นขึ้น ดังนี้ 

 
 

ก าหนดระยะห่างตัวอักษร (Character Spacing) 

 



- Very Tight  (แน่นมาก) บีบระยะห่างตัวอักษรเข้าหากันมากที่สุด 

- Tight (ชิด) บีบระยะห่างตัวอักษรเข้าหากันมาก 

- Normal (ปกติ)  

- Loose (หลวม) ระยะห่างตัวอักษรออกจากกันแบบหลวมๆ 

- Very Loose (หลวมมาก) ขยายระยะห่างตัวอักษรออกจากกันมากที่สุด 

- More Spacing (ระยะห่างเพิ่มเติม) ก าหนดระยะห่างเพิ่มเติมเอง 

 
ก าหนดระยะห่างเพิ่มเติม 

 
 
จัดรูปแบบข้อความด้วย Quick Styles 
 Quick Styles (ลักษณะด่วนของอักษรศิลป)์ เป็นรูปแบบของ WordArt ส าเร็จรูปที่โปรแกรมมีให้ ซ่ึงจะ
มีสีสันสวยงามและเพิ่มมิติให้ข้อความโดดเด่นย่ิงขึ้น โดยเลือกมาใช้กับข้อความใดๆบนสไลด์ได้อย่างรวดเร็ว
และไม่ต้องตกแต่งอะไรเพิ่มดังนี ้

 
 



คัดลอกเฉพาะรูปแบบ 
 การจัดรูปแบบต่างๆที่ได้ท าไปกับออบเจ็คหนึ่ง เช่น ตัวอักษร, สี, ขนาด, สีพ้ืน, เส้นขอบ, หากต้องการ
น ารูปแบบนั้นไปใช้กับออบเจ็คอื่นๆ ก็ให้ก๊อปปี้เฉพาะรูปแบบได้ โดยไม่ต้องเสียเวลาจัดรูปแบบใหม่อีก ด้วย
การใช้ค าสั่ง Format Painter (ตัวคัดวางรูปแบบ) ดังนี้ 

 
 
ยกเลิกการจัดรูปแบบ 
 รูปแบบของข้อความที่จัดไว้ หากต้องการยกเลิกให้กลับสู่สภาพเดิมเหมือนตอนพิมพ์ใหม่ก็ท าได้ดังนี ้

 
 
การจัดรูปแบบย่อหน้า 
 ข้อความแบบย่อหน้าคือ ข้อความที่เราพิมพ์ลงไปหลายๆบรรทัดโดยไม่ได้กดคีย์ Enter ซึ่งอาจจะเป็น
เร่ืองราวเดียวกันเพื่อแสดงเนื้อหาแบบต่อเนื่อง โดยสามารถจัดรูปแบบให้กับข้อความในลักษณะแบบย่อหน้าได้ 
เช่นเดียวกัน 
เพิ่มระดับย่อหน้า 

 



ลดระดับย่อหน้า 
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