


โปรแกรม Microsoft PowerPoint 2010 นัน้จะมจีดุเดน่
ตรงทีส่ามารถใสภ่าพ เสยีง ตลอดจนภาพเคลือ่นไหว ลง
ในสไลดโ์ชวไ์ดอ้ยา่งสะดวก และรวดเร็ว ท าใหไ้ดรั้บ
ความ นยิมมาโดยตลอด

โปรแกรม Microsoft PowerPoint 2010 เป็นโปรแกรมที่
ใชใ้นการน าเสนอผลงานที่ หลากหลายรปูแบบ ไมว่า่จะ
เป็นการน าเสนอผลงานทางธรุกจิ การน าเสนอผลงาน
ทางการศกึษา ตลอดจนการน าเสนออัลบัม้ภาพสว่นตวั
ตา่ง ๆ

ค ำน ำ
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หนา้ที ่ 3   บทน า

1.เครือ่งมอืใน Microsoft PowerPoint

2.การเปิด แฟ้ม (File) เกา่เพือ่ใชง้าน

3.การบนัทกึขอ้มลู (Save)

4. การบนัทกึขอ้มลูใหเ้ปิดกบัเครือ่งทีไ่มม่ ีPowerPoint

5. การปิดแฟ้มและการออกจากโปรแกรม



บทน า

PowerPoint เป็นแอปพลเิคชนัของ Microsoft ทีใ่ชส้ าหรบัสรา้งงาน

น าเสนอ ชว่ยใหผู้ใ้ชส้ามารถสรา้งสไลดโ์ชวร์ะดบัมอือาชพีและไดนามกิที่

สามารถใสข่อ้ความ รปูภาพ แผนภมูิ กราฟ ตาราง วดิโีอ และ

ภาพเคลือ่นไหวได ้

งานน าเสนอ PowerPoint สามารถใชเ้พือ่วัตถปุระสงคท์ีห่ลากหลาย รวมถงึ

การบรรยายเชงิวชิาการ การน าเสนอทางธรุกจิ เซสชนัการฝึกอบรม และ

การน าเสนอทางการตลาด ซอฟตแ์วรน์ี้ชว่ยใหผู้ใ้ชส้ามารถปรบัแตง่การ

ออกแบบและเลยเ์อาตข์องสไลดเ์พือ่สรา้งงานน าเสนอทีม่เีอกลักษณ์และ

ดงึดดูสายตาซึง่สามารถดงึดดูความสนใจของผูช้มได ้

PowerPoint มคีณุสมบัตหิลายอยา่งเชน่ Slide Master, SmartArt,

Transitions, Animation และตัวเลอืกการท างานรว่มกัน เชน่ การแชร์ การ

เขยีนรว่ม และการแสดงความคดิเห็น ซึง่ท าใหซ้อฟตแ์วรน์ี้เป็นซอฟตแ์วร์

ยอดนยิมในหมูผู่ใ้ช ้

ความสามารถในการบันทกึและแชรง์านน าเสนอในรปูแบบตา่งๆ เชน่ PDF,

JPEG และวดิโีอ ท าใหก้ารเผยแพรข่อ้มลูและท างานรว่มกับผูอ้ืน่เป็นเรือ่ง

ง่าย โดยรวมแลว้ PowerPoint เป็นเครือ่งมอืทีม่ปีระสทิธภิาพส าหรับการ

สรา้งงานน าเสนอทีน่่าสนใจและใหข้อ้มลูทีส่ามารถชว่ยใหผู้ใ้ชส้ือ่สาร

ขอ้ความไดอ้ยา่งมคีณุภาพ
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ความรูเ้บือ้งตน้เกีย่วกบั Microsoft 
PowerPoint

เมือ่เปิดโปรแกรม Microsoft PowerPoint
2010 ขึน้มา จะแสดงหนา้ตา่งโปรแกรม และ
สว่นประกอบตา่ง ๆ ดังนี้

1.เครือ่งมอืใน

Microsoft PowerPoint
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สว่นประกอบของหนา้ตา่งโปรแกรม

1.ปุ่ มแฟ้ม (File) เป็นสว่นทีใ่ชเ้ก็บ ค าสัง่ตา่ง ๆ ทีใ่ชง้านในโปรแกรม เชน่ ค าสัง่
สรา้ง (New) บันทกึ (Save)

2. แถบเครือ่งมอืดว่น (Quick- Access) เป็นแถบทีใ่ชแ้สดงค าสัง่ทีใ่ชง้านบอ่ยๆ
ขึน้มาใหเ้ราสามารถเรยีกใชง้านไดทั้นที

3. แถบชือ่เรือ่ง (Title bar) เป็นสว่นทีใ่ชแ้สดงชือ่โปรแกรมและรายชือ่ไฟลท์ี่
ไดเ้ปิดใชง้านอยูใ่นปัจจบุนั

4. ปุ่ มควบคมุ (Windows) เป็นปุ่ มทีใ่ชใ้นการควบคมุ เปิด-ปิด และขยาย
หนา้ตา่งโปรแกรมทีไ่ดเ้ปิดขึน้มา

5. รบิบอน (Ribbon) เป็นแถบทีใ่ชร้วบรวมเครือ่งมอืการใชง้านเขา้ไวด้ว้ยกัน
เพือ่ใหส้ะดวกตอ่การใชง้าน

6. Slide and outline เป็นสว่นทีใ่ชแ้สดงแบบจ าลองของภาพนิง่ทัง้หมดทีม่อียู่
ในสไลดโ์ชว์

7. Slide Pane เป็นพืน้ทีท่ีใ่ชแ้สดงรายละเอยีดของสไลดโ์ชว์

8. Status Bar เป็นสว่นทีใ่ชแ้สดงรายละเอยีดของสไลดโ์ชวท์ีเ่ปิดขึน้มาใชง้าน
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2.การเปิด แฟ้ม (File) เกา่เพือ่ใชง้าน

การเปิด File เพือ่ใชง้านใน PowerPoint ก็คลา้ย ๆ กบัใน 
โปรแกรมอืน่ ๆ ดว้ยวธิงีา่ย ๆ ดงันี้ 

1. คลกิเลอืกแถบเมนูแฟ้ม > เปิด ดงัภาพที ่1.2.1

2. จะพบหนา้ตา่ง ดงัภาพที่ 1.2.2 จากนัน้คลกิเลอืกหอ้งที่

บนัทกึแฟ้มงานไวใ้น ชอ่ง มองหาใน เลอืกแฟ้มทีต่อ้งการ

เปิด แลว้คลกิ เปิด ก็จะพบแฟ้มทีบ่นัทกึไว ้ กลบัมาใชง้านได ้
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3.การบนัทกึขอ้มลู (Save)

เมือ่ตอ้งการบนัทกึขอ้มลูทีท่ าไวเ้รยีบรอ้ยแลว้ มวีธิบีันทกึงา่ย ๆ ดงันี้

2. จะปรากฏหนา้ตา่ง ดงัภาพที่ 1.3.2 จากนัน้เลอืกหอ้งที่

ตอ้งการ เก็บในชอ่งบนัทกึเป็นตัง้ชือ่แฟ้มในชอ่งชือ่แฟ้ม

บนัทกึ แฟ้มทีต่ัง้ชือ่ ไวจ้ะถกูบนัทกึเรยีบรอ้ย และสามารถ

น ากลบัมาใชง้านไดใ้นภายหลงั

1. คลกิเลอืกแฟ้ม บนัทกึ ดงัภาพที ่1.3.1 

7



4. การบันทกึขอ้มลูใหเ้ปิดกับเครือ่งที่
ไมม่ ีPowerPoint

ปัญหาทีพ่บสว่นใหญใ่นการน าขอ้มลูไปเปิดกบั

เครือ่งคอมพวิเตอร์ เครือ่งอืน่ คอื รปูแบบตวัอักษรไมม่ใีนเครือ่ง

อืน่ หรอืเวอรช์ัน่ไม่ ตรงกนั ไมส่ามารถเปิดไดห้รอืแมแ้ตใ่นบาง

เครือ่งไมม่โีปรแกรม PowerPoint

แตใ่น PowerPoint 2010 สามารถบนัทกึขอ้มลูให ้ เปิดกบัเครือ่ง

ทีไ่มม่โีปรแกรม PowerPoint แตใ่น PowerPoint 2010 ดว้ยวธิี

งา่ย ๆ

1. คลกิปุ่ ม แฟ้ม (File) > บนัทกึเป็น (Save As) ภาพที ่1.4.1
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2. เลอืกสถานทีจ่ัดเก็บไฟล ์

3. ก าหนดชือ่ไฟลท์ีจ่ะจัดเก็บ 

4. ก าหนดชนดิไฟลเ์ป็น PowerPoint Show 

5. คลกิปุ่ ม บนัทกึ (Save) ตามภาพที ่1.4.2

4. การบันทกึขอ้มลูใหเ้ปิดกบัเครือ่งทีไ่มม่ ีPowerPoint ต่อเนือ่ง
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5. การปิดแฟ้มและการออกจากโปรแกรม

เมือ่เปิดใชง้านแฟ้มขอ้มลู และตอ้งการปิดแฟ้มเมือ่ใชง้านเสร็จ 

เรยีบรอ้ยแลว้ มวีธิที าดงันี้ ภาพที ่1.3.1 1. คลกิเลอืกแฟ้มปิด

จากนัน้แฟ้มงานทีเ่ปิดอยูจ่ะถกูปิดลงทันทีด่งัภาพที่ 1.5.1

การปิดและออกจากโปรแกรมมวีธิที าดงันี้

1. คลกิเลอืกแฟ้มจบการท างานจากนัน้โปรแกรม ทีเ่ปิดอยูจ่ะถกู

ปิดลงทันทดีงัภาพที1่.5.2
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การสรา้งภาพนิง่และการเชือ่มโยงภาพนิง่

1. เปิดโปรแกรม PowerPoint แลว้ คลกิทีแ่ถบเมนู แฟ้ม

ดงัภาพที่ 2.1.1

1. จากแถบเมนูแฟ้ม เลอืกเมนูยอ่ย สรา้ง

2. เลอืกงานน าเสนอเปลา่ จากแมแ่บบและ ชดุรปูแบบทีพ่รอ้มใชง้าน

3. คลกิเลอืกทีส่รา้งในหมายเลข ที่

4. จะไดห้นา้ตา่งของการน าเสนองาน ดงัภาพที่ 2.1.2
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การสรา้งภาพนิง่จากงานน าเสนอเปลา่
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หนา้ตา่งของการน า เสนองาน
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การสรา้งภาพนิง่จากแมแ่บบ 

1. เปิดโปรแกรม PowerPoint แลว้ คลกิทีแ่ถบเมนูแฟ้ม 
ดงัภาพที ่2.1.3

2. คลกิเลอืกเมนูยอ่ย สรา้ง จากแถบเมนูแฟ้ม

3. คลกิเลอืกตวัอยา่งแมแ่บบ จากแมแ่บบและ ชดุรปูแบบทีพ่รอ้มใชง้าน
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4. จะไดห้นา้ตา่งของแมแ่บบ 

ดงัภาพที ่2.1.4 คลกิเลอืก แมแ่บบตามทีต่อ้งการ 

5. คลกิที่ สรา้ง 

ในภาพที ่2.1.4 จะไดห้นา้ตา่งของการน าเสนองาน

จาก แมแ่บบทีเ่ลอืก

การสรา้งภาพนิง่จากแมแ่บบ  ตอ่เนื่อง
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การเลอืกชุดรปูแบบภาพนิง่

1. เปิดโปรแกรม PowerPoint แลว้ คลกิทีแ่ถบเมนู 

แฟ้ม ดงัภาพที ่2.1.5

2. คลกิเลอืกเมนูยอ่ยสรา้งจากแถบเมนูแฟ้ม 

3. คลกิเลอืกชดุรปูแบบ ภาพที ่2.1.5 จากชดุ รปูแบบที่

พรอ้มใชง้าน
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4. เลอืกชดุรปูแบบทีต่อ้งการ ดงัภาพที่ 2.1.6 

5. คลกิ สรา้ง ดงัภาพที ่2.1.6 จะได ้

หนา้ตา่งของ การน าเสนองานทีเ่ลอืก

ตอ่เนือ่ง การเลอืกชดุรปูแบบภาพนิง่
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การเลอืกเคา้โครง

1. คลกิทีแ่ถบเมนูหนา้แรก ดงัภาพที2่.1.7

2. เลอืกคลกิทีเ่คา้โครงของภาพนิง่
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การเปลีย่นมมุมองภาพนิง่

1. คลกิทีแ่ถบเมนูมมุมอง ดงัภาพที ่2.2.1

2. เลอืกมมุมองการน าเสนอม ี4 รปูแบบ ดงันี้

• มมุมองแบบปกต ิ

• มมุมองแบบเรยีงล าดบั 

• มมุองหนา้บนัทกึยอ่ 

• มมุมองการอา่น
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การเปลีย่นมมุมองภาพนิง่ 

มมุมองแบบบันทกึยอ่

การจัดวางแนวภาพนิง่และตัง้คา่หนา้กระดาษ ภาพที ่2.2.1 ภาพ

ที ่2.2.5 ภาพที ่2.2.6 1. คลกิทีแ่ถบเมนูออกแบบ ดงัภาพที่

2.2.5 2. เลอืกการตัง้คา่หนา้กระดาษ หรอืการวางแนวภาพนิง่ 3. 

ตัง้คา่ขนาด ความกวา้ง ความสงู ของภาพนิง่ ดงัภาพที ่2.2.6 4. 

จัดแนวการวาง แนวตัง้หรอืแนวนอน 
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การเพิม่และแทรกภาพนิง่ 

1. คลกิขวาสว่นทีต่อ้งการแทรกภาพนิง่ ดงัภาพที ่2.2.7

2. เลอืกสรา้งภาพนิง่ 

3. ภาพนิง่ทีเ่พิม่จะถกูแทรกขึน้มาใหม ่ดงัภาพที่ 2.2.8
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1. เลอืกภาพนิง่ในหมายเลข 1 แลว้คลกิขวา ดงัภาพที ่2.2.9

2. เลอืกลบภาพนิง่ในหมายเลข 2

3. ภาพนิง่สว่นทีเ่ลอืกลบจะหายไป ดงัภาพที ่2.2.10

การลบภาพนิง่ 
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ตามภาพที ่2.2.1

1. เลอืกภาพนิง่ในหมายเลข 1 แลว้คลกิขวา ดงัภาพที ่2.2.11

2. คลกิคดัลอกภาพนงิในหมายเลข 2

3. คลกิต าแหน่งของภาพนิง่ทีต่อ้งการวางแลว้คลกิตวัเลอืกการวาง 

ดงัหมายเลข 3

4. จะไดภ้าพนิง่ทีไ่ดจ้ากการคดัลอก ดงัภาพที ่2.2.12

การคัดลอกภาพนิง่
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การปรบัแตง่ตวัอกัษรหรอื
ขอ้ความบนภาพนิง่น ิง่

การสรา้งกลอ่งขอ้ความและพมิพข์อ้ความ   ภาพที ่2.3.1

1. เริม่ตน้คลกิทีเ่มนู แทรก

2. คลกิกลอ่งขอ้ความ 

3. วาดกลอ่งขอ้ความบนภาพนิง่ 

4. พมิพข์อ้ความทีต่อ้งการบนภาพนิง่
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การปรบัแตง่ตวัอกัษรหรอืขอ้ความบน
ภาพนิง่น ิง่ ตอ่เนือ่ง 

การเลอืกขอ้ความ เพือ่ปรับแตง่ตวัอักษร ภาพที ่2.3.2

1.สรา้งกลอ่งขอ้ความและพมิพข์อ้ความแลว้ เลอืกเมนูรปูแบบ

2. เริม่ตน้แดรกเมา้คมุตวัอักษรหรอืขอ้ความที ่ตอ้งการปรับแตง่ 

การเลอืกขอ้ความเพือ่ใชใ้นการปรับแตง่ตวัอักษร เชน่ การคดัลอก 

เคลือ่นยา้ย เนน้ตวัอักษร ปรับขนาดใสส่ ีฯลฯ ของตวัอักษรหรอื 

บทความทีต่อ้งการน าเสนอดงัภาพ
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3. เปลีย่นรปูแบบตวัอักษร 

4. คลกิเลอืกแบบอักษรทีต่อ้งการใช ้

5. เนน้ตวัอักษร 

6. เปลีย่นขนาดตวัอักษร 

7. คลกิเลอืกขนาดตวัอักษร 

8. เปลีย่นสตีวัอักษร 

9. คลกิเลอืกใสส่ตีวัอักษรดงัภาพที ่2.3.3

การปรบัแตง่ตวัอกัษรหรอืขอ้ความบน
ภาพนิง่น ิง่ ตอ่เนือ่ง
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การปรบัแตง่ตวัอกัษรหรอื
ขอ้ความบนภาพนิง่

เครือ่งมอืปรบัแตง่ตวัอกัษร
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เครือ่งมอืปรบัแตง่ตวัอกัษร
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การปรบัแตง่ตวัอกัษรหรอืขอ้ความบนภาพนิง่

การปรับแตง่ระยะหา่งระหวา่งบรรทัด 

1. เลอืกเมนูหนา้แรก 

2. เลอืกขอ้ความทีต่อ้งการปรับระยะหา่งระหวา่งบรรทัด 

3. เลอืกคลกิ เป็นเครือ่งมอืจัดระยะหา่งระหวา่งบรรทัด 

4. เลอืกระยะหา่งตามทีต่อ้งการ 

5. ถา้ตอ้งการก าหนดเองใหค้ลกิทีห่มายเลข 5 

6. ปรับแตง่การเยือ้ง 

7. ปรับแตง่ระยะหา่ง 

8. ปรับแตง่แลว้คลกิตกลง ดงัภาพที ่2.3.4



การแทรกอกัษรศลิป์

1. เลอืกเมนูแทรก 

2. เลอืกขอ้ความทีต่อ้งการเปลีย่นเป็นอักษรศลิป์ 

3. เลอืกคลกิ ซึง่เป็นเครือ่งมอือักษรศลิป์ 

4. เลอืกแบบอักษรศลิป์ทีต่อ้งการ ดงัภาพที ่2.4.1 



การแทรกอกัษรศลิป์ (ตอ่เนือ่ง)

5. หลงัจากเลอืกแบบอักษรศลิปะแถบเมนูและเครือ่งมอืจะ 

เปลีย่นเป็นรปูแบบ 

6. คลกิเลอืกลกัษณะอักษรศลิป์ ตอ้งการ 

7. จะไดอ้ักษรตามแบบทีเ่ลอืก 

8. เลอืกใสพ่ืน้สกีรอบขอ้ความ 

9. คลกิเลอืกพืน้สกีรอบทีต่อ้งการจะไดด้งัภาพที ่2.4.2



การใสข่อ้ความในรปูรา่งอตัโนมตั ิ

1. เลอืกเมนูแทรก 

2. คลกิเครือ่งมอื รปูรา่งจากกลุม่ เครือ่งมอืรปูวาด 

3. เลอืกคลกิรปูรา่งอัตโนมัต ิดงัภาพที ่2.5.1
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