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ปฏิบติัการท่ี 03 
การใชง้านโปรแกรม 
Microsoft PowerPoint  
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หวัขอ้ Microsoft PowerPoint 

 การสร้างสไลดน์ าเสนอดว้ย Template 

 การสร้างตารางลงในสไลด ์
 การสร้างกราฟลงในสไลด ์
 การตกแต่งสไลดด์ว้ยรูปจาก clip art และจากภาพท่ี

เราตอ้งการ 
 การเช่ือมโยงสไลดด์ว้ยไฮเปอร์ลิงค ์
 การใส่ลูกเล่นใหก้บัสไลด ์
 การดูตวัอยา่งก่อนการพิมพ ์ และการสัง่พิมพส์ไลด ์
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Microsoft PowerPoint 

 โปรแกรม PowerPoint เป็นโปรแกรมน าเสนอขอ้มูล 
 เป็นส่วนหน่ึงของโปรแกรม Microsoft Office 

 PowerPoint สามารถผลิต 
 Slide (สไลด)์ 
 Audience Handout (เอกสารแจกผูฟั้ง) 
 Speaker’s Note (บทบรรยาย) 
 Outline Page (แผน่โครงร่าง) 
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การสร้างสไลดน์ าเสนอดว้ย Template 

1. คลิกท่ีปุ่ม New ท่ี Toolbar เพ่ือสร้างงานน าเสนอใหม่ 
2. คลิกค าสัง่ Format ท่ี Menu Bar -> Slide Design 
3. เลือกรูปแบบ Template ท่ีตอ้งการทางดา้นขวามือ (Task pane) 
4. แสดงรูปแบบ Template ท่ีเลือกบน Slide 



2. คลิก Format -> Slide Design 

1. คลิกปุ่ม 
New 



3. เลือกรูปแบบ 
Template  

4. แสดงรูปแบบ Template ท่ีเลือกบน 
Slide 
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การสร้างสไลดแ์ผน่ใหม่ 

1. คลิกท่ีปุ่ม New Slide  ท่ี Toolbar เพ่ือสร้างสไลดแ์ผน่ใหม่ 
2. เลือกรูปแบบการวางสไลดจ์าก Apply Slide Layout 
3. จะปรากฏสไลดท่ี์มีเคา้โครงตามท่ีก าหนด 
4. ก าหนดองคป์ระกอบต่างๆตามเคา้โครง 



8 

การสร้างตารางลงในสไลด ์

1. ท่ี Menu Bar เลือกค าสัง่ Insert -> Table 
2. ก าหนดขนาดตารางตามท่ีตอ้งการ -> คลิกปุ่ ม OK 
3. ไดต้ารางท่ีสร้างข้ึนตามท่ีตอ้งการ 
4. คลิกในช่องตารางแลว้พิมพข์อ้ความไดท้นัที 



1. Insert -> Table 

2. ก าหนดขนาดตารางตามท่ี
ตอ้งการ -> คลิกปุ่ ม OK 



3. ไดต้ารางท่ีสร้างข้ึน
ตามท่ีตอ้งการ 

4. Click mouse ในช่องตารางแลว้
พิมพข์อ้ความไดท้นัที 
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การสร้างกราฟลงในสไลด ์

1. ท่ี Menu Bar เลือก Insert -> Chart 
2. ระบุขอ้มูลท่ีตอ้งการน าเสนอลงในตาราง 
3. คลิกบริเวณสไลดเ์พื่อออกจากการระบุขอ้มูลใหก้ราฟ 



1. เลือก Insert -> Chart 



2. ระบุขอ้มูลท่ีตอ้งการ
น าเสนอลงในตาราง 

3. คลิกบริเวณสไลด ์
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การเปล่ียนชนิดของกราฟ 

1. ดบัเบ้ิลคลิกท่ีกราฟ 

2. เลือกค าสัง่ Chart -> Chart Type 
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การเปล่ียนชนิดของกราฟ (ต่อ) 

3. เลือกประเภท
กราฟ 

4. เลือกสไตลก์ราฟ 5. คลิก OK 
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ผลลพัธ์จะปรากฏรูปกราฟตามแบบท่ีเลือกไว ้
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การก าหนดรายละเอียดใหก้ราฟ 

1. ดบัเบ้ิลคลิกท่ีกราฟ 

2. เลือกค าสัง่ Chart -> Chart Options 



3. คลิกแทบ็ Titles 4. ก าหนดช่ือเร่ืองกราฟ 

5. ก าหนดค าอธิบาย
แกน X 

6. ก าหนดค าอธิบาย
แกน Z 

7. คลิก OK 
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การตกแต่งสไลดด์ว้ยรูปจาก clip art 

1. คลิกค าสัง่ Insert -> Picture -> Clip Art 



2. ระบุค าท่ีเก่ียวขอ้งกบัภาพท่ีตอ้งการ ->  คลิกปุ่ม Go 

3. เลือก Clip Art ท่ีตอ้งการ 
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Clip Art ท่ีถูกเลือกถูกวางบนสไลด ์
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การตกแต่งดว้ยรูปจาก File 

1. คลิกค าสัง่ Insert -> Picture -> From File 



2. คลิกเลือกโฟลเดอร์ท่ีเกบ็ไฟลภ์าพ 

3. คลิกเลือกไฟลภ์าพท่ี
ตอ้งการ 4. คลิก Insert 
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รูปภาพท่ีถูกเลือกถูกวางบนสไลด ์
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การเช่ือมโยงสไลดด์ว้ยไฮเปอร์ลิงค ์

1. คลิกท่ีปุ่ม AutoShapes เลือก Action Button จะปรากฏ
รูปแบบของปุ่ม 



2.แดรกเมาส์ก าหนดขนาดปุ่มบนslide 

3.คลิกท่ีแทบ็ Mouse Click 

4. ก าหนดการกระท าเม่ือปุ่ม
ท างาน 5. คลิก OK 
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การก าหนด effect ใหว้ตัถุแต่ละช้ินบนสไลด ์

1. คลิกเลือกวตัถุท่ีตอ้งการก าหนด effect 
2. คลิกขวา แลว้เลือกค าสัง่ Custom Animation 



3. Click ท่ีปุ่ม Add Effect 

4.เลือกกลุ่ม effect และ 
effect ท่ีตอ้งการ 
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การก าหนด effect ใหว้ตัถุแต่ละช้ินบนสไลด(์ต่อ) 

5. ช่อง Start ก าหนดวิธีการเร่ิมแสดงสไลด ์
 On Click  สัง่ใหแ้สดงวตัถุช้ินน้ีหลงัจากคลิกเมาส์ 
 With Previous สัง่ใหแ้สดงวตัถุช้ินน้ีต่อจากวตัถุช้ินท่ีผา่นมาไดท้นัที 
 After Previous สัง่ใหแ้สดงวตัถุต่อจากวตัถุช้ินท่ีผา่นมาตามเวลาท่ีก าหนด 

6. ช่อง Direction ก าหนดทิศทางในการปรากฏของสไลด ์เช่น 
 Horizontal ปรากฏในแนวนอน 
 Vertical ปรากฏในแนวตั้ง 

7. ช่อง Speed ก าหนดความเร็วในการแสดง effect 



5. 

6. 

7. 

8. กด Play เพื่อทดสอบ
effect ท่ีเลือก 
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 การก าหนด effect ในการเปล่ียนแผน่สไลด ์

1. ท่ี Menu Bar เลือกค าสัง่ Slide Show -> Slide Transition 



32 

 การก าหนด effect ในการเปล่ียนแผน่สไลด ์(ต่อ) 

2. เลือก effect  
3. ก าหนดความเร็วในการเปล่ียนสไลด ์
4. เลือกเสียงประกอบ 
5. เลือกวธีิการเปล่ียนสไลด ์เลือกใหส้ไลดท์ั้งหมดใช ้effect 

การเปล่ียนสไลดน้ี์ 
6. เลือก Slide Show เพื่อดู effect ในการเปล่ียนสไลดท่ี์เราเลือก 

 



2. 

3. 

4. 

5. 

6. 

7. 
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ตรวจสอบงานก่อนพิมพด์ว้ย Print Preview 

1. คลิกเลือก File -> Print Preview 
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ตรวจสอบงานก่อนพิมพด์ว้ย Print Preview(ต่อ) 

2. แสดงตวัอยา่งก่อนการพิมพ ์
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ตรวจสอบงานก่อนพิมพด์ว้ย Print Preview(ต่อ) 

แถบเคร่ืองมือของ Print Preview 

  แสดงสไลดห์นา้ท่ีผา่นมา 

  แสดงสไลดห์นา้ถดัไป 

  สัง่พิมพง์าน 

  เลือกส่ิงท่ีตอ้งการพิมพ ์

  เลือกก าหนดเปอร์เซ็นตข์องการแสดงภาพ 
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ตรวจสอบงานก่อนพิมพด์ว้ย Print Preview(ต่อ) 

แถบเคร่ืองมือของ Print Preview (ต่อ) 
  พิมพก์ระดาษในแนวนอน 

  พิมพก์ระดาษในแนวตั้ง 

  ก าหนดตวัเลือกเพิ่มเติม 

  ปิดหนา้จอ Print Preview 
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การสัง่พิมพง์าน 

1. คลิกเลือก File -> Print  
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การสัง่พิมพง์าน (ต่อ) 

2. เลือกเคร่ืองพิมพ ์
3. ก าหนดสไลดท่ี์ตอ้งการจะพิมพ ์
4. ก าหนดจ านวนชุดเอกสารท่ีตอ้งการจะพิมพ ์
5. เลือกส่ิงท่ีตอ้งการจะพิมพ ์และ ก าหนดคุณสมบติัของเอกสารเพ่ิมเติม 

 Slide  ใหพ้ิมพส์ไลด ์
 Note Pages ใหพ้ิมพบ์นัทึกยอ่ส าหรับผูบ้รรยาย 
 Handout ใหพ้ิมพเ์อกสารประกอบการบรรยาย 

6. คลิกปุ่ ม OK เพ่ือสัง่พิมพ ์



2. 

3. 

4. 

5. 

6. 
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จบปฏิบัติการที่ 03 
    
การใชง้านโปรแกรม Microsoft PowerPoint 


