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แทบ็ไฟล์ เป็นสว่นท่ีรวบรวมค ำสั่ง เชน่ 
ค ำส่ัง ใหม่ สำมำรถท่ีจะสรำ้งงำนชิน้ใหมไ่ดจ้ำกเมนนีู ้นอกจำกนีย้งัมีมีรูปแบบ 

themplate ตำ่งๆ ใหเ้ลือก
ค ำส่ัง เปิด ใชใ้นกำรเปิดงำน
ค ำส่ัง บันทึก ใชใ้นกำรบนัทกึชิน้งำน ซึ่งไฟลท่ี์บนัทกึจะมีนำมสกลุ เป็น .ppt หำก

เป็นpowerpoint เก่ำ และ .pptx เป็นpowerpoint ใหม่
ค ำส่ัง พิมพ์ ใชใ้นกำรพิมพ์

แทบ็หน้าแรก ใชใ้นกำรเพิ่มหรือลดสไลด ์เปล่ียนรูปแบบตวัอกัษร เปล่ียนสี 
แทบ็แทรก ใชใ้นกำรแทรก แทรกไดต้ัง้แตรู่ปภำพ แทรกสญัลกัษณพ์ิเศษ แทรกลิงก ์
แทบ็ออกแบบ เป็นธีมของ powerpoint ถำ้เรำไมอ่ยำกสรำ้งธีมเอง สำมำรถใชรู้ปแบบ
ส ำเรจ็รูปได้
แทบ็การเปล่ียน เป็นกำรเปล่ียนรูปแบบของหนำ้สไลดข์องแตล่ะหนำ้
แทบ็ภาพเคล่ือนไหว เป็นกำรใสภ่ำพเคล่ือนไหวใหก้บัขอ้ควำม รูปภำพ ท่ีเรำท ำกำรแทรกลงมำ
ในพืน้ท่ีงำนของเรำ

แทบ็การน าเสนอสไลด์ เป็นกำรก ำหนดเวลำและจดุเริ่มตน้ใหก้บังำนน ำเสนอ
แทบ็รีวิว เป็นแท็บท่ีรวบรวมเก่ียวกบักำรตรวจสอบ เชน่ ตรวจสอบค ำผิด (Spelling) กำร
แปลง (Translate) ภำษำ เป็นตน้
แทบ็มุมมอง เป็นกำรชว่ยปรบัมมุมองกำรน ำเสนองำน ซึ่งจะมีหลำกหลำยมมุมองท่ีเรำให้
เลือกใช ้เชน่ 

มุมมองปกต ิจะเป็นมมุมองท่ีเรำใชก้นัอยูต่อนนี ้จะแสดงรูปขนำดยอ่ของสไลด์
ทำงดำ้นซำ้ย หนำ้ตำ่งขนำดใหญ่แสดงสไลดปั์จจบุนั และสว่นดำ้นลำ่งสไลดส์ำมำรถพิมพบ์นัทกึ
ได้

มุมมองตัวเรียงล าดับสไลด์ ใชแ้สดงแผน่สไลดท์ัง้หมด ในงำนน ำเสนอ ท ำให้
สำมำรถเพิ่ม ลบ จดัล ำดบั ของสไลดไ์ดอ้ยำ่งสะดวก และสำมำรถใสห่รือปรบัแตง่เทคนิคพิเศษใน
กำรเปล่ียนสไลดไ์ดต้ำมตอ้งกำร

มุมมองหน้าบันทกึย่อ จะแสดงรูปและเนือ้หำส ำหรบัอธิบำยขอ้มลูในสไลด์

ตวัเลือกกำรแสดง Ribbon ค ำสั่งส  ำหรบั 
ซอ่น-แสดง แท็บ



การสร้างงานน าเสนอใหม่ทีม่ีเค้าโครงแบบอื่น
แท็บหนำ้แรก > สไลดใ์หม่ >เลือกรูปแบบไดต้ำมตอ้งกำร



เลือกข้อความทีต้่องการจดัรูปแบบ
แท็บหนำ้แรก -> เมนฟูอนต์

1.ธีมของฟอนต์ เป็นกำรก ำหนดรูปแบบตวัอกัษร
2.ขนาดของฟอนต์ เป็นกำรก ำหนดขนำด เพ่ิมหรอืลดขนำด
ตวัอกัษร
3.       เพ่ิมขนำดฟอนต์
4.      ลดขนำดฟอนต์
5. ตัว B ตวัหนงัสือหนำ
6. ตัว i ตวัหนงัสือจะเอียง 
7. ตัว U ตวัหนงัสือมีเสน้ใต้
8. ตัว AV ปรบัระยะห่ำงตวัอกัขระ
9. ตัว A ท่ีมีสีอยู่ดำ้นลำ่ง เรยีกวำ่เครื่องมือสีฟอนต์ ใชส้  ำหรบั
เปลี่ยนสีตวัอกัษร

1 2 3 4

5 6 7 8 9



เลือกข้อความทีต้่องการจดัรูปแบบย่อหน้า
แท็บหนำ้แรก -> เมนฟูอนต์

1.สัญลักษแ์สดงหัวข้อย่อย สรำ้งรำยกำรสญัลกัษณแ์สดง
หวัขอ้ย่อย
2. ล าดับเลข สรำ้งรำยกำรล ำดบัเลข
3. ระยะห่างบรรทัด ปรบัระยะห่ำงระหวำ่งบรรทดั
4. ทศิทางของข้อความ เปลี่ยนกำรวำงแนวของขอ้ควำม เป็น
แบบแนวตัง้ เป็นแบบเรยีงซอ้น หรอืหมนุขอ้ควำมไปยงัทิศทำง
ท่ีตอ้งกำร
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เลือกข้อความทีต้่องการคัดลอก
แท็บหนำ้แรก -> เมนฟูอนต์> ปุ่ มคดัลอก
กรณีใช้คียลั์ด
Ctrl + A คือ คดัลอกทัง้หมด

การวางข้อความ
กรณีใช้เมนูค ำส่ัง 
แท็บหนำ้แรก -> เมนฟูอนต์> ปุ่ มวำง
กรณีใช้คียลั์ด
Ctrl + V
กรณีใช้เมำส์
คลิกขวำ > เลือกวำง



การคัดลอกสไลดท์ าได้หลายวธีิ ดังนี้
วธีิที ่1 คลิกขวำท่ีสไลด ์1 แลว้เลือกค ำสั่งท ำซ ำ้สไลด์
วธีิที ่2 คลิกเลือกสไลด ์1 แลว้คลิก ค ำสั่งท ำซ ำ้สไลด์
และเลือกค ำสั่งวำง          ตำมล ำดบั

วธีิที ่3 คลิกเลือกท่ีสไลด ์1 กดปุ่ ม Ctrl+C และปุ่ ม Ctrl+V
บนคียบ์อรด์



6.1 แทรกจากสไลด์

1. แทรกตาราง 
2. แทรกแผนภมูิ
3. แทรกกราฟิก SmartArt
4. แทรกรูปภาพ
5. แทรกรูปภาพออนไลน์
6. แทรกวดีโีอ

คลิกที่รูปภำพท่ีตอ้งกำรแทรก
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6.2 แทรกจากแทบ็แทรก
แท็บแทรก > รูปภำพ > คลิกเลือกภำพท่ีตอ้งกำร > คลิกปุ่ มแทรก
แท็บแทรก > คลิกกล่องขอ้ควำม  

แท็บแทรก > คลกิ SmartArt > เลือกรูปแบบท่ีตอ้งกำร 
แท็บแทรก > คลิกแผนภมูิ



7.1 ใช้ส าหรับเปลี่ยนรูปแบบของหน้าสไลดข์องแต่ละหน้า
แท็บกำรเปลี่ยน > คลิกเพ่ิมเติม        เพ่ือเลือกกำรเปลี่ยนในรูปแบบท่ีตอ้งกำร

7.2 การใหเ้ปลี่ยนสไลดอั์ตโนมัต ิเมื่อถงึเวลา 4 วินาที
คลิกท่ีหลงั > ปรบัเวลำเป็น 4 วินำที

7.1 7.2



8.1 ใช้ส าหรับเปลี่ยนวัตถุทีอ่ยู่ในสไลด ์เช่น รูปภาพ ข้อความ
แท็บภำพเคลื่อนไหว > คลิกเพ่ิมเติม        เพ่ือเลือกกำรเปลี่ยนวตัถตุำมท่ีตอ้งกำร



1. ถำ้ตอ้งกำรเล่นภำพเคลื่อนไหวในสไลด ์หลงัจำกท่ีเวลำ
ผ่ำนไปแลว้ 3 วินำที เรำสำมำรถตัง้ค่ำกำรหน่วงเวลำและ
ระยะเวลำไดท่ี้ หน่วงเวลำ
2. กำรเปลี่ยนภำพเคล่ือนไหวอตัโนมตัิ สำมำรถตัง้ค่ำไดท่ี้
ระยะเวลำ
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รูปแบบการน าเสนอแบบต่างๆ
1. ตัง้แต่ต้น น ำเสนอสไลดต์ัง้แต่หนำ้แรก
2. จากสไลดปั์จจุบัน ดกูำรน ำเสนอจำกสไลดปั์จจบุนัทนัที
3. น าเสนอแบบออนไลน ์เลือกน ำเสนอตำมรูปแบบออนไลนท่ี์ก ำหนด
4. การน าเสนอสไลดแ์บบก าหนดเอง แสดงเฉพำะสไลดท่ี์เลือก

การตัง้ค่า
1. ทดสอบการก าหนดเวลาตัง้แต่ต้น ทดสอบกำรบนัทกึเวลำท่ีใชใ้น
แต่ละสไลด์
2. บันทกึการน าเสนอสไลด์ สำมำรถบนัทกึเสียงหรอืวีดีโอได้

1 2 3 4 1 2



10.1 การแทรกหมายเลขสไลดแ์ละวันทีใ่นทกุหน้าสไลด์
แท็บแทรก > หวักระดำษและทำ้ยกระดำษ > ก ำหนดไดต้ำมตอ้งกำร >
คลิกปุ่ มน ำไปใชก้บัทัง้หมด


