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 หน้าต่างของโปรแกรม Microsoft Office PowerPoint 2010 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. ปุ่ม File (แฟ้ม) ใช้สําหรับเรียกคําสั่งจัดการไฟล์ทั่วไป เช่น คําสั่งเปิดไฟล์ (Open) สร้างไฟล์
ใหม่ (New) หรือบันทึกเป็น (Save as)  

2. Quick Access Toolbar เป็นปุ่มคําสั่งด่วนหรือคําสั่งที่ใช้บ่อย เช่น บันทึก (Save) หรือทํา 
Undo/Redo 

3. แถบ Ribbon คือ พวกคําสั่งในหมวดเดียวกันจะอยู่ใน แถบ(Tab) เดียวกัน  
4. Slide Tab (แถบสไลด์) เป็นแถบแสดงผลของสไลด์ทั้งหมดเป็นรูปเล็กๆที่เรียกว่า 

Thumbnails มีประโยชน์ในการจัดการลําดับสไลด์หรือจะลบจะเพ่ิมทําได้สะดวกมาก 
5. Outline Tab (แถบเอาท์ไลน์) เป็นแถบแสดงผลประเภทข้อความท่ีอยู่ในสไลด์แต่ละใบ แต่

มีข้อแม้ว่าข้อความต้องสร้างไว้ใน Slide Layout เท่าน้ัน 
6. Working Space เป็นบริเวณท่ีใช้แสดง แก้ไข หรือใส่ข้อมูลต่างๆ 
7. View Shortcuts ใช้สําหรับเลือกมุมมองของ PowerPoint 2007 ว่าต้องการมุมมองแบบ

ไหน จะแบบปกติ แบบ Slide Layout หรือฉายสไลด์  
8. แถบสถานะ (Status Bar) แสดงข้อมูลเกี่ยวกับไฟล์ที่เปิดอยู่ 
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 การสรา้งสไลด์ใหม่ 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. คลิกปุ่ม File (สร้าง) 
2. เลือก New (สร้าง) 
3. เลือก Blank Presentation (เอกสารเปล่า)  
4. แล้วทําการ Double Click 

 การใส่และแก้ไขข้อความ 

คลิกไปที่ Click to add text (แก้ไขข้อความ) แล้วพิมพ์ขอ้ความได้เลย 
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 การเปลี่ยนเค้าโครงรูปร่างให้กับหน้ากระดาษ 

 

1. คลิกปุ่ม Layout (เค้าโครง) 
2. เลือกเค้าโครงที่ต้องการ 

 
 การเพิ่มสไลด์ใหม่ 

1. ไปที่แถบหน้าแรก (Home) 
2. เลือก สร้างภาพน่ิง (New Slide) 
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 การใส่ Theme (ชุดรูปแบบ) 

1. เลือก Design ในแถบ Ribbon  
2. เลือก Theme ที่ต้องการ แลว้สไลด์ทั้งหมดก็จะเปลี่ยนแปลงไปตาม Theme ที่เราเลือก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 การเปิดไฟล์งานเดิมขึ้นมาใช้   สามารถเปิดงานนําเสนอเดิมที่ได้ทําไว้ขึ้นมาใช้ได้ดังน้ี 
1. คลิกปุ่ม File (แฟ้ม) 
2. เลือก Open 
3. เลือกไดรฟ์หรือโฟลเดอร์ที่ต้องการ และคลิกเลือกไฟล์ข้อมูล 
4. คลิกปุ่ม Open (เปิด) 
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 สร้างภาพนิ่งในรูปแบบของการนําเสนอเปล่า (Blank Presentation) 
1. เลือกเค้าโครง (Layout) 
2. เลือกว่างเปล่า (Blank) 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 การเปลี่ยนพืน้หลงัให้กับสไลด ์
ภาพที่ทําการ Theme ซึ่งเป็นพ้ืนหลังให้กบัสไลด์น้ันอาจไม่ตรงตามความต้องการของนักเรีย

นักเรียนสามารถที่จําใสส่ีหรอืนําภาพอ่ืนๆจากภายนอกมาเป็นพ้ืนหลังให้สไลด์ได้ดังน้ี 
1. คลิกขวาที่พ้ืนที่ว่างบนสไลด์ 
2. เลือก จัดรูปแบบพ้ืนหลัง (Format Background) 
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รูปแบบการใสพ่ื้นหลังสามารถทําได้ 3 รูปแบบ 

1. การใส่สีเติมแบบทึบ 
 

 

 

 

 

 

2. การใส่สีเติมไลร่ะดับ 
 

 

 

 

 

3. การเติมรูปภาพหรือพ้ืนผิว 
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 การแทรกกล่องข้อความเพื่อเพิ่มเนื้อหาในสไลด์ 
1. เลือกแท็บแทรก (Insert) 
2. เลือกกล่องข้อความ (Textbox) 
3. คลิกเมาสแ์ล้วลากเพ่ือสร้างกล่องข้อความ 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 

 การแทรกรูปภาพและภาพเคลื่อนไหว 
สามารถหารูปภาพที่ต้องการ และในส่วนของภาพเคลื่อนไหว จําเป็นต้องหารูปภาพที่เป็น

ภาพเคล่ือนไหวมาและบันทึกเป็นภาพ .Gif จากน้ันสามารถนําภาพที่หามาใส่ในสไลด์ได้ ดังน้ี 

1. เลือกแท็บแทรก (Insert) 
2. เลือกที่ รูปภาพ (Picture) 
3. เลือกไดร์ฟหรือโฟลเดอร์ที่จัดเก็บรูปภาพไว้ และเลือกรูปภาพที่ต้องการ 
4. คลิกปุ่ม Insert 
5. แสดงรูปภาพที่เรียกมา 
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 การแทรกไฟลเ์สียงลงในสไลด์ 
เราสามารถแทรกเสียงที่เตรียมไว้ เพ่ือทําใหไ้ฟล์ที่จะนําเสนอนั้นน่าสนใจมากย่ิงขึ้นได้ดังน้ี 

1. เลือกพ้ืนที่ว่างในสไลด์ 
2. คลิกแท็บ Insert (แทรก) 
3. คลิกปุ่ม Sound (เสียง) 
4. เลือก Sound from file (เสียงจากแฟ้ม) 
5. เลือกไฟล์เสียงที่สนับสนุนในโปรแกรมเช่น MP3, WMV เป็นต้น 
6. เลือก OK 
7. เลือก Automatically หากต้องการให้เพลงขึ้นทนัที หรือเลือก When click เมื่อ

ต้องการให้เพลงเล่นเมื่อเราคลิก 
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 การแทรกไฟลวี์ดีโอลงในสไลด์ 
เราสามารถแทรกวีดีโอที เพ่ือกระตุ้นความสนใจของผู้ชมงานนําเสนอของเราได้ดังน้ี 

1. เลือกพ้ืนที่ว่างในสไลด์ 
2. คลิกแท็บ Insert (แทรก) 
3. คลิกปุ่ม Movie (ภาพยนตร์) 
4. เลือก Movie from file (ภาพยนตร์จากแฟ้ม) 
5. เลือกไฟล์เสียงที่สนับสนุนในโปรแกรมเช่น MOV, AVI, MPEG เป็นต้น 
6. เลือก OK 
7. เลือก Automatically หากต้องการให้เพลงขึ้นทันที หรือเลือก When click 

เมื่อต้องการให้เพลงเล่นเมื่อเราคลิก 
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 รูปแบบของการใส่เอฟเฟคต์ของงานพรเีซนเตชัน่   
การใส่เอฟเฟคต์ในงานพรีเซ่เตช่ันในงานพรีเซนเตช่ันมีอยู่ 2 รูป แบบด้วยกัน ดังน้ี 
 

1. การใสเ่อฟเฟคต์เปลี่ยนหนา้สไลด์ (Slide Transition) 
เป็นการใส่เอฟเฟคต์สร้างการเคลื่อนไหวให้กับสไลด์ที่กําลงจบเปลี่ยนไปเป็นสไลด์หน้าใหม่ ซึ่งเรียกว่า 

ทรานสิช่ัน(Transition) เราสามารถใส่เอฟเฟคต์การเปลี่ยนสไลด์ ได้ดังน้ี 
1. เลือกแท็บ Animation (ภาพเคลื่อนไหว) 
2. เลือกเอฟเฟคต์ในสไลด ์ 
3. เลือกเสียงประกอบการเปล่ียนสไลด์ 
4. เลือกความเร็วในการเปลี่ยนสไลด์ 
5. กําหนดการสั่งงานให้สไลด์เปลี่ยนหน้า 

- เปลี่ยนสไลด์เมื่อคลิกเมาส ์
- เปลี่ยนสไลด์เมื่อครบเวลาที่ต้ังไว 

6. คลิกดูผลลพัธ์การเคล่ือนไหวหน้านี้ 
7. เราสามารถคลิกคําสั่ง Apply To All เพ่ือให้เอฟเฟคต์และค่าที่ต้ังไว้ให้มีผลกับสไลด์  
ทั้งหมด 
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ตัวอย่าง เอฟเฟคต์การเคล่ือนไหวระหวา่งที่เปลี่ยนหน้าสไลด์  (Transition) 
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2. การใสเ่อฟเฟคต์ให้กับวัตถุในสไลด์ (Animation) 
เป็นการใส่เอฟเฟคต์การเคล่ือนไหวให้กับวัตถุแต่ละช้ินที่อยู่ในสไลด์ โดยจะกําหนดว่าวัตถุช้ินใดแสดง

ออกมาก่อน และแสดงการเคลื่อนไหวออกมาอย่างไร มี 2 รูปแบบให้เลือก ดังน้ี 

 ใส่เอฟเฟคต์การเคล่ือนไหวสําเร็จรูป (Animate)  เป็นเอฟเฟคท่ีโปรแกรมกําหนดมาให้ ซึ่งมีรูปแบบ
การเคลื่อนไหวแตกต่างกัน ขึ้นอยู่กับลักษณะของวัตถุ และข้อความ มีวิธีการ ดังน้ี  

1. คลิกข้อความ หรือภาพในส่วนที่ต้องการใส่เอฟเฟคต์การเคลื่อนไหว 
2. เลือกแท็บ Animation (ภาพเคลื่อนไหว) -> คลิกท่ี Animate 
3. เลือกรูปแบบการเคล่ือนไหว 
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 ภาพเคล่ือนไหวแบบกําหนดเอง (Custom Animation) เป็นเอฟเฟคต์สําหรับคนที่ต้องการกําหนดให้แต่ละ
วัตถุเคลื่อนไหวอย่างอิสระ แสดงออกมาแตกต่างกัน สามารถกําหนดการเคลื่อนไหวเองได้ ดังน้ี 

1.เลือกวัตถุที่ต้องการสร้างการเคลื่อนไหว 
2.คลิกแท็บ Custom Animation (ภาพเคลื่อนไหวแบบกําหนดเอง) เพ่ือสร้างการ
เคลื่อนไหว 
3.คลิกและเลือกเอฟเฟคต์การเคลื่อนไหวให้กับวัตถุ 
4.กําหนดความเร็วในการเคลื่อนไหว 
5.แสดงรายการของวัตถุที่ต้องการเคล่ือนไหว 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
ตัวอย่างการใส่เอฟเฟคต์ใหกั้บวัตถุในสไลด์ (Animation) 
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 หน้าต่างการเคลื่อนไหวแบบกําหนดเอง Custom Animation  
- Add Effects มีเอฟเฟคต์การเคลื่อนไหวให้เลือก โดยแบ่งเป็นหมวดหมู่ได้ ดังน้ี 

Entrance (เข้า)  กําหนดเอฟเฟคต์ให้วัตถุเคลื่อนไหวเข้ามาปรากฏในสไลด์ 
Emphasis (ตัวเน้น) เน้นวัตถุให้โดดเด่นขึ้น หลังจากวัตถุปรากฏอยู่ในหน้าสไลด์ 
Exit (จบการทํางาน) กําหนดให้วัตถุเคลื่อนไหวแล้วหายไป เมื่อไม่ต้องการแสดงวัตถุน้ัน  
อยู่ในสไลด์อีก 
Motion Paths (เส้นทางการเคลื่อนที่) กําหนดวัตถุให้เคลื่อนไหวไปตามแนวเส้นไกด์  
More effects (ลักษณะพิเศษเพ่ิม) เป็นการเลือกใช้เอฟเฟคต์เพ่ิมเติมท่ีอยู่ในเมนู 
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การสรา้งงานนําเสนอด้วยเครื่องมือ Photo Album หรืออัลบั้มภาพ  
การสร้างงานนําเสนอด้วยเครื่องมือ Photo Album หรืออัลบ้ัมภาพ มีขั้นตอนการทํางานดังน้ี 

 การสรา้งอัลบัม้ภาพ 
1. เลือกแท็บ Insert (แทรก)  
2. เลือก Photo Album(อัลบ้ัมรูป) 
3. เลือกปุ่ม File/Disk (แฟ้ม/ดิสก์) เพ่ือเลือกรูป 
4. กําหนดการจัดวางภาพที่ Picture Layout (เค้าโครงรูปภาพ) 
5. กําหนดกรอบของภาพท่ี Frame Shape (รูปร่างกรอบ) 
6. คลิกท่ีปุ่ม Browse เลือกรูปแบบสไลด์สําเร็จรูปที่ Design Template (ชุดรูปแบบ) 
7. คลิกท่ีปุ่ม Create(สร้าง)  
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 การแทรกไฟลเ์สียงพร้อมกับการนําเสนออัลบั้มภาพ 
ถ้าต้องการแทรกไฟล์เสียงเข้ามาประกอบในงานนําเสนออัลบ้ัมภาพ สามารถทําได้ดังน้ี 
1. เลือกแท็บ Insert(แทรก) 
2. เลือกคําสั่ง Sound (เสียง) 
3. คลิกเลือกไฟล์เสียงที่ต้องการ 
4. เลือก OK(ตกลง) 
5. เลือก Automatically (อัตโนมัติ) เพ่ือกําหนดให้เล่นเสียงอัตโนมัติ 

 
 
 
 
 

 
  
 
 
 
 
 
 

 การต้ังคา่ไฟลเ์สียง 
 

โดยปกติแล้วเมื่อเราแทรกเสยีงเข้ามาในสไลด์ เสียงจะเลน่เฉพาะในแผ่นที่เราแทรกเสยีงเพียงแผ่นเดียว
เท่าน้ัน ถ้าเราต้องการให้เสียงเล่นต่อเน่ืองจนจบการนําเสนอ สามารถทาํได้ดังน้ี 

1. เลือกแท็บ Animation (ภาพเคลื่อนไหว) 
2. เลือกคําสั่ง Custom Animation (ภาพเคลื่อนไหวแบบกําหนดเอง) 
3. ดับเบ้ิลคลิกที่ช่ือเอฟเฟคของเสียง 
4. กําหนดจุดเริ่มต้นเล่นเสียงที่ Start Playing  เลือก From Beginning : ต้ังแต่เร่ิมต้น 
5. กําหนดจุดหยุดเล่นที่ Stop Playing  เลือก After….Slide : ระบุหมายเลขสไลด์ที่

ต้องการให้หยุดเล่น 
6. เลือก OK (ตกลง) 
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การสรา้งการเชื่อมโยงโดยใช้ปุ่ม Action Button (การกระทํา) 
ในขณะที่กําลังนําเสนองาน โดยใช้ Slide Show ในขณะที่นําเสนออยู่ในสไลด์แผ่นที่ 1 และจะเปิดไปยัง

สไลด์แผ่นที่ 4 ต่อไป สามารถทําได้โดยการใช้การเช่ือมโยงจากปุ่ม Action Button (การกระทํา) สามารถทําได้ดังน้ี 
1. คลิกเมาส์เลือกวัตถุที่ทําการเช่ือมโยง 
2. คลิกเลือก Action Button (การกระทํา) ในแท็บ Insert (แทรก) 
3. PowerPoint จะให้กําหนดหน้าที่ของปุ่ม Action Button ว่าจะให้ทําอย่างไร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

เม่ือเลือก Action Button จะปรากฏหนา้ต่างโปรแกรมให้กําหนด Action ของปุ่มต่างๆดังนี ้

 Hyperlink to: (เช่ือมโยงหลายมิติไปที่) หมายถึง ให้กําหนดว่าจะ link ไปที่ใดบ้างโดยระบุดังนี้ 
 First Slide   เช่ือมโยงไปยังสไลด์ใบแรก 
 Next Slide   เช่ือมโยงไปยังสไลด์ถัดไป 
 Last Slide   เช่ือมโยงไปยังสไลด์ใบสุดท้าย 
 End Show   สิ้นสุดการทํางาน 
 Custom Show…  ให้แสดงกลุม่สไลด์ที่เลือกไว้ เช่น ใบที่ 3,7,11 
 Slide…    ให้แสดงสไลด์ใบที่… เช่น 4 
 URL    ระบุเป็น URL เช่น http://www.google.co.th 
 Other File   ระบุเป็นแฟ้มข้อมูล เช่น Word, Excel เป็นต้น 
 Other PowerPoint Presentation ระบุเป็นไฟล์งานนําเสนออ่ืน 

1  

2  

3  

ห้า
มจ
ัดจ
ําห
น่า
ย



เอกสารประกอบการอบรม Microsoft Office PowerPoint 2010 

 

75 

 

การสรา้งการเชื่อมโยงด้วย Text และ Object 
ถ้าต้องการเช่ือมโยงไปยังไฟล์เอกสารอ่ืน หรอืที่อยู่อีเมล เว็บเพจ สามารถทําได้ดังน้ี 

1. พิมพ์ข้อความ หรือเลือกวัตถุที่ต้องการสร้างการเช่ือมโยง 
2. ไปที่แท็บ Insert (แทรก) แลว้เลือกไปที่ Hyperlink (การเช่ือมโยงหลายมิติ) จะ

ปรากฏหน้าต่างโปรแกรมขึ้นมา 
3. คลิกเลือกไฟลท์ี่ต้องการ หรือใส่ที่อยู่ Address ของเว็บเพจ หรืออีเมล  
4. ทดสอบการเช่ือมโยงโดยการนําเสนอภาพน่ิง และลองคลกิเลือกวัตถุเพ่ือทดสอบ 
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