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204100: IT and Modern Life



OUTLINE
1. หลกัการท าสไลด์
2. การเริม่ตน้ (Home)

1. เลเอาตห์น้าจอ Screen layout
2. การสรา้งงานน าเสนอใหม ่Create new presentation
3. มมุมองสไลด ์View slide
4. เปิดไฟล ์Open, บนัทกึไฟล ์save, ปิดไฟล ์close 

3. การจดัขอ้ความ (Home>>Paragraph)
1. รปูแบบตวัอกัษร Front, การยอ่ยหน้าParagraph
2. การจดัรปูทรง shape fill, shape outline, shape effect
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OUTLINE
4. การแทรกวตัถุต่างๆในสไลด์ (Insert)

1. Picture, clipart, shapes, smart art, chart

2. Text box, word art, date, time, links

5. การจดัการกบัสไลด์ (design)
1. Page setup, slide orientation

2. Themes, background styles

6. การชมสไลด ์(View)
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OUTLINE
7. การท าภาพเคลื่อนไหว (Animations)

1. Slide transition

2. Slide Animation

3. Animation preview
8. การท าสไลดห์ลกั Slide master (View)

9. Finishing step
1. Change order

2. Print note
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1  หลกัการท าสไลด์
 วางโครงรา่ง

 เป็นการเตรยีมหวัเรือ่งทีต่อ้งการน าเสนอมาจดัเรยีงตามล าดบัเรือ่ง
ทีน่ าเสนอ

 การวางหวัขอ้จะท าใหไ้มพ่ลาดหวัขอ้ทีส่ าคญั

 การเพิม่เตมิรายละเอยีด

 ใสร่ายละเอยีดในแต่ละหวัขอ้

 หากตอ้งการบรรยายเองการใสร่ายละเอยีดอาจ ไมจ่ าเป็น
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หลกัการท าสไลด์
 การใส ่วตัถุต่างๆในสไลด์

 วตัถุในทีน้ี่หมายถงึ ภาพ กราฟ ตาราง หรอื ผงั อื่นๆ เป็นการเพิม่ความ
สมบรูณ์ใหก้บัภาพ

 การปรบัแต่งสไลดใ์หส้วยงาม

 ไดแ้ก่ การปรบัแต่งตวัอกัษร การปรบัแต่งสขีองสไลด ์หรอื สตีวัอกัษรให้
สะดุดตา

 เพิม่ความน่าสนใจขณะน าเสนอสไลด์

 การท า Page Transition หรอื การท า Animation ใหต้วัอกัษร
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หลกัการท าสไลด์
 เตรยีมการน าเสนอจรงิ

 เป็นการซอ้มพดูใหเ้ขา้กบัสไลด ์และ ก าหนดระยะเวลาใหเ้หมาะสม

 การพมิพเ์อกสารแจกผูฟั้ง

 เมือ่สไลดเ์สรจ็สมบูรณ์ ควรพมิพเ์อกสารแจกผูฟั้ง ซึง่ Power Point 
สามารถพมิพใ์นรปูเอกสาร
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2 การเริม่ตน้ (Home)
 เลเอาตห์น้าจอ Screen layout

 การสรา้งงานน าเสนอใหม ่Create new presentation

 มมุมองสไลด ์View slide

 เปิดไฟล ์Open, บนัทกึไฟล ์save, ปิดไฟล ์close 
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Screen Layout
 Microsoft Office Buttonปุ่ มนี้อยูม่มุซา้ยของ

หน้าจอมหีน้าทีห่ลายอยา่ง เชน่ สรา้งแฟ้ม ท า
การเปิด ท าการบนัทกึแฟ้ม และปิดแฟ้ม

 เพือ่ความสะดวกในการดคู าสัง่ของแต่ละกลุม่ 
เราสามารถกดปุ่ ม Short cut ซึง่อยูม่มุล่างขวา
ของแต่ละกลุม่
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Screen Layout
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Ribbon คอื panel ทีอ่ยูด่า้นบนของจอภาพ ประกอบดว้ย 7 แทป็ โดยแต่
ละแทป็มคี าสัง่ยอ่ยเพือ่ใชง้านในการสรา้งผลงานน าเสนอ



Screen Layout
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Quick Access Toolbar คอืแทบ็เครือ่งมอืทีม่ปีุ่ มค าสัง่ทีเ่รามกัใชเ้ป็นประจ า หาก
ตอ้งการปรบัเปลีย่นค าสัง่ใหก้ดทีล่กูศรดงัภาพจะมรีายการค าสัง่ทีต่อ้งการใหเ้ลอืก



การสรา้งงานน าเสนอใหม ่
 การสรา้งงานน าเสนอใหมส่ามารถท าได ้3 แบบ คอื

 Templates  presentation

 Themes presentation

 Blank presentation
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Templates
 Template คอื ชุดสไลดท์ีม่รีปูแบบงานน าเสนอเป็นตวัอยา่งใหผู้ใ้ชเ้ตมิขอ้มลูเพือ่ความ

สะดวกในการใชง้าน โดยไมต่อ้งเสยีเวลาในการคดิรปูแบบ
• MS Office Button  New Templates Create
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Theme
• Theme เป็นการก าหนดกลุ่มของ ไอคอน ตวัอกัษร ส ีเสยีง หรอื สว่นประกอบอื่นๆ 

เพือ่ท าใหง้านน าเสนอมรีปูแบบหลากหลาย และ ดมูเีอกลกัษณ์

• MS Office Button  New themes  Create
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Blank presentation
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•คอื สไลดเ์ปล่าผูใ้ชส้ามารถสรา้งงานไดต้ามตอ้งการ

• MS Office Button  New Blank Create



Create new presentation
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Open and save
• Open

 MS Office Button  Open  เลอืกไฟล์

• Save

 MS Office Button  Save as  เลอืก version  พมิพช์ือ่ไฟล ์–> OK
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การเพิม่สไลดใ์หม่
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Add new slide : Home tap  New slide



มมุมองของสไลด ์(View) 
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คอืการมองสไลดใ์นมมุมองต่างๆ  อนัไดแ้ก่
Normal เป็นมมุมองปกตทิีเ่ราสามารถสรา้งสไลดโ์ดยเขยีนขอ้ความหรอืเพิม่เตมิภาพได้
Slide Sorted คอืมุมมองทีใ่ชใ้นการจดัล าดบัสไลดก์่อนหลงั แต่ไมส่ามารถแกข้อ้ความได้
Notes Page ใชแ้สดง page layout และ note อนุญาตใหป้รบัไป note ได้



View slide
 Slide Show มมุมองทีใ่ชน้ าเสนอสไลดท์ีส่รา้งไว้

 Slide Master ท าหน้าทีเ่ป็นสไลดห์ลกั เมือ่มกีารเปลีย่นแปลงใดๆบนสไลดห์ลกัจะมผีล
ต่อทุกสไลด์

 Handout Master เป็นมมุมองทีใ่ชจ้ดัการสไลดท์ีต่อ้งการพมิพใ์นหนึ่งหน้ากระดาษ

 Note Master เป็นการจดัการกบัตน้แบบของโน็ตหลกัวา่ควรมลีกัษณะอยา่งไร
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Handout Master & Note Master 
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ปิด



Note Master
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ปิด



3 การจดัขอ้ความ (Home)
 (homeParagraph)

 การเลือก Font  และ ขนาด Size 

 การเลือกสีตวัอกัษร Change Text Color

 การจดัขอบข้อความ Change Paragraph Alignment

 การจดัย่อหน้า Indent Paragraphs

 การเลือกทิศทางตวัอกัษร Text Direction

 การจดัการรปูทรง shape fill, shape outline, shape effect
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Change Font Typeface and Size
 การเปลีย่นรปูแบบ Font และขนาดของตวัหนังสอื
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Change Text Color
 การเลอืกสตีวัอกัษรทีต่อ้งการ
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การจดัขอบข้อความ
 เป็นการจดัขอ้ความใหอ้ยูใ่นแนวทีต่อ้งการ เชน่ ใหข้อ้ความอยูช่ดิซา้ย กลาง หรอื ขวา

ของขอบกระดาษ

 Home>>select alignment
 Align Left: ขอ้ความชดิซา้ย

 Center: ขอ้ความอยูต่รงกลาง

 Align Right: ขอ้ความชดิขวา

 Justify: ขอ้ความกระจายอยูช่ดิทัง้ซา้ยและขวา
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Indent Paragraphs
 การจดัยอ่หน้าขอ้ความ

 Increase Indent เป็นการเพ่ิมระดบัย่อหน้าข้อความ สามารถท าได้สงูสดุ 9
ระดบั

 Decrease Indent เป็นการลดย่อหน้าข้อความ ให้กลบัมาในระดบัเดิม
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ลดระดบั      เพิม่ระดบั



Text Direction
 การเปลีย่นทศิทางของขอ้ความ ใหอ้ยูใ่นแนวตัง้หรอืแนวนอน

 Select the text >> home>>text direction
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การจดัการรปูทรง(shapes)
 การจดัการรปูทรงมไีดห้ลายแบบ เชน่ การเพิม่สใีหร้ปูทรง (fill) การท ากรอบของ

รปูทรง (outline) และการเพิม่เอฟ็เฟ็คใหก้บัรปูทรง (effect)
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Shape fill
 shape fill ก าหนดส ีรปู หรอื พืน้หลงัใหก้บัรปูทรง

 Select shape >> home>> shape fill

07/01/59 pp2007 31



Shape outline
 ความกวา้งของเสน้กรอบ และ ลกัษณะของเสน้กรอบ

 Select shape >> home>>shape outline
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shape effect
 ก าหนดแสงเงา ความสวา่ง  สรา้งภาพ 3

มติ ิหรอืการหมนุใหก้บัรปูทรง
 Select shape >> home>>shape effects
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Quick style
 การเลอืกรปูแบบใหก้บัรปูทรงหรอืตวัอกัษรไดอ้ยา่งรวดเรว็ เพราะไดม้กีารเซต็แบบไวใ้หล้ว่งหน้า
 Select shape >> home>>quick style
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Arrange
 คอื การจดัต าแหน่งวตัถุ ใหอ้ยูด่า้นหน้าหรอืดา้นหลงั 

รวมถงึการหมนุวตัถุ

 Select object>>home>>arrange>> select order 
object
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4 การแทรกวตัถุต่างๆในสไลด์ (Insert)
 การแทรกวตัถุต่างๆในสไลด์

 table, Picture, clip art, 

 shapes, smart art, chart

 Text box,  word art, symbol, object

 Date & time, slide number 

 links 

07/01/59 pp2007 36



Insert table:
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Insert>>       table>> เลอืกจ านวน ชอ่งตาราง>> กด Enter

Table tool ม ี2 กลุม่ค าสัง่คอื 
•Design 
•Layout 



Insert table
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Design table ใชก้ าหนดชื่อ แถวและบรรทดั ส ีตวัอกัษร ของตาราง

Layout table ก าหนดเคา้โครงรา่งของตาราง



Insert picture:
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Insert>>        picture>> เลอืกภาพจากแฟ้มขอ้มลู>> กด Insert

Format picture ใชป้รบัแต่งรปูแบบ ส ีความคมชดั การจดัล าดบัภาพของภาพ



Insert clip art:
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Insert>>      clip art >> ที ่clip art panel ดา้นขวาที่
Search for พมิพช์ื่อกลุม่ภาพ >> กด go >> เลอืก
ภาพทีต่อ้งการ



Insert Shapes
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Insert>>           Shapes >> เลอืก shapes ที่
ตอ้งการ>> วาด shapes ทีต่อ้งการลงบนสไลด์



Insert SmartArt
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Insert>>          SmartArt >> เลอืก SmartArt Graphic ทีต่อ้งการ>> พมิพข์อ้ความใน Text pane
>> ปรบัแต่งสแีละรปูแบบ Layout ตามตอ้งการ
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Smart art
 เมือ่ไดภ้าพทีต่อ้งการทีแ่ถบดา้นบนจะแสดงค าสัง่ทีส่อดคลอ้งกบั smart art ทีเ่ลอืกใน

แถบประกอบดว้ยค าสัง่  4 กลุม่ คอื
 Create  graphic ใชเ้พิม่ shape หรอืจ านวนชัน้ใหก้บักราฟฟิก

 Layout  เปลีย่น layout ใหเ้ป็นกราฟฟิกรปูอื่น

 Smart art style เปลีย่นรปูแบบของ Smart art

 Reset graphic ยกเลกิค าสัง่ของ Smart art
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Insert chart
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Insert>>         Chart >> เลอืก
chart ทีต่อ้งการ>> พมิพข์อ้มลูลง
ในตาราง excel >> chart จะถกู
สรา้งตามขอ้มลูในตาราง>> 
ปรบัแต่งรายละเอยีดของ chart 

•ในระหวา่งการปรบัแต่งสามารถใชแ้ถบค าสัง่ 
Chart tool ทีป่รากฎดา้นบนมคี าสัง่ยอ่ยดงันี้ 
Design, layout, format
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Design

• Chang chart type เปลีย่นชนิดของชารต์ เชน่ จากแบบแท่งเป็นวงกลม
• save as template คอื การบนัทกึชารต์แยกออกเป็นไฟล ์จากขอ้มลู
• switch row/column คอืการสลบัขอ้มลูระหวา่งแถวและบรรทดั
• select data คอืการเลอืกชว่งขอ้มลูจากตาราง excel
• Edit data คอื การแกไ้ขขอ้มลูในตาราง excel
• Quick layout คอื การเปลีย่นรปูแบบของชารต์ใหอ้ยูใ่นรปูแบบอื่นแต่

ยงัเป็นชารต์ประเภทเดมิอยู่
• Quick style คอืการเลอืกสไตลข์องชารต์ เชน่การก าหนดส ีหรอื พืน้หลงั
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Layout ใชก้ าหนดชื่อของชารต์ ชื่อแกน X,Y ก าหนดเลขขอ้มลู การแสดงตาราง อื่นๆ

Format ใชก้ าหนดรปูแบบ พืน้หลงั ตวัอกัษร ส ีเอาตไ์ลน์ และ อื่นๆ
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Text and Object
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Insert text with text box
- คลกิ text box >> ลากกรอบ >> พมิพข์อ้ความในกรอบ



Text and Object
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Add text
click text box>> drawing text box>> typing letter 

Add symbol
Click Symbol>>select symbol>> insert

Drawing tool ใชป้รบัแต่ง Text, Word art และ Symbol



Add Object
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Click Object>>      select object >> ok

•Format picture ใชป้รบัแต่งรปูแบบส ีความคมชดั การจดัล าดบัภาพของ object
** ตอ้งมกีารใสว่ตัถุ เชน่ รปูภาพในสไลดก์่อนจงึจะปรากฎเครือ่งมอืน้ี



Text and Object
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•การใส ่Header and Footer (หวัและทา้ย ของสไลด)์



Links
 Hyperlink (การสรา้งจุดเชื่อมโยงไปยงัต าแหน่งต่างๆ)

 Hyperlink create link to web page, picture ,e-mail or power point program 
เชน่ โยงไปยงัหน้าเวบ็เพจ โยงไปยงั  รปูภาพ เป็นตน้

 Action ( การก าหนดการกระท าเมือ่วางเมาสท์ีต่ าแหน่งของวตัถุ )

 Action add the action to the object selected what will be happen when click 
mouse over it.

เชน่ มเีสยีงเพลงดงัขึน้เมือ่น าเมาสว์างบนรปูภาพทีไ่ดก้ าหนดการกระท าไว้

07/01/59 pp2007 53



Hyperlink
 Select object>>insert>>hyperlink>>select link to>> ok 
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Action links
 Selectobject>>insert>>action>>select action 

on click>> ok 
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5 การจดัการกบัสไลด์ (design)
 Page Setup

 Slide Orientation

 Theme

 Background
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Page Setup& Slide Orientation
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Click Page setup>>

Slide size, Orientation>> OK



Theme  Background (รูปแบบของสีพื้นสไลด)์

 Theme
 Design>> select  theme 

 To apply new colors to a theme:
 Click the Colors drop down arrow 
 Choose a color set or click Create New Theme 

Colors

07/01/59 pp2007 58



Background (สพีืน้ของสไลด)์
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Background
Design>> Background styles



6 การชมสไลด ์(Slide show)
 Slide Show Options

 ภายในแถบ ribbon มกีลุม่ค าสัง่ใชแ้สดงสไลด ์ดงัน้ี
 Start slide show

 Set up

 monitors
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Start slide show
 from beginningการแสดงสไลดเ์ริม่จาก

สไลดแ์รก

 from current slide การแสดงสไลดเ์ริม่
จากสไลดปั์จจุบนั

 Custom slide show
 แสดงเฉพาะสไลดท์ีไ่ดร้บัการคดัเลอืก

เทา่นัน้

 วธินีี้ท าใหผู้ใ้ชม้สีไลดห์ลายแบบแสดง
ในระยะเวลาอนัสัน้
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Custom slide show
 วธิกีารท า custom slide

 Slide show>> custom slide show>>custom show>>

 New>>enter  slide show name >>select slide presentation to the slide >>add>> 
ok>>close
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Custom slide show
 การชม custom slide

 Slide show>> custom slide show >> select slide show name 
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Set up
 The set up command contains many options for the slide show. These 

options include: 

 Hide slide คอืการซ่อนสไลดท์ีเ่ลอืกไมใ่หแ้สดงในมมุมองของ full screen

 Set Up Slide Show (advance)

 Monitors ค าสัง่การจดัการหน้าจอ (advance)
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Hide slide
 Select  slide you want to hide >> slide show >> hide slide

 To unhide click hide slide again
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Note:  สไลดใ์ดทีซ่่อนไวจ้ะมเีครือ่งหมาย          ปรากฎอยู ่



Set Up Slide Show
 ค าสัง่ทีต่ ัง้ลว่งหน้า เพือ่ใหส้ไลดแ์สดงตามคา่ทีก่ าหนด เชน่

 การเลือ่นสไลดอ์ตัโนมตัิ

 การเลือ่นสไลดโ์ดยผูบ้รรยาย การคลกิเมาส์

 การแสดงสไลดซ์ ้าหลายๆครัง้ (looping)

 การบนัทกึเสยีงเขา้ไปในสไลด ์(Narration options)

 การตดิตัง้หน้าจอ (Monitor resolutions)
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7 การท าภาพเคลื่อนไหว (Animations)
 Slide Transitions

 Slide Animation

 Animation Preview
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Slide Transitions
 Slide Transitions คอืการท าใหส้ไลดเ์คลือ่นไหวขณะท าการเปลีย่นสไลด์

 การท า Slide transition
 เลอืกสไลดท์ีต่อ้งการท า slide transition 

 Click the Animations tab 

 Choose the appropriate animation or click the Transition dialog box 
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Slide Transitions
 การเพิม่เสยีง>> clicking the arrow next to 

Transition Sound

 การก าหนดความเรว็ขณะเปลีย่นสไลด>์> 
clicking the arrow next to Transition 
Speed
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Slide Transitions
 To apply the transition to all slides:

 Click the Apply to All button on the Animations tab 

 To select how to advance a slide:
 Choose to Advance on Mouse Click, or 

 Automatically after a set number of seconds 

07/01/59 pp2007 70



Slide Animation
 Slide Animation

การก าหนดลกูเลน่พเิศษ (effects) ลว่งหน้าใหก้บัสไลด ์หรอื วตัถุ ภาพ
 To apply an animation effect:

 Select the object 
 Click the Animations tab on the Ribbon 
 Click Custom Animation
 Click Add Effect
 Choose the appropriate effect 

07/01/59 pp2007 71



Animation Preview
 Animation Preview

To preview the animation on a slide:

 Click the Preview button on the Animations tab 
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8 Formatting Slide master

 To change slide layout or design.

 View (ribbon) | Presentation Views (chunk) | Slide 
Master to open master view.

 ท่ี Slide Master ถือเป็นสไลดท่ี์ควบคมุสไลดท์ัง้หมด
เลือก Layout ทีต่อ้งการ.

 ส่วน Slide layout ควบคมุเฉพาะสไลดท่ี์มีรปูแบบตาม 
layout เท่านัน้

 เมื่อเลือก Layout แล้วกท็ าการ Edit slide ได้
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9 Finishing step
 Change order

 Make note (print what)
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Change order
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คอืการใชม้มุมองของ Slide sorted view เพือ่ท าการจดัล าดบัของสไลด ์
โดยการลากสไลดไ์ปวางยงัต าแหน่งทีต่อ้งการ



Make note
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•คอืการบนัทกึบทบรรยายในมมุมองของ
Normal view ในสว่นของ Click to add 
note
• ขณะท า Slide show ผูฟั้งจะไมเ่หน็บท
บรรยายน้ี
•บทบรรยายน้ีจะแสดงต่อเมือ่มกีาร Print 
แบบ Notes page เท่านัน้



Make note
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• Print what ผูใ้ชส้ามารถเลอืกแบบ
การพมิพไ์ดด้งัน้ี

• slide
• Handouts
• Notes page
• Outline

•การพมิพแ์บบ Slide จะได ้1
หน้ากระดาษต่อ1 สไลด์
•การพมิพ ์Handout สามารถเลอืก 1-
9 สไลดต์่อ 1 หน้ากระดาษ



Make note
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• การพมิพแ์บบ Notes page จะมี
ลกัษณะดงัภาพ


