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รูจักกับแตละสวนของ PowerPoint 2003 
 หลังจากเปดโปรแกรมข้ึนมาแลว  จะพบสวนประกอบของ PowerPoint 2003 ดังรูป 

 

 

 
 

 

แถบหัวเรื่อง เมนู แถบเครื่องมือ สไลด บานหนาตางงาน 

แถบเล่ือน แถบสถานะ ปุมเปล่ียนมุมมอง 

แถบหัวเรื่อง(Title Bar) คือ แถบแสดงช่ือโปรแกรม Microsoft PowerPoint รวมทัง้ชื่อไฟลที่เปดอยูใน

ขณะนั้น 

เมนู (Menu Bar)  คือ แถบที่ใชเก็บคําส่ังทั้งหมดที่ใชในโปรแกรม 

แถบเครื่องมือ (Toolbar) เปนแหลงที่เกบ็ปุมคําส่ัง โดยมากมายในแถบเคร่ืองมือนี้จะเก็บเฉพาะ

คําส่ังที่ใชบอย ๆ เพื่อใหสะดวกตอการใชงาน 

แถบเลื่อน (Scroll Bar) คือ แถบสําหรับเล่ือนดูแตละสวนของแผนสไลด ในกรณีทีห่นา

จอคอมพิวเตอรไมสามารถแสดงใหเหน็ทัง้หมดได 

บานหนาตางงาน (Task Pane) ในหนาตางนี้จะบรรจุคําส่ังที่จําเปนสําหรับงานทีท่ําอยูในปจจุบนั 
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วิธีสรางสไลดเบ้ืองตน 
 ถาตองการสรางงานนาํเสนอข้ึนมาใหม (ประกอบดวยสไลดหลาย ๆ แผน) PowerPoint 2003 มีวธิีการ

สรางงานนาํเสนออยู 3 วิธีคือ 
 วิธีที ่1 สรางงานนําเสนอดวยตัวชวยสรางอัตโนมัติ(AutoContent Wizard) 
 วิธีนีเ้หมาะสําหรับทานที่ไมคอยมีเวลามากนัก  การสรางงานนําเสนอวิธีนีเ้ปนวิธทีี่งาย  เพราะเพยีงเรา

บอก Power Point วาตองการนําเสนอเกี่ยวกับเร่ืองอะไร PowerPoint จะแนะนาํเคาโครงของการนาํเสนอมาให 

และยังกาํหนดวาสไลดแผนใดควรมีหัวขออะไรบาง  เราเพียงแกไขขอความบางสวนใหเหมาะสมกับงาน

นําเสนอของตนก็ใชไดเลย  แตไมคอยไดรับความนิยม  เพราะรูปแบบสไลดที่ออกมาจะไมตรงกับความตองการ

เทาที่ควร 

 วิธีสรางงานนาํเสนอจากตัวชวยสรางอัตโนมัติ มีรายละเอียดดังนี ้

 

                               
 

2 

1.  ใหเปดโปรแกรม PowerPoint 2003 ข้ึนมา เราจะพบบานหนาตาง Task Pane อยูทางขวามือ ของ   

โปรแกรม       

2.  คลิกที่  จากตัวชวยสรางอัตโนมัติ (From AutoConten wizard)  
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3 

 

3.  คลิกปุม  Next  เพื่อทําข้ันตอนตอไป 

 

4 

 
 

4.  คลิกเลือกประเภทของงานนําเสนอ เชน  เปนเร่ืองทัว่ ๆ ไป ใหคลิกปุม  General (ทั่วไป) หรือถาเปน 

     งานเกีย่วกบัโปรเจ็กต  ใหคลิกปุม Projects เปนตน 
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5.  คลิกเลือกชนิดงานนําเสนอ  ที่ตรงกับความตองการมากที่สุด 

6.  คลิกปุม  Next  เพื่อทําข้ันตอนตอไป จนจบกระบวนการ 

 

วิธีที่ 2  สรางงานนําเสนอจากแมแบบออกแบบ (Template) 
 Template หรือแมแบบ  หมายถงึ  ลักษณะเฉพาะของสไลดที่อยูในงานนาํเสนอนัน้ ไดแก สีหรือรูปที่

ใชกับพืน้สไลด สีของขอความในสไลด  รวมถงึการใชตัวอักษรภายในสไลด  ปกติลักษณะของแมแบบจะ

ถายทอดไปยังสไลดทุก ๆ แผนทีถู่กสรางข้ึนภายในงานนําเสนอนัน้ (นอกจากจะมีการเปล่ียนแปลงในภายหลัง) 

 สําหรับวธิีนี้จะคลายกับการสรางงานนาํเสนอดวยวิธี  ตัวชวยสรางเนื้อหาอัตโนมัติ แต PowerPoint 

ไมไดแนะนําเคาโครงงานนาํเสนอมาให  เราตองสรางสไลดทีละแผนและตองจัดการกําหนดหัวขอตาง ๆ ใน

สไลดเองทั้งหมด 

 วิธีสรางสไลดจาก Design Template (แมแบบออกแบบ)  มีข้ันตอนดังนี ้

 

3 

 
 

1.  เมื่อเปดโปรแกรม PowerPoint 2003 ข้ึนมา เราจะพบหนาตาง Task Pane อยูทางขวามือของโปรแกรม 

2.  คลิกที่  New presentation 

3. คลิกที ่ From design template เพื่อส่ังใหสรางงานนําเสนอใหมดวยการสรางจากรูปแบบที ่      

PowerPoint เตรียมไวให 
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4 

 
 

4.  คลิกเลือกรูปแบบสไลดที่ตองการ 

5.  ผลลัพธเราจะพบวา สไลดถูกเปลี่ยนไปตามแบบที่เลือก 

5 

 
 

6.  จากนั้น ตกแตงสไลดตามตองการ 
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วิธีที่  3  สรางงานนําเสนอดวยงานนําเสนอเปลา (Blank) 
 วิธีนีเ้หมาะสําหรับผูที่ตองการสรางงานนําเสนอดวยตนเองท้ังหมด  ไมตองการให PowerPoint แนะนํา

อะไรทั้งส้ิน เรียกวา  ตองการพึ่งลําแขงของตนเองเพยีงอยางเดียว  หากเลือกวิธนีี้เราจะตองทําอะไรหลายตอ

หลายอยาง เชน  ตองกาํหนดขอความในสไลดแตละแผน  ลักษณะพืน้สไลด  เลือกสีและขนาดตัวอักษรให

เหมาะสม ฯลฯ 

วิธีการสรางสไลดเปลา  มีข้ันตอนดังนี ้ 

 

 

2 

 
 

 

1.  เมื่อเปดโปรแกรม PowerPoint 2003 ใหคลิกที ่ New Presentation 

2.  คลิกที่  Blank  presentation 
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3 

 

3. คลิกเลือก Text Layouts   ซึ่งเคาโครงอัตโนมัตินี้จะเปนตัวกาํหนดวาควรวางอะไรไวสวนไหนของ

สไลด  สําหรับตัวอยางนี้คลิกเลือกเคาโครงที่มีแตขอความ 

 

4 
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4.  จะพบสไลดเปลาสีขาวมีกรอบเสนประอยู 2 สวน  ใหคลิก  ในกรอบดานบน  เพือ่พิมพขอความ กาํหนด

ชื่อเร่ือง  และคลิก  ในกรอบดานลาง  เพื่อพิมพขอความกําหนดเนื้อหาหรือช่ือเร่ืองรอง 

 
บรรจุฟอนตเขาไปในงานนําเสนอ 

 ในการสรางงานนําเสนอเพื่อนําเสนอกับคอมพิวเตอรหลายเคร่ือง  แตละเคร่ืองอาจติดต้ังฟอนตไม

เหมือนกนั ซึง่หากเคร่ืองทีน่าํเสนอไมมฟีอนตก็จะทําใหงานนําเสนอผิดพลาดได  เพื่อปองกนัปญหาดังกลาว  

เราจึงควรบรรจุฟอนตลงไปในงานนําเสนอเลย 

 ขอดีของการบรรจุฟอนตเขาไปในงานนาํเสนอคือ ไมวาเราจะนาํเสนอในเคร่ืองใด ๆ ก็ไมมีปญหาเร่ือง

ฟอนต แตขอเสียก็คือ  งานนําเสนอจะมีขนาดใหญข้ึน  เพราะตองรวมเอาฟอนตติดไปกับงานนาํเสนอดวย 

 

 

 

 

 

 

 วิธีการบรรจุฟอนตเขาไปในงานนาํเสนอ  มีข้ันตอนดังนีคื้อ 

 

 

1 

 

1.  เลือกเมนู  File > Save as…   
 
2.  บนแถบเครื่องมือ  ใหคลิกที่  Tools>Save Option 
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3.  คลิกใหมีเคร่ืองหมายถูกที่  แบบอักษร TrueTye  ฝงตัว 
 

 
5 

4 

3 

2 
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4.  เลือกวิธกีารบรรจุฟอนตลงในงานนาํเสนอ  ซึ่งมีอยู 2 แบบ คือ 

 -  บรรจุฟอนตเฉพาะที่ใชเพือ่ใหงานนําเสนอมีขนาดไมใหญเกนิไปนัก (Embed characters in use 

only) 

 -  บรรจุฟอนตทั้งหมดเพื่อใหสามารถแกไขงานนําเสนอไดทุกเมื่อ (Embed all characters) 

5.  คลิกปุม  Ok 
 

7 6 

 
 

6.  ต้ังชื่อไฟล 

7.  คลิกปุม  Save  เพื่อทาํการจัดเก็บไฟล นี ้
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เซฟ  PowerPoint  ในหลาย ๆ เวอรชัน 
 PowerPoint 2003  สามารถเลือกที่จะเซฟเพื่อใชงานกับเวอรชันเกาได ไมวาจะเปน PowerPoint 95, 

PowerPoint 97, PowerPoint 2000 หรือ PowerPoint XP  ทําใหเราสามารถสรางงานนําเสนอดวย 

PowerPoint 2003 และสามารถนําไปใชกบั PowerPoint  รุนเกา ๆ ไดโดยไมมีปญหา 

 วิธีการเซฟ  PowerPoint 2003  ใหสามารถใชกับรุนเกา ๆ ได มีข้ันตอนดังนี ้

 

1 

 
 

1.  เลือกเมนู   File > Save as… 

2.  ในชอง  Save  as  type   ใหเลือกวาจะเซฟงานนําเสนอในแบบใด  จากตัวอยางไดเลือกเปน         

PowerPoint 95   
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3 

4 

2 
 

 

 

3.  ต้ังช่ืองานนําเสนอ 

4.  คลิกปุม   Save 

5.  ผลลัพธเราจะไดงานนาํเสนอที่สามารถเปดใชงานไดจากโปรแกรม  PowerPoint 95  ตามตองการ 
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การแทรกรูปลงในสไลดและการใช Clip Art 
 ไฟลรูปภาพในปจจุบันมีอยูดวยกันหลายชนิด  ไมวาจะเปนไฟล .bmp, .jpg, .gif, หรือ .tiff ฯลฯ ไฟล

ภาพแตละแบบมีขอดีและขอเสียตางกันไป  เชน  ไฟล  .jpg  เปนไฟลภาพขนาดเล็กที่นยิมใชในอินเตอรเน็ต   

สวนไฟล  .tiff  เปนไฟลขนาดใหญที่ใชในวงการส่ือส่ิงพมิพ เปนตน 

 สําหรับ PowerPoint เปนโปรแกรมที่สนับสนุนไฟลภาพหลายประเภท  ซึง่ชวยใหเราสามารถเลือกใช

ภาพไดกวางขวาง ตอไปนี้เปนตัวอยางไฟลภาพที ่PowerPoint สนับสนนุ 

 

ชนิดไฟล นามสกุลไฟล 

Microsoft Windows Meta File .emf   .wmf 

Windows Bitmap .bmp   .dib   .rle 

Computer Graphics Meta File .cgm 

Graphics Interchange Format .gif 

Joint Photographic Experts Group .jpg 

Portable Network Graphics .png 

Macintosh PICT .pct 

Tagged Image File Format .tiff 

Vector Markup Language .vml 

Microsoft Windows Media .avi   .asf   .asx   .rmi   .wma   .wax   .wav 
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วิธีแทรกรูปลงในสไลด 
 รูปภาพเปน  Object  ประเภทหนึ่งที่นยิมในลงไปในสไลด  เนื่องจากชวยใหสไลดดูสวยงาม ส่ือ

ความหมายไดดี หรือในบางกรณีที่เปนภาพการตูนก็ขําขันก็ได 

 วิธีการแทรกรูปภาพลงในสไลดมีข้ันตอนดังนี ้

 

1 

 
 

1.  เลือกเมนู   Insert>Picture >From File 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 16

2.  เลือกโฟลเดอรซึ่งเก็บไฟลรูปภาพที่ตองการไว  จากตัวอยางเก็บไวที่โฟลเดอร My picture 

 

 

3 

4 

2 

 

 

3.  คลิกเลือกรูปภาพที่ตองการ 

4.  คลิกปุม  Insert   เพื่อแทรกรูปลงสไลด 
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5 

 

 

5.  ผลลัพธจะปรากฏรูปภาพในสไลด  จากน้ันใหคุณปรับแตงภาพไดตามตองการ เชน  ลดขนาดภาพลง หรือ 

ยายไปตําแหนงตาง ๆ ในสไลด เปนตน 

 

 

การใสขอความสไลดในกลองขอความ (Textbox) 
 การกรอกขอความลงไปในสไลดทําไดหลายวิธ ีวิธทีี่สะดวกที่สุดคือการพิมพขอความลงในกลอง

ขอความ (Textbox) และ กรอกขอความใน Place holder ที่มีมาใหต้ังแตตอนเปดโปรแกรม 

 การกรอกขอความในกลองขอความ มีข้ันตอนดังนี้คือ 

 

 

1 

 

1.  คลิกปุม  Text  Box  ซึง่อยูดานลางของโปรแกรม 

2.  คลิกภายในสไลดในตําแหนงที่ตองการกรอกขอความ 
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2 

 

3.  กรอกขอความตามตองการ  และหากตองการขึ้นบรรทัดใหมใหกดปุม  Enter 

4.  ถาตองการออกจากการทาํงานกับกลองขอความ  ใหคลิกบริเวณทีว่างอ่ืน ๆ ในสไลด หรือใชวิธกีดปุม Esc 

2 คร้ังก็ได 

 

 

 

 

การใส WordArt  ลงในสไลด 
 WordArt หรือโปรแกรมอักษรศิลป  เปนรูปแบบอักษรสําเร็จรูปที่ถูกออกแบบมาอยางดี  มหีลาย

รูปแบบใหเลือกใชงาน  และเปนอักษรชนดิพิเศษ  จึงไมมีคุณสมบัติเกีย่วกับการตรวจสอบคําผิด   ดังนัน้ การ

กรอกขอความโดยใช  WordArt  ผูใชตองระวังเปนพิเศษ  เพราะเราตองตรวจสอบคําผิดและความตองเอง 

 วิธีใส  WordArt ลงในสไลด 

 

 

1 

 

1.  คลิกปุม  WordArt   จะพบอักษรศิลปรูปแบบตาง ๆ มากมาย 

2.  คลิกเลือกรูปแบบที่ตองการ 
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 3 

2 

 

3.  คลิกปุม  Ok 
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ระบบมัลติมีเดียในสไลด 
 

การแทรกไฟลเสียงเพลงจาก  MP3   WMA  และอ่ืน ๆ 
 
 ไฟลเสียงประเภทหนึ่งที่นยิมนํามาใชประกอบในงานนําเสนอคือ  ไฟล  MP3 และไฟล  WMA ขอดีของ

ไฟลประเภทนีคื้อมีขนาดเล็ก  แตใหคุณภาพเสียงที่ใกลเคียงกับตนฉบับมาก 

 วิธีแทรกไฟลเสียงเพลงลงไปในสไลดใหทาํตามข้ันตอนดังนี ้

 

 
 

1.  เลือกเมนู  Insert > Movie and Sound  > Sound from file 
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2.  คลิกเลือกไฟล MP3  หรือไฟล  WMA  ที่ตองการ 

 

 
 

3.  คลิกปุม  OK 

4.  จะปรากฏขอความข้ึนมา  ใหคลิกปุม  Automatically  หากตองการเลนไฟลเสียงอัตโนมัติเมื่อเปดสไลด  แต

ถาคลิกปุม  When Clicked  เปนการส่ังใหเลนไฟลเสียงหลังจากคลิกเมาส 

 

 

3 

4 

2 

 

5.  จะปรากฏไอคอนรูปลําโพงในสไลด  ทดลองฟงเสียงดวยการ  ดับเบ้ิลคลิก ที่ไอคอนน้ี  และคลิกอีกคร้ังเพื่อ

หยุดเลน 
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6.  เลือกเมนู  Slide Show  > Custom Animation…. 

 

 

5 

6

 

7.  คลิกที่ไฟลเสียงเพลง 

8.  คลิกลูกศรดานขาง  แลวคลิกเลือก  Effect  Options…..  เพื่อปรับแตงไฟลเสียงเพลงนี ้

 

8 
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9.  กาํหนดวาจะใหเลนเพลงในทอนใด  ซึง่มีรายละเอียดดังนี ้

ง 

หยุดไวคร้ังสดุทาย 

นิาที เชน  00:02 

 

0.  กาํหนดวาจะใหหยุดเพลงเมื่อใด  ซึ่งมีรายละเอียด ดังนี ้

 

ลี่ยนแผนสไลด 

หนด เชน  หากกาํหนด

 -  from beginning   หมายถงึ  ส่ังใหเลนต้ังแตตนเพล

 -  from last position หมายถึง  ส่ังใหเลนตอในทอนที่ได

 -  from time หมายถงึ  ใหเร่ิมเลนในทอนที่ไดกําหนด  โดยระบุเปน  นาท ี: ว

หมายถงึวนิาทีที ่2 

 

9 

10 

1

 -  On click    หมายถงึ  ส่ังใหหยุดเพลงเมือ่มีการคลิกเมาส

 -  After current slide หมายถึง ส่ังใหหยดุเพลง  เมื่อมกีารเป

 -  After slide  หมายถึง ส่ังหยุดเพลงหลังจากเปล่ียนแผนสไลดไปยังแผนทีก่ํา

เปน 7  หมายถึง เพลงนี้จะเลนไปเร่ือย ๆ จนถงึสไลดแผนที ่7  เมื่อสไลดแผนที่ 8 เขามาเพลงจึงจะหยุดเลน 
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11.  คลิกแทบ  Timing 

 

 

2.  ในชอง Repeat   เปนการกําหนดวาจะวนเพลงซํ้าไปกี่รอบ 

 

 

11 

1

13.  คลิกปุม  Ok 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

12 

13 
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การฝงไฟลเสียงหรือเชื่อมไฟลเสียงในสไลด 
ักจะไมฝงไฟลเสียงลงไปในสไลด  ซึ่งจะเปนปญหาเวลาไป

ดเคร่ือ

ยปกติ  PowerPoint   จะตรวจสอบขนาดไฟลเสียง   วามีขนาดเปนเทาใด  หากเปนไฟลเล็ก ๆ ก็จะ

งมันลง  

 

.  เลือกเมนู  Tools > Option 

 

 การใสเสียงลงไปในสไลด  PowerPoint  ม

เป งอ่ืนแลวเสียงไมม ี เพราะขนาดไฟลเสียงทัว่ไปมักเปนเปนไฟลขนาดใหญ  เปนผลใหงานนําเสนอมี

ขนาดใหญตามไปดวย  ดวยเหตุนี ้ PowerPoint  จะใชวธิีอางอิงไฟลเสียงแทนการผนึกไฟลลงไปในงาน

นําเสนอ 

 โด

ฝ ไปในสไลด  แตหากเปนไฟลใหญจะใชวิธีเชื่อมโยงแทน    ดังนัน้  เราจึงตองเขาไปกําหนดใน  ตัวเลือก

(Options)  ใหขนาดไฟลเสียงมีคามากที่สุด เพื่อใหไฟลเสียงถกูฝงลงไปในสไลด 

 

1 

 

1

2.  คลิกแทบ  Genaral 
 
 



 26

  

2 

4 

3 

 

3.  กาํหนดขนาดไฟลเสียงสูงสุด  หากไฟลเสียงมีขนาดใหญกวานีจ้ะใชวิธีเชื่อมโยงแทน  ถาคุณตองการฝงไฟล

เพลงลงในงานนาํเสนอ  ควรกําหนดใหขนาดไฟลใหญข้ึน เชน 20000 KB เปนตน 

4.  คลิกปุม  Ok 
 
 

การแทรกไฟลวีดีโอและภาพยนตร 
 หากตองการแทรกไฟลวีดีโอหรือไฟลภาพยนตรลงไปในสไลด  ก็สามารถทําได โดย PowerPoint นั้น

สนับสนนุไฟลวีดีโอหลายอยาง เชน  ไฟล AVI,  ไฟล MPEG และ ไฟล Windows Media Video(WMV) 

                           ตอไปนี้เปนตัวอยางการแทรกไฟล  AVI   

 

 

1 

 



 27

1.  เลือกเมนู   > Movie and Sound > Movie from file 

2.  เลือกไฟลวดีีโอที่ตองการ 

 

3 

2 

 
 

3.  คลิกปุม  Ok 

4.  จะปรากฏขอความข้ึนมา  ใหคลิกปุม     หากตองการเลนวีดีโออัตโนมัติเมื่อเปดสไลด  แตถา คลิกปุม  

ไมใช   จะเปนการส่ังใหเลนวีดีโอหลังจากคลิกเมาส 

5.  กดปุม  <F5>   เพื่อทดลองดูไฟลวีดีโอในสไลดสวนการปรับแตงนั้นจะคลายกับการปรับแตงไฟลเสียงดังที่

ไดกลาวมาแลว 

 
หมายเหตุ -   เทคนิคในการเช่ือมโยงไฟลภาพยนตขนาดใหญ  ใหสามารถเปดไดทกุเคร่ืองคือ ใหคัดลอกไฟล

ภาพยนตและไฟลPowerPoint(.ppt)ใหอยูในโฟลเดอรเดียวกนั   ซึ่งจะทําPowerPointสามารถเช่ือมโยงไฟล

ภาพยนตรที่มขีนาดใหญใหโดยอัตโนมัติ 
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ลูกเลนท่ีใชในขณะนําเสนอ 

 
ชนิดของลูกเลน Animation และ Transition 
 สําหรับ PowerPoint 2003 สามารถสรางลูกเลนหรือเทคนิคในการนําเสนอสไลดได 2 แบบ ดัง

รายละเอียดตอไปนี้ 

 Animation 
 Animation  อานวา  แอนิเมชัน  เปนลูกเลนที่ใสใหกับขอความ รูปภาพ กราฟ ตาราง หรือส่ิงอื่น ๆ ที่อยู

ในสไลด ตัวอยางเชน  เมื่อเราเปดสไลดข้ึนมา  เราอาจเห็นขอความวิง่ออกมาจากดานซายของสไลด หรือวิง่มา

ทีละตัวจากดานขวา   

 ส่ิงทีพ่ิเศษสําหรับ PowerPoint 2003 คือ เราสามารถกําหนดลูกเลนใหกับกราฟหรือไดอะแกรมได เชน 

กําหนดใหกราฟปรากฏข้ึนมาทีละแทง  หรือส่ังใหไดอะแกรมปรากฏทลีะชิ้น เปนตน  นอกจากนีเ้รายังสามารถ

กํากับใหขอความวิง่มากอน รูปภาพวิง่ตามมา  หรือสลับกันตามชวงจังหวะเวลาทีผู่ใชเปนผูกาํหนดเองได 

 Transition 
 Transiton  อานวา  ทรานซิชนั  เปนลูกเลนที่ถูกแสดงในการเปล่ียนแผนสไลด  ตัวอยางเชน  เมื่อสไลด

แผนที่แลวหายไป  สไลดแผนตอไปจะปรากฏข้ึนมาโดยวิง่แบบรวดเร็วจากทางซาย  หรือคอย ๆ ปรากฎเปน

ภาพสลัว ๆ  แลวคอย ๆ ชัดข้ึน  หรือเปนภาพตารางหมากรุกกอนจงึคอยเหน็เปนภาพสไลดทั้งหมด 

 PowerPoint 2003 ไดปรับปรุง Transition เปนรุนใหม  มใีหเราเลือกใชหลายแบบ  นอกจากนี้ผูใชยงั

สามารถใสเสียงประกอบในขณะเปล่ียนสไลดไดดวย  ไมวาจะเปนเสียงที่มีใน PowerPoint หรือเสียงที่ผูใช

เตรียมมาเอง 
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กําหนดและปรับแตง Animation ใหกบัขอความ 
 วิธีกาํหนด Animation ใหกบัขอความดวยตนเอง มีดังนี ้

 

2 

1 

 
 

1.  คลิกภายในขอความที่ตองการใสลูกเลน 

2.  เลือกเมนู  Slide  Show > Custom Animation…. 

3.  คลิกปุม  Add Effect   แลวเลือกเมนู  Entrance เลือกลูกเลนขณะที่ขอความเขามาในสไลด 

 

                        
 

3
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4.  คลิกเลือกลูกเลนที่ตองการ  จะพบภาพตัวอยางลูกเลนในสไลด 

นขณะแสดงขอความอยูในสไลด โดย

 

.  คลิกเลือกลูกเลนที่ตองการ 

ลือก  Exit  กาํหนดขอความออกไปจากสไลด 

 

.  คลิกเลือกลูกเลนที่ตองการ 

ปรากฎในรายการ  ซึ่งจะเรียงตามลาํดับกอนหลัง 

5.  คลิกปุม  Add Effect   แลวคลิกเลือก Emphasis  เพื่อกําหนดลูกเล

ผูนําเสนอจะตองคลิกเมาส เพื่อส่ังใหแสดงลูกเลน 

 

6

7.  คลิกปุม  Add Effect   แลวเ

 

8

9.  เราจะเห็นลูกเลนทั้งสามแบบ

5 

7 
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9

10

 
 

10.  ทดสอบลูกเลนทั้งหมด  โดยการคลิกปุม Play   โปรแกรม  PowerPoint จะแสดงลูกเลนที่ไดกาํหนดไวกับ

ขอความออกมาทัง้หมด 
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การแกไขปรับแตง Animation ใหกับขอความ 
  การใสลูกเลนใหกับขอความ สามารถส่ังใหมีผลกับขอความทีละตัวอักษร  ทีละคํา หรือทั้งหมด 

ตัวอยางเชน ส่ังใหตัวอักษรตกมาจากดานบนทีละตัว  หรือวิ่งมาจากทางซายทีละคํา  ดังตัวอยางตอไปนี้ 

 

 

2 

1 

 

1.  คลิกภายในขอความ ที่ตองการปรับแตงลูกเลน 

2.  เลือกเมนู   SlideShow>Costom Animation 

3.  คลิกเลือกรายการลูกเลนที่ตองการแกไข 

4.  คลิกลูกศรแลวคลิกเลือก  Effect Option 

 

4 



 33

 
 

 

5.  คลิกแท็บ  Effect 

 

9
8 

7 

6 

5 

6.  ปรับแตงรายละเอียดใหกับลูกเลน เชน  Smooth  Start  หมายถงึ กําหนดใหเร่ิมแสดงลูกเลนอยางราบร่ืน

และตอเนื่อง  เปนตน 

7.  กาํหนดเสียงที่ใชขณะแสดงลูกเลน  โดย PowerPoint ไดจัดเตรียมเสียงมาใหพอสมควร 

8.  กําหนดวาจะใหแสดงขอความทีละตัวอักษร  ทีละคํา  หรือทัง้หมด 

 -  All at once   หมายถงึ  แสดงขอความทุก ๆ หวัขอในคร้ังเดียว 

 -  By word  หมายถงึ  แสดงขอความออกมาทีละคํา 

 -  By latter  หมายถงึ  แสดงขอความปรากฏขึ้นมาทีละตัวอักษร 

9.  คลิกปุม  Ok 

10.  ทดลองนาํเสนอ  ดวยการกดปุม <F5>   จะเหน็ผลลัพธการแสดงตัวอักษร 
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กําหนดและปรับแตง Animation ใหกบัรูปภาพ 
 การกําหนดลูกเลนใหกับภาพ  มีลักษณะเดียวกับขอความ  สามารถกาํหนดลูกเลนขณะรูปเขามาใน

สไลด  ขณะอยูในสไลด และขณะออกไปจากสไลด  และสามารถกําหนดเสียงขณะแสดงลูกเลน  ดังตัวอยาง

ตอไปนี้ 

 

2 

1 

1.  คลิกรูปที่ตองการใสลูกเลน 

2.  เลือกเมนู Slide Show>Costom animation…. 

 3.  คลิกปุม  Add Effect   แลวคลิกเลือก  Entrance  เพื่อเลือกลูกเลนขณะที่รูปภาพเขามาในสไลด 
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4

3 

 

4.  คลิกเลือก  More Effect   เพื่อเลือกลูกเลนอ่ืน ๆ เพิม่เติม  จะปรากฏรายการลูกเลนใหเลือกอีกมากมาย 

5.  คลิกเลือกลูกเลนที่ตองการ 

 

 

 

5 
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6.  ดูตัวอยางลูกเลนในสไลด  จะเห็นรูปภาพแสดงในแบบที่ไดเลือกไว 

7.  คลิกปุม  Ok 

กําหนด  Transiton ขณะเปลี่ยนสไลด 
 เทคนิคหนึง่ทีท่ําใหงานนําเสนอดูเปนมืออาชีพคือ การใสลูกเลนในขณะเปล่ียนแผนสไลดจากแผนหนึ่ง

ไปยังอีกแผนหนึง่  เราเรียกลูกเลนในขณะเปล่ียนแผนสไลดนี้วา  Transition (อานวา ทรานซิชนั) 

 

 
 

1.  คลิกสไลดแผนที่ตองการ  หากตองการเลือกหลายแผนพรอมกนั ใหกดปุม <Ctrl> ขณะคลิกเลือกสไลด 

2.  เลือกเมนู  Slide Show > Slide Transition (นําเสนอภาพน่ิง > การเปลี่ยนภาพน่ิง) 

2 

1 

6 
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7 

3 

4 
5

6

3.  เลือกรูปแบบของลูกเลนที่ตองการ 

4.  ระบุความเร็วในการแสดงลูกเลน ซึง่มอียูดวยกัน 3 ระดับคือ   Slow Mediem Fast   

5.  กาํหนดเสียงประกอบ  ในขณะเปล่ียนสไลด  หากคลิกเลือก  Loop Until next sound (วนรอบจนถึงเสยีง

ถัดไป)  หมายถึง ส่ังใหเลนเสียงไปเร่ือย ๆ จนกวาจะมเีสียงอ่ืน 

6.  ระบุวิธีการเปล่ียนสไลด  ดังนี ้

หมายถึง  เปล่ียนสไลดก็ตอเม่ือเราคลิกเมาส  -  On mouse click   

 -  Automatically  หมายถึง ใหเปล่ียนสไลดอัตโนมัติตามเวลาทีก่ําหนด  ซึง่หากเลือกเปน  00:04  

หมายถงึ  4 วนิาท ี

 

7.  หากตองการใหมีผลตอสไลดทุก ๆ แผน ใหคลิกปุม  Apply to All Slides 

8.  คลิกปุม  Play เพื่อดูตัวอยางลูกเลนในการเปล่ียนสไลด  หรือถาตองการจะทดลองนาํเสนอจริง ใหคลิกปุม  
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การกําหนดลูกเลนใหกบักราฟ 
 เราสามารถใสลูกเลนใหกับกราฟ ไดเชนเดียวกับรูปภาพ  อาท ิ ส่ังใหแทงกราฟวิ่งมาทีละแทง  หรือ

หมุนเขามาทีละชุดก็ได 

 

 

1

 

1.  คลิกขวาทีก่ราฟที่ตองการกําหนดลูกเลน (ในตัวอยางเปนกราฟแทง)  จากนัน้เลือก เมน ู   
CostomAnimation 
2.  คลิกปุม  Add Effect 
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2

3

 

3.  เลือกรูปแบบลูกเลน  จากตัวอยางเลือก  Entrance> wipe  

4.  คลิกลูกศรขางรายการลูกเลน  จากนั้นคลิกเลือก  Effect  Option 
 

        
 

 

 

5.  คลิกแท็บ  Chart  Animation 

6.  ในชอง  Group Chart    เลือกวาจะแสดงลูกเลนใหกบักราฟสวนใด  ซีง่มีรายละเอียด คือ 

5 
6 

4 
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 -  As One Object   กาํหนดใหกราฟแสดงเปนสวนเดียวทัง้หมด 

 -  โดยชุด  กาํหนดใหแสดงกราฟทีละชุดของขอมูล 

 -  โดยประเภท  กาํหนดใหแสดงกราฟทลีะประเภทของขอมูล 

 -  โดยองคประกอบในชุด  กาํหนดใหแสดงกราฟทีละสวนภายในชดุขอมูล 

 -  โดยองคประกอบในประเภท  กําหนดใหแสดงกราฟทีละสวนภายในประเภทขอมูล 

7.  คลิกแท็บ  Effect 
 

 
 

.  เลือกทิศทางวาจะใหกราฟวิ่งมาจากทางใด  โดยเลือกทเศทางที่ตองการ  สําหรับตัวอยางเลือก จาก
านขวา 

 

7

 

8
ด
9.  เลือกเสียงจากรายการ  Sound
 
 

 

 

 

 

 

8 

9 
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10.  คลิกแท็บ  การกาํหนดเวลา 
 

มเร็วในการแสดงแทงกราฟ ตามตองการ 

2.  เมื่อเสร็จแลวใหคลิกปุม  Ok 

 

 

 

 

 

 
 

10

11

12

11.  ในชอง  Speed   ใหกาํหนดควา

1
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การอัดเสียงพูดประกอบการนําเสนอ 

 ในการนําเสนอหากตองการใชความสามารถ  PowerPoint อยางเต็มที่  ควรนาํเสนอผานเคร่ือง

คอมพิวเตอร เพราะวาสามารถบรรยายและคลิกเลือกตัวเลือกตาง ๆ ไดเองทัง้หมด 

 แตในบางกรณีที่ผูบรรยายไมอยู ติดภารกิจสําคัญ  งานนําเสนออาจจําเปนตองถูกยกเลิกไป  ปญหา

ดังกลาว สามารถแกไขได โดยการอัดเสียงพูดแทนการบรรยายจริง 

 

rd Narration 

.  เราจะพบหนาตางแสดงขอความบอกวา  จะสามารถบันทึกเสียงไดนานก่ีนาที มีเนื้อที่ในดิสกเพียงพอ

รือไม 

 
.  คลิกปุม  Set  Microphone Level 

.  ใหทดลองพูดใสไมโครโฟน  โดยใหอานขอความในกลองขอความ  จะปรากฏแถบเล่ือนเปนสีแดง

สัญญาณเสียงทีพู่ด  หากไมมีการเ โครโฟนไมถูกตอง หรือมีปญหา

เกี่ยวกับการดเสียงอยางใดอยางหนึ่ง 

 
ของ

 

1.  เลือกเมนู  Slide show >Reco

คลื่อนไหวของแถบเล่ือน  นัน่แสดงวา ตอไม

1 

2

ห 6 

2

3

3

 

4
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5.  คลิกปุม  Ok 

6.  คลิกปุม  Ok  เพื่อเร่ิมอัดเสียงบรรยาย 

7.  มาถงึตอนนี้  PoserPoint  จะนาํเสนอในมุมมองนําเสนอภาพนิ่งทนัที  ใหผูอานพดูบรรยายใสในไมโครโฟน

ไดทันท ี เมื่อบรรยายเสร็จแลวใหกดปุม  Enter  เพื่อเปล่ียนแผนสไลด 

.  เมื่อมาถึงสไลดแผนสุดทายจะมีขอความถามวาจะเซฟเวลาที่กําหนดใหในแตละสไลดหรือไม  ใหคลิกปุม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4 

5

8
Save 
9.  ทดลองนําเสนอโดยกดปุม  <F5>  ผลลัพธจะมีเสียงประกอบในแตละสไลดตามที่ไดอัดเสียงไว 
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การเก็บงานนําเสนอลงแผนซีดี 
 

 เม ไดสรางงานนําเสนอเสร็จเรียบรอยแลว  สามารถเก็บงานนําเสนอลงแผนซีดีได  ซึ่งมีข้ันตอน

ดังนี ้ (มีเฉพาะใน PowerPoint เวอรชัน 2003) 

1.  เปดงานนาํเสนอที่ตองการข้ึนมา 

2.  เลือกเมนู  File >Package  For  Cd 

3.  ต้ังชื่อแผน ซีดี 

4.  ถางานนาํเสนอที่ใชมหีลายไฟล  ใหคลิกปุม   Add  file … เพื่อเพิม่งานนาํเสนออื่นเพิม่เติม 

5.  คลิกปุม  Option 

ใหมีการเลนไฟลนาํเสนอในแบบใด  ซึง่มีรายละเอียด ดังนี ้

tically in the specified order  เปนการส่ังใหเลนงานนําเสนอ

เลนงานนําเสนอชิน้แรกอัตโนมัติ  

-   Don’t  play the Cd automatically หมายถงึ  ไมตองการใหมีการเรียกโปรแกรม  หรือเปดงาน

ําเสนอใด ๆ โดยอัตโนมัติ 

.  คลิกใหมีเคร่ืองหมายถูกหนา   แบบอักษรฝงตัวแบบ True Type     เพื่อใหมีการกอปปฟอนตลงไปใน

ผนซีดีดวย  ปองกนัปญหาที่วาเคร่ืองที่ใชนําเสนอไมมฟีอนตดังกลาวติดต้ังอยู 

.  สามารถใส  รหสัผานปองกันไมใหผูอ่ืนเปดงานนาํเสนอ      และ  รหัสผานปองกันไมใหผูอ่ืนแกไข

านนําเสนอ   โดยกรอกรหัสผานลงไป หรือจะไมใสกไ็ด 

.  คลิกปุม  Ok 

0.  คลิกปุม  Choppy  to  CD    เพื่อทาํการเขียนขอมลูลงแผน 

1.  หลังจากเขียนเสร็จจะมขีอความถามวา ตองการจะคัดลอกงานนาํเสนอนี้ไปยังแผนซีดีอ่ืนอีกหรือไม  ให

ลิกปุม  No   เพราะไมตองการเขียนลงแผนอ่ืนอีก 

2.  คลิกปุม Close   เปนอันเสร็จส้ินข้ันตอน 

ื่อเรา

6.  กาํหนดวา  จะ

 -  Play all presentation automa

อัตโนมัติทนัทเีมื่อใสแผนซีดี  โดยจะเลนงานนาํเสนอทุก ๆ ไฟล  ตามลาํดับกอนหลัง 

 - Play only first presentation automatically หมายถงึ  ส่ังให

หลังจากใสแผนซีดีลงไป และเมื่อเลนเสร็จจะปรากฏหนาตางใหเราเลือกงานนําเสนอที่จะเลนในลําดับตอไป 

 -  Don’t  play the Cd automatically  หมายถงึ  เมื่อเราใสแผนซีดีลงใน CD-ROM   จะปรากฏ

หนาตางใหเราเลือกงานนําเสนอที่ตองการเลน 

 

น

7

แ

8

ง

9

1

1

ค

1
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การใชงานแผนซีดีงานนําเสนอ 
 ปกติแผนซีดีทีส่รางจาก  PowerPoint  จะเปนซีดีในระบบอัตโนมัติ  กลาวคือ เมื่อนําแผนซีดีใสลงใน 

ซดีี

เปนการเลือกไฟลในขณะใสแผน CD ดวย  ซึ่งถาหากวาเลือก

ชงานดังนี ้

OM ไดรว 

ถูกเปดข้ึนมาโดยอัตโนมัติทันท ี 

CD-ROM   งานนําเสนอจะถูกเปดข้ึนมาอัตโนมัติ  แตทั้งนี้ก็ข้ึนอยูกบัการกําหนดไวในข้ันตอนการสรางแผน

นําเสนอวาจะเปนการเปดแบบอัตโนมัติ  หรือจะ

เปนแบบอัตโนมัติ  ก็จะมีข้ันตอนการใ

1.  ใสแผน ซีดี งานนําเสนอลงไปใน CD-R

2.  งานนาํเสนอจะ

 

 

ฟอนตท่ีควรเลือกใชในการทําส่ือ PPT 

• Tahoma ซ่ึงใชไดท้ังภาษาไทย และภาษาอังกฤษ เนื่องจากมีขนาดตัวอักษรท่ีมองเห็นไดชัดเจน มี

mic MS ก็เปนฟอนตท่ีนาสนใจเชนกัน  
• 

****************************************************************** 

ชองวางท่ีเหมาะสม  
• Verdana สําหรับการทํา Title ภาษาอังกฤษ  
• Aria สําหรับการแสดงผลเน้ือหาภาษาอังกฤษ  
• กรณีท่ีทําสไลดสําหรับเด็กๆ ฟอนต Co

อยางไรก็ตามควรหลีกเล่ียงการใช Times New Roman  

 

 

 

 

 

 

 

 


