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PowerPoint 2007 à»ç¹â»Ãá¡ÃÁ·Ò§ é́Ò¹¾ÃÕà«¹àµªÑ¹àÇÍÃìªÑ¹ãËÁè
ÅèÒÊǾ  ËÒ¡à»ÃÕÂº¡Ñº PowerPoint 2003 ¡çµéÍ§ÂÍÁÃÑºÇèÒ PowerPoint 2007
àË¹×ÍªÑé¹¡ÇèÒÁÒ¡·Ò§ºÃÔÉÑ·äÁâ¤Ã«Í¿µìä´éà»ÅÕèÂ¹ÃÙ»áººË¹éÒµÒ¢Í§
â»Ãá¡ÃÁµèÒ§ä»¨Ò¡àÇÍÃìªÑ¹¡èÍ¹ æ â´ÂÊÔ é¹àªÔ§ ÁÕ¤ÇÒÁ·Ñ¹ÊÁÑÂ
äÁèÁÕàÁ¹ÙÂèÍÂËéÍÂÂéÍÂàËÁ×Í¹áµè¡èÍ¹áµèÁÕ¡ÒÃà¡çºà¤Ã×èÍ§äÁéà¤Ã×èÍ§Á×Í
µèÒ§ æ äÇéÍÂèÒ§ÁÕÃÐàºÕÂº ã¹àÁ¹ÙËÅÑ¡ã¹ÃÙ»¢Í§á·çºµèÒ§ æ àªè¹ á·çº Home,
Insert áÅÐ Design à»ç¹µé¹

¼Ùéà¢ÕÂ¹ (¤Ø³¸ÕÃÐÈÑ¡´Ôì ÊØâªµÔ¹Ñ¹·ì) ÁÕ»ÃÐÊº¡ÒÃ³ìã¹¡ÒÃà¢ÕÂ¹
Ë ¹ Ñ § Ê × Í á ¹ Ç ¤ Í Á ¾ Ô Ç à µ Í Ã ì Á Ò ¹ Ò ¹ µ è Í à ¹ × è Í § Ë Å Ò Â » Õ
Á Õ ¼ Å § Ò ¹ Ë ¹ Ñ § Ê × Í » Ã Ò ¡ ¯ Ê Ù è Ê Ò Â µ Ò ¼ Ù é Í è Ò ¹ Á Ò á Å é Ç Á Ò ¡ Á Ò Â
ÁÕ¤ÇÒÁàªÕ èÂÇªÒ­ã¹¡ÒÃ»ÃÐÂØ¡µìãªé¤ÍÁ¾ÔÇàµÍÃì¡Ñº§Ò¹µèÒ§ æ ã¹
Ë¹èÇÂ§Ò¹·Õ èÊÑ§¡Ñ´ÁÒÍÂèÒ§µèÍà¹× èÍ§ËÅÒÂ»Õ â´Âà©¾ÒÐâ»Ãá¡ÃÁ
PowerPoint ÍÒ¨¶×Íä´éÇèÒ “ãªé§Ò¹ÍÂÙ èà»ç¹»ÃÐ¨Ó” ¨Ö§äÁè á»Å¡àÅÂ
·ÕèµÑÇÍÂèÒ§§Ò¹·Ñé§ËÁ´·ÕèÁÕÍÂÙèã¹Ë¹Ñ§Ê×Í Ö̈§ÁÕ¤ÇÒÁà»ç¹¸ÃÃÁªÒµÔ Ñ̈ºµéÍ§ä é́
à¹× èÍ§¨Ò¡¼Ù éà¢ÕÂ¹¹ÓàÍÒ»ÃÐÊº¡ÒÃ³ìµÃ§ÁÒ¶èÒÂ·Í´¹Ñè¹àÍ§ à¹× éÍËÒ
ÊÒÃÐ·Ñé§ËÁ´·Õè»ÃÒ¡¯ÍÂÙèã¹Ë¹Ñ§Ê×ÍàÅèÁ¹Õé äÁèãªè PowerPoint ã¹ÃÙ»áººÃÕÇÔÇ
â»Ãá¡ÃÁàËÁ×Í¹·Õè¾ºàËç¹·ÑèÇä» áµèà»ç¹Ë¹Ñ§Ê×Í·ÕèÁÕàÊ¹èËìã¹¡ÒÃºÍ¡àÅèÒ
µ ÑÇÍÂèÒ§§Ò¹·Õ è à¤Â»ÃÐÊº¾ºàËç¹ÁÒ¨ÃÔ§àª × èÍÇ èÒ¼ Ù éÍ èÒ¹¨ÐÊÒÁÒÃ¶
¹Óä»»ÃÐÂØ¡µìãªé¡Ñº§Ò¹»ÃÐ¨ÓÇÑ¹ä´éáÅÐÁÕ¤ÇÒÁÁÑè¹ã¨ã¹¡ÒÃ¹ÓàÊ¹Í
¼Å§Ò¹µèÍË¹éÒ¼Ùéà¡ÕèÂÇ¢éÍ§ä é́ àªè¹ ã¹·Õè»ÃÐªØÁ ã¹ËéÍ§ÊÑÁÁ¹Ò Ë¹éÒªÑé¹àÃÕÂ¹
áÅÐ ¡ÒÃ¹ÓàÊ¹Í§Ò¹µèÍË¹éÒÅÙ¡¤éÒ à»ç¹µé¹
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การเข้าสู่การใช้งานโปรแกรมเพาเวอร์พอยต์ 2007 สามารถเข้าถึงได้
หลายวิธีการด้วยกัน แต่ที่นิยมใช้งานกันมากคือเรียกผ่านเมนูดังนี้

คลกิปุม่ Start
เลือก All Programs
คลกิ Microsoft Office
คลิก Microsoft Office PowerPoint 2007

1.
2.
3.
4.

 Windows XP
1

2 4

3

‡√‘Ë¡µÈπ‡ª‘¥‚ª√·°√¡‡æ“‡«Õ√ÏæÕ¬µÏ

Note
ในการเรยีกใชง้านโปรแกรมเพาเวอรพ์อยต ์สามารถที่จะเปิดไฟลเ์อกสารไดห้ลายชอ่งทาง บางทผีูท้ี่
เพิ่งเริ่มต้นหรือเพิ่งเริ่มหัดใช้งานอาจจะงงได้ ถ้ามีไฟล์เก่าที่ก๊อบปี้มาจากเพื่อนก็อาจจะคลิกไปที่
ไฟล์นั้นโดยตรงก็ได้เช่นกัน เม่ือคลิกแลว้โปรแกรมจะเปิดขึ้นมาเองโดยอัตโนมัติทำให้ไม่ต้องมาเสีย
เวลาเรียกเมนูขึ้นมาใช้งานแบบด้านบน
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เมื่อเรียกเข้าสู่การใช้งานโปรแกรมเพาเวอร์พอยต์ 2007 แล้ว สำหรับ
เวอรชั์นใหมน่ี้จะแตกตา่งจากเวอรชั์น 97, XP และ 2003 เปน็อยา่งมาก เพื่อให้
การใชง้านเปน็ไปในแนวทางเดยีวกนั เราจงึเรยีกสว่นประกอบตา่ง ๆ ดงันี้

ªÿË¡ÕÕøø‘» (Office button) §≈‘°‡æ◊ËÕ‡¢È“∂÷ß§” —Ëß¢Õß‚ª√·°√¡

Quick Access Toolbar §≈‘°‡æ◊ËÕ‡¢È“∂÷ß§” —Ëß¢Õß‚ª√·°√¡

·∑Á∫ (Tab) §≈‘°‡æ◊ËÕ‡¢È“∂÷ß‡§√◊ËÕß¡◊Õ·≈–§” —Ëß
Ribbon

· ¥ß°≈ÿË¡§” —Ëß
·≈–‡§√◊ËÕß¡◊Õ

‚¥¬®–¢÷Èπ
Õ¬ŸË°—∫·∑Á∫∑’Ë· ¥ß

Lists and
Galleries

§≈‘°≈Ÿ°»√·≈È«
®–· ¥ß ‘Ëß∑’Ë®—¥‡°Á∫‰«È

‡æ◊ËÕπ”¡“„™Èß“π

Zoom Controls
·∂∫‡≈◊ËÕπ ”À√—∫¬ËÕ

·≈–¢¬“¬ ‰≈¥ÏView buttons
‡ªÁπ°“√ª√—∫‡ª≈’Ë¬π
¡ÿ¡¡Õß¢Õß ‰≈¥Ï

·∂∫ ∂“π– (Status bar)
· ¥ß√“¬≈–‡Õ’¬¥

°“√∑”ß“π¢Õß ‰≈¥Ïª—®®ÿ∫—π

Dialog box Lancher
§≈‘°‡æ◊ËÕ‡ª‘¥°≈ËÕß¢ÈÕ¡Ÿ≈¿“¬„π

æ◊Èπ∑’Ë ”À√—∫°“√ÕÕ°·∫∫ (Presentation windows)
¡’‰«È‡æ◊ËÕ°√Õ°¢ÈÕ§«“¡µ—«Õ—°…√ √Ÿª¿“æ ·≈–°√“ø

ÀπÈ“µË“ß¢Õß‚ª√·°√¡‡æ“‡«Õ√ÏæÕ¬µÏ
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แท็บ Ribbon ในโปรแกรมเพาเวอร์พอยต์ 2007 เราจะเห็นว่ามีขนาด
ใหญโ่ตเอามาก ๆ  ซ่ึงอาจจะไปทำใหบ้ดบังในสว่นของการทำงานอืน่ เราสามารถ
ที่จะปรับให้ส่วนที่เป็นไอคอนซ่อนไว้ได้ดังนี้

°“√ª√—∫·µËß¢π“¥ Ribbon

1

2

คลิกปุ่ม Customize Quick Access Toolbar
เลอืก Minimize the Ribbon จะเกดิเครื่องหมายถกูหนา้ขอ้ความ
แสดงการซอ่นตวัไอคอนที่อยู่ในแทบ็ Ribbon

1.
2.
3.

3
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แท็บของ Quick Access Toolbar หรือเราเรียกเป็นชื่อภาษาไทยว่า
แท็บเครื่องมือใช้งานเร่งด่วน เราสามารถที่จะเพิ่มหรือลดไอคอนได้ดังนี้

‡æ‘Ë¡≈¥‰Õ§Õπ∑’Ë·∑Á∫ Quick Access Toolbar

1

Quick Access Toolbar

2

คลิกปุ่ม Customize Quick Access Toolbar
เลือก More Commands
คลกิปุม่ Customize
คลิกลูกศรเพื่อเลือกชุดของคำสั่งที่ต้องการแสดง
เลือกคำสัง่ทีต่อ้งการ โดยตรงสว่นนีจ้ะมีความสมัพันธก์นักบัข้อท่ี 4
คลกิปุม่ Add
คำสั่งที่ต้องการจะเข้ามาอยู่ในกรอบ
คลกิปุ่ม OK

1.
2.
3.
4.
5.
6.
7.
8.
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3
4

5

6

7

8

Quick Access Toolbar

9

แสดงไอคอนหรอืคำสัง่ตา่ง ๆ เพิม่เขา้มาที ่Quick Access Toolbar9.
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สำหรับผลงานเดิมที่เคยนำเสนอหรือเคยจัดทำไว้ตั ้งแต่รุ ่นก่อน ๆ
เราสามารถเรียกมาใช้งานได้ดังนี้

‡ª‘¥‰ø≈Ïº≈ß“π‡°Ë“¢÷Èπ¡“„™Èß“π

2

1

คลิกปุ่มออฟฟิศ
เลือก Open
เลือกไดรฟ์หรือโฟลเดอร์ที่ต้องการ
คลิกเลือกไฟล์ข้อมูล
คลกิปุม่ Open

1.
2.
3.
4.
5.

3

4

5
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Note

ถา้เราไมต่อ้งการจะใชง้านไฟลข์อ้มูลอีกตอ่ไปแลว้ เราสามารถปดิไฟล์
ดังกล่าวได้ดังนี้

ª‘¥‰ø≈Ïº≈ß“π‡¡◊ËÕ‡≈‘°„™Èß“π

ในกรณีที่เราทำงานไปเพลิน ๆ แล้วลืมบันทึกไฟล์ข้อมูลแล้วสั่งปิดโปรแกรมหรือ
ไฟล์ข้อมูลนั้น โปรแกรมจะแสดงกรอบข้อความเพื่อเป็นคำเตือนดังนี้

Yes บันทึกไฟล์ข้อมูลก่อนปิดการใช้งาน
No  ปดิไดท้ันทไีม่ต้องบันทกึไฟลข์้อมูล
Cancel ยกเลิกการปิดไฟล์ข้อมูล

1

2

คลิกปุ่มออฟฟิศ
คลิก Close

1.
2.
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หากเราไม่ต้องการที่จะนำแผ่นสไลด์บางแผ่นแสดงขึ้นมาขณะนำ
เสนอผลงาน ครั ้นจะลบทิ ้งก็อาจมีความจำเป็นที ่จะนำกลับมาใช้งานอีก
ซึ่งสามารถไม่ให้แสดงหน้าสไลด์นั้นได้ดังนี้

´ËÕπ·ºËπ ‰≈¥Ï∫“ß·ºËπ‰¡Ë„ÀÈ· ¥ß¢≥–π”‡ πÕ

คลิกแผ่นสไลด์ที่ต้องการซ่อน
จากนั้นคลกิขวาเมาสเ์ลอืก Hide Slide
เราจะพบวา่สไลดท์ีต่อ้งการซอ่นนัน้มีกรอบส่ีเหลีย่มครอบตวัเลขแผน่สไลด์
พร้อมทั้งมีเครื่องหมายขีดทับลงไปด้วย

1.
2.
3.

1

2

3
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เราสามารถที่จะบันทึกไฟล์ข้อมูลที่สร้างให้สามารถนำไปใช้งานกับ
โปรแกรมเพาเวอร์พอยต์รุ ่นเก่า ๆ ด้วยเหตุผลที่ว่าตัวโปรแกรมรุ ่นเก่านั ้น
ไม่สามารถเปิดไฟล์ของโปรแกรมรุ่นใหม่กว่าได้นั้นเองซึ่งทำได้ดังนี้

∫—π∑÷°‰ø≈Ï„ÀÈ„™Èß“π‰¥È°—∫‡«Õ√Ï™—π‡°Ë“ Ê

2

1

3

4
5

คลิกปุ่มออฟฟิศ
คลกิ Save As
ทีช่่อง File name ใหต้ั้งชื่อไฟลต์ามสะดวก
ท่ีช่อง Save as type ให้เลือกนามสกุลของไฟล์เพาเวอร์พอยต์รุ่นเก่า ๆ  ท่ีคาด
ว่าจะเอาไปเปดิใชง้านได ้เชน่ PowerPoint 97-2003 Presentation (*.ppt)
คลกิปุม่ Save

1.
2.
3.
4.

5.
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แถบสถานะมีไว้เพื่อแสดงรายละเอียดของข้อมูลต่าง ๆ ของสไลด์
ซึ่งจะอยู่ด้านล่างสุดของกรอบสไลด์ เราสามารถปรับแต่งใหม่ได้ดังนี้

ª√—∫·µËß√Ÿª·∫∫°“√„™Èß“π·∂∫ ∂“π–

·∂∫ ∂“π– (Status bar)
· ¥ß√“¬≈–‡Õ’¬¥

°“√∑”ß“π¢Õß ‰≈¥Ïª—®®ÿ∫—π

1

2

คลิกขวาเมาส์ที่แถบสถานะ
เลือกรูปแบบที ่ต้องการ โดยถ้ามีเครื ่องหมายถูกหน้าข้อความนั ้น ๆ
จะแสดงอยู่ที่แถบสถานะ แต่ถ้าไม่มีเครื่องหมายถูกหน้าข้อความนั้น ๆ ก็
แสดงว่าสิ่งนั้นถูกถอดออกจากแถบสถานะไปแล้ว

1.
2.
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เทมเพลตเป็นรูปแบบที่โปรแกรมมีไว้ให้ผู้ใช้งาน ซึ่งเวลาจะใช้งาน
แคเ่พยีงมาปรบัแตง่ขอ้มูลเล็ก ๆ นอ้ย ๆ เทา่นัน้ โดยเรยีกมาใชง้านไดด้งันี้

 √È“ß ‰≈¥Ï¥È«¬‡∑¡‡æ≈µ

คลิกปุ่มออฟฟิศ
คลกิ New
เลือกรูปแบบของเทมเพลตที่ต้องการ
เลือกชนิดของเทมเพลต
คลกิปุม่ Create

1.
2.
3.
4.
5.

1

2

3

4

5
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ในการสร้างผลงานเพื่อนำเสนอ ถ้าเราสังเกตดูจะเห็นว่ามีลักษณะ
ทีแ่ตกตา่งกนั เพือ่ให้เรารูจั้กมุมมองสไลดใ์นแตล่ะรูปแบบงา่ย ๆ ดงันี้

§«“¡‡¢È“„®„π‡√◊ËÕß¢Õß¡ÿ¡¡Õß ‰≈¥Ï

 ¡ÿ¡¡Õßª°µ‘ (Normal View)
มุมมองปกติเป็นมุมมองท่ีแสดงข้ึนมาเม่ือเปิดโปรแกรม โดยรูปแบบของ

มุมมองนี ้จะแบง่พืน้ทีอ่อกเปน็ 3 ส่วนดว้ยกนัคอื ส่วนแทบ็เคา้ร่าง (Outline) และ
แทบ็ภาพนิง่ (Slides) สไลดเ์พน (Slide pane) และโนต้เพน (Note pane)

‚πÈµ‡æπ (Note pane)

 ‰≈¥Ï‡æπ
(Slide pane)

§≈‘°ªÿË¡¡ÿ¡¡Õßª°µ‘ (Normal View)

·∑Á∫‡§È“√Ë“ß (Outline) ·≈–·∑Á∫¿“æπ‘Ëß (Slides)

Note
แท็บเค้าร่างและแท็บภาพนิ่ง โดยที่แท็บเค้าร่างใช้แสดงข้อความของทุกสไลด์ ส่วนแท็บภาพนิ่ง
ใช้แสดงภาพสไลดข์นาดเลก็ทัง้หมด
สไลดเ์พน พื้นที่การทำงาน เช่น แทรกรูปภาพหรือข้อความ แสดงกราฟ
โน้ตเพน สำหรับใส่บันทึกย่อของสไลด์แต่ละแผ่น
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 ¡ÿ¡¡Õß·∫∫µ—«‡√’¬ß≈”¥—∫¿“æπ‘Ëß (Slide Sorter View)

มุมมองแบบตวัเรียงลำดบัภาพนิง่ จะแสดงรปูภาพสไลดข์องแตล่ะแผ่น
ขนาดเลก็ ๆ ซ่ึงจะทำใหเ้รามองเหน็ภาพรวมของงานทีท่ำไดท้ั้งหมด

§≈‘°ªÿË¡¡ÿ¡¡Õß·∫∫µ—«‡√’¬ß≈”¥—∫¿“æπ‘Ëß (Slide Sorter View)

Note
เม่ือเราเปลี่ยนมาใช้งานมุมมองแบบตัวเรียงลำดับภาพนิ่ง (Slide Sorter View) การใช้มุมมองแบบน้ี
มักจะใช้ในการสลบัตำแหน่งของแผ่นสไลดใ์ห้เหมาะสมกบัการนำไปใชง้าน รวมท้ังดูลูกเล่นของแผ่น
สไลดแ์ต่ละแผ่นด้วย
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 ¡ÿ¡¡Õß°“√π”‡ πÕ¿“æπ‘Ëß (Slide Show)
มุมมองการนำเสนอภาพนิ่งเป็นมุมมองที่เราใช้นำเสนอผลงานนั้นเอง

ซึ่งจะเหมือนกับการฉายภาพยนตร์

§≈‘°ªÿË¡¡ÿ¡¡Õß°“√π”‡ πÕ¿“æπ‘Ëß (Slide Show)

ªÿË¡§«∫§ÿ¡ ‰≈¥Ï
À“°«Ë“µÈÕß°“√¬°‡≈‘°

°“√· ¥ß„ÀÈ°¥ªÿË¡ Esc
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∫∑∑’ Ë 1

3333333333

เมื ่อสร้างไฟล์ด้วยโปรแกรมเพาเวอร์พอยต์ 2007 เรียบร้อยแล้ว
เราสามารถทีจ่ะแปลงไปเปน็ไฟล ์pdf ซ่ึงเปน็ไฟลอิ์เล็กทรอนกิส์ขนาดเลก็ไดด้งันี้

·ª≈ß‰ø≈Ï‡æ“‡«Õ√ÏæÕ¬µÏ„ÀÈ‡ªÁπ‰ø≈Ïæ’¥’‡Õø

2

1

3

คลิกปุ่มออฟฟิศ
คลิก Print
เลือก Print
เลือกชนดิของเครือ่งพมิพ์เป็น Adobe PDF
คลกิปุ่ม OK

1.
2.
3.
4.
5.

4

5

Note
การบันทึกไฟล์เป็น pdf จะต้องติดต้ังโปรแกรม Adobe Acrobat 5-8 Professional ซ่ึงเป็นเวอร์ชันเต็ม
ในเครื่องเสยีกอ่น ห้ามเป็น Adobe Acrobat Reader เพราะจะอ่านได้อย่างเดียวเท่านั้น
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เราสามารถที่จะทำให้แผ่นสไลด์ของไฟล์เพาเวอร์พอยต์ออกมาเป็น
ลักษณะไฟล์รูปภาพเพื่อที่จะนำไปเปิดจากโปรแกรมดูภาพได้ดังนี้

∫—π∑÷°‰ø≈Ï„ÀÈ‡ªÁπ√Ÿª¿“æ

2

1

คลิกปุ่มออฟฟิศ
คลกิ Save As
ทีช่่อง File name ใหต้ั้งชื่อไฟลต์ามสะดวก
ทีช่่อง Save as type ใหเ้ลอืกนามสกลุของไฟลเ์ปน็ gif, jpg, png, tif, bmp,
wmf และ emf จากนั้นคลกิปุม่ Save

1.
2.
3.
4.

3

4


