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การนําเสนอความคิดของเราแกบุคคลอ่ืน ไมวาจะเปนการบรรยาย การ

นําเสนอสินคาใหมการวิเคราะหยอดขาย หรือการนําเสนอขอมูลตอหนาท่ี
ประชุม ไดกลายเปนเรื่องปรกติท่ีเกิดขึ้นเปนประจําสําหรับผูท่ีทํางานใน

องคกร หรือหนวยงานตางๆ 
 

ในอดีตการนําเสนอขอมูล จะใชแผนสไลด แตวิธีนี้ตองใชเวลาใน
การเตรียมการพอควร ทั้งการแกไขสไลดที่จัดทําขึ้นยังทําไดยาก ปจจุบันจึงไดมีการนําเอาคอมพิวเตอร
มาใชในการนําเสนองาน เพราะนอกจากจะใหความคลองตัวกวาการใชแผนสไลดแลว ยังทําใหเราเสีย
เวลานอยลงกับการแกไขสไลด และมีเวลามากขึ้นสําหรับทําส่ิงที่สําคัญ นั่นคือการเตรียมประเด็นที่
ตองการสื่อสารกับผูชม 
 

สําหรับโปรแกรมที่ใชสําหรับนําเสนอขอมูฃที่ไดรับความนิยมอยาง
แพรหลายก็คือ PowerPoint ซึ่งนอกจากจะอํานวยความสะดวกรวดเร็วใน
การสรางงานนําเสนอ แตยังเพิ่มความนาสนใจใหกับงานนําเสนอไดอยางนา
ทึ่ง ดวยการใชรูปภาพ ภาพเคลื่อนไหว และเสียงสมบูรณแบบ 
 

แนวทางการเตรียมการนําเสนองาน Presentation 
 การนําเสนองานที่ดีความทําเปนขั้นตอน โดยเริ่มจากการวางโครงรางความคิด ตอจากนั้นจึงลง
รายละเอียด และจัดทําเปนสไลดเปนไปไดอยางรวดเร็ว ซึ่งมีข้ันตอนการทํางานดังน้ี 

ข้ันที่  1 การวางโครงราง 
 กอนเริ่มเตรียมงานนําเสนอ เราควรมีความ
ชัดเจนในสิ่งที่ตองการสื่อสาร โดยศึกษากลุมผูฟงวา
มีลักษณะอยางไร การเริ่มเตรียมงานนําเสนอโดยวาง
โครงราง เปนการถายทอดความคิดของเราเปนแนว
ทาง ทําใหเกิดความชัดเจนเกี่ยวกับงานที่จะนําเสนอ 
ซึ่งจะชวยใหเราไมพลาดหัวขอสําคัญที่ตองการสื่อสาร 
นอกจากนั้นโครงรางยังเปรียบเสมือนแผนที่ในการ
ดําเนินเรื่อง ทําใหเรามั่นใจไดวาการนําเสนอของเรา
จะไดผลลัพธตรงตามจุดประสงคที่วางไว 

ข้ันที่ 2 ลงรายละเอียดเนื้อหา 
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 หลังจากที่เราไดวางโครงรางการนําเสนอ
แลว ตอไปเปนการลงรายละเอียดในหัวขอตางๆ 
โดยมุงเนนที่กลุมผูชมเปนหลัก วาสไลดของเรา
ตองมีเนื้อหา หรือรูปแบบการนําเสนอแบบใด ซึ่ง
ตองพิจารณาตั้งแตองคประกอบตางๆ ที่ใช อาทิ 
ภาพ สี และแนวการนําเสนอ 
 

ข้ันที่ 3 ใสขอความ/ภาพ/กราฟ ฯลฯ ในสไลด 
 ในขั้นตอนนี้เปนการนําส่ิงตางๆที่เราตองการนําเสนอมาใสสไลดแตละ
แผน โดยเราอาจใชเวลานานพอสมควรในการตระเตรียมขอมูลใหตรงและ
สนับสนุนประเด็นที่เราตองการนําเสนอ 

ข้ันที่ 4 ปรับแตงสไลดใหสวยงาม 
 หลังจากที่เราไดใสขอความที่ตองการสื่อสารแลว ตอไปเราจะตองทํา
การปรับแตงตัวอักษร สีที่ใชกับสไลด และรูปแบบขององคประกอบตางๆ ที่
แสดง เพื่อใหสไลดดูความสวยงามและนาติดตาม 

ข้ันที่ 5 เพิ่มความนาสนใจในการนําเสนอ 
 ถาเราใชคอมพิวเตอรในการนําเสนอสไลด ก็อาจจะนําเทคนิคในการเปลี่ยนแผนสไลดมาใชเพิ่ม
ความนาสนใจใหกับการนําเสนอขอมูลได เชน การเลื่อนสไลดแผนใหมมาจากจอภาพดานบน หรือให
กราฟที่แสดงดูเหมือนกําลังเพิ่มขึ้น 

ข้ันที่ 6 เตรียมการนําเสนอจริงๆ 
 กอนถึงเวลาที่เราตองนําเสนอ ควรซักซอมการพูดใหเขากับ
แผนสไลดที่ เตรียม โดยอาจมีการจับเวลาเพื่อที่จะไดทราบวาการ
บรรยายใชเวลาอยางเหมาะสมหรือไม 

ข้ันที่ 7 เตรียมเอกสารประกอบการบรรยาย 
 หลังจากที่เราไดซักซอม จนพรอมนําเสนอสไลดที่ไดจัดทําไว
แลวสิ่งสุดทาย คือ การพิมพเอกสารประกอบการบรรยาย การจัดทํา
เอกสารแจกผูเขาฟง ทําใหเขาไมตองเสียเวลาที่จะจดบันทึกส่ิงที่นํา
เสนอ แตเขาใชเวลาในการจดจอฟงสิ่งที่เราตองการสื่อสารแทน 
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พื้นที่ทํางาน 
 ใน Microsoft Office 2003 หนาตาของหนาตางจะแตกตางไปจากรุน XP แตยังคง Concept 
การใชงานเหมือนเดิม โดยสีของ Theme หนาจอเปลี่ยนไปตามที่เราเลื่อกไวใน Theme ของ Windows 
เชน ถาเราเลือกสี Windows Theme สีฟาใน PowerPoint ก็จะเปน Theme สีฟาดวย เปนตน การเขาสู
โ ป ร แ ก ร ม  Microsoft Power Point 2003 ก ด ปุ ม  เ ลื อ ก    เ ลื อ ก 

 เลือก  ก็จะพบหนาจอขอโปรแกรม PowerPoint 2003 
 

 
รูปแสดงหนาจอของ PowerPoint 2003 

 
Title Bar   คือ แถบแสดงชื่อโปรแกรม และชื่อไฟลท่ีกําลังทํางานอยู 
Menu Bar   คือ คําส่ังเมนูในโปรแกรม 
Toolbar   เปนปุมสัญลักษณเครื่องมือตางๆ 
Ask a question Box  คือชองสําหรับพิมพคําถามที่ตองการทราบเกี่ยวกับการใชโปรแกรม 
Task pane   คือ หนาตางท่ีจะบรรจุคําส่ังที่จําเปนสําหรับงานที่ทําอยูในปจจุบัน 

 
 นอกจากสวนประกอบหลักๆของหนาจอแลวยังมีสวนยอยๆที่ควรจะทราบอีกดังตอไปน้ี 

 
Slide Tab เปนสวนที่ใชแสดงรูปสไลด จะเปนแบบใด เปนแบบหนาปรกติ หรือแบบรูปเล็ก  

หรือจะไปสูการนําเสนอ 

Menu Bar
Title Bar Ask a question

Toolbar 

Task Paner
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Outline Tab เปนปุมเพื่อไปแสดงเคาโครงขอความที่อยูในสไลด 

 

 
Note pane เปนสวนที่ใชกรอกขอความเพื่ออธิบายหรือบรรยายเกี่ยวกับสไลดที่กําลังทํางานอยู 

วิธีการสรางงานนําเสนอใน PowerPoint 2003 
 การสรางงานนําเสนอขึ้นมีดวยกัน 3 วิธี ดังนี้ 

1. สรางดวยตัวชวยสรางเนื้อหาอัตโนมัติ (AutoContent Wizard) 
 วิธีนี้เปนวิธีท่ีงายที่สุดและเร็วที่สุด เพราะเพียงบอกวาจะนําเสนอเรื่องอะไร PowerPoint จะแนะ
นําเคาโครงของการนําเสนอมาให และยังกําหนดไดวาสไลดแผนใดควรมีหัวขออะไรบาง เราเพียงแกไข
เนื้อหาเทานั้น 
 2. สรางจาก Template 
 Template หรือแมแบบเอกสาร จะเปนตนแบบของสไลดนั้นซึ่งจะจัดการเรื่องพื้นหลัง รูปแบบ สี
ขอความ และแมแบบนี้จะแจกจายถายทอดไปยังสไลดทุกๆแผนที่ถูกสรางขึ้นภายในงานนําเสนอนั้นๆ  
 3. สรางดวยการนําเสนองานดวยงานนําเสนอเปลา (Blank) 
 วิธีนี้เหมาะสมกับผูท่ีตองการสรางงานนําเสนอดวยตนเองทั้งหมด ไมตองการให PowerPoint 
แนะนําอะไรทั้งหมด ซึ่งผูที่ชํานาญในการทํา PowerPoint มักจะชอบวิธีนี้เพราะอิสระในการออกแบบการ
นําเสนอมากกวา 
 

เริ่มสรางงานนําเสนอดวย Wizard 
1. เมื่อเปดโปรแกรม PowerPoint 2003 จะพบกับ Task Pane ทางดานขวามือของโปรแกรม  
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2. คลิกไปที่ Create a new presentation (อยูลางสุดของ Task Pane) 
3. Task Pane จะเปลี่ยนไป ในหัวขอ New Presentation เลือก From AutoContent Wizard 

(คือการสรางการนําเสนอแบบอัตโนมัติ) 

      
4. ในหนาแรกจะเปนบอกวา คุณกําลังเขาสูการสรางนําเสนอแบบอัตโนมัติ เมื่ออานจบแลวก็ 

คลิกปุม  เพื่อทําขั้นตอนตอไป 
5. คลิกเลือกประเภทของการนําเสนอ ซึ่งดวยกัน 5 กลุม คือ 
All  คือ การใหแสดงประเภทการนําเสนอทั้งหมด 
General  คือ การใหแสดงเฉพาะการนําเสนอแบบทั่วไป 
Corporate คือ การใหแสดงเฉพาะแบบการนําเสนอที่เกี่ยวกับธุรกิจ 
Project  คือ การใหแสดงเฉพาะแบบการนําเสนอที่เปนการแสดงโครงการ 
Sales / Marketing คือการใหแสดงเฉพาะแบบการนําเสนอที่เปนการขายหรือการตลาด 
สําหรับในกรณีนี้ขอให เลือกเปนแบบ  General และเลือกแบบนําเสนอที่ ช่ือวา Generic  
แลวกด  
6. หนาจอถัดมาจะเปนการเลือชนิดการนําเสนอซึ่งมีใหเลือกดวยกัน 5 แบบ คือ 
On-Screen presentation  คือ การนําเสนอผานหนาจอคอมพิวเตอรทั่วไป 
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Web presentation   คือ การนําเสนอผานเว็บ 
Black and white overheads  คือ การนําเสมอผานเครื่องฉายที่เปนระบบขาว – ดํา 
Color overheads   คือ การนําเสนอผานเครื่องฉายที่เปนระบบสี 
35mm slides    คือ การพิมพลงแผนสไลดขนาด 35 mm 

ในกรณีนี้ขอใหเลือก On-screen presentation แลวกดปุม  

 
7. จากนั้นจะพบหนาตางท่ีใหกรอกขอมูลของ Presentation โดยมีชองกรอกขอมูลดังนี้ 
Presentation Title   
ใหกรอกชื่อเรื่องการนําเสนอ 
Footer   
ใหกรอกขอความที่จะแสดงดานลางของแผนสไลดทุกๆแผน 
โดยทั่วไปจะใสช่ือหนวยงาน โครงการ หรือชื่อผูนําเสนอ 
Date last updated  
ถาทําเครื่องหมาย   ที่หัวขอเปนการใหใสวันที่ลงไปในสไลดทุกๆแผนโดยอัตโนมัติ 
Slide Number   
ถาทําเครื่องหมาย  ที่หัวขอนี้เปนการใหใสเลขลําดับสไลดทุกๆสไลด 
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8. จากนั้นกดปุม  เปนขั้นตอนสุดทายในการสรางงานนําเสนอดวยตัวชวย
อัตโนมัติ เราก็จะเห็นผลลัพธของงานนําเสนอแบบรวดเร็วทันใจ 

 
 
Note: วิธีการสรางงานนําเสนอดวย Wizard เปนการสรางงานนําเสนอที่รวดเร็วที่สุด ถาสังกตใหดีจะพบ
วา PowerPoint ไดกําหนดหัวขอ ขนาดตัวอักษร เลือกสี และการจัดวางขอความบนสไลดทุกแผนให
เรียบรอยแลว 
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การนําเสนอ 
หลังจากที่ไดสรางงานนําเสนอมาแลวเราสามารถดูการฉายสไลดบนหนาจอ ได 3 วิธี คือ 
1. การเขาตามเมนูปรกติ คือไปที่ เมนู View เลือก Slide Show 

 
2. กดปุม  ที่อยูทางดานลางของหนาตางโปรแกรม 
3. กดปุม F5 บนแปนพิมพ 
เมื่อแสดงสไลดแลว การเปลี่ยนเลื่อนสไลดสามารถทําไดหลายวิธีเชน  
1. คลิกเมาสบนสไลด 
2. คลิกขวาบนสไลด เลือก Next Slide 

 
3. กดปุม Enter บนแปนพิมพ 
4. กดปุม ลูกศร บนแปนพิมพ 
5. กดปุมเคาะวรรคบนแปนพิมพ 
6. กดปุม PageDown บนแปนพิมพ 
ซึ่ง PowerPoint รุน 2003 ยังรองรับการเลื่อน Slide ผานระบบบูลทูชไดดวย ดังนั้นจึงสามารถ

เล่ือนสไลดดวยเมาสไรสาย หรือเลื่อสไลดผานมือถือที่รองรับเทคโนโลยีบูลทูชไดอีกดวย 
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การบันทึก (Save) 
 เมื่อแกไขเอกสารนําเสนอเรียบรอยแลว ก็ควรจัดเก็บลงเครื่อง ซึ่งการบันทึกสามารถทําได 3 วิธี
คือ 

1. บันทึก โดยเขาเมนูโดยปรกติ เลือกเมนู File เลือก Save 

 
2. กดปุม  บนแถบเครื่องมือ toolbar 
3. กดปุม Ctrl คางไวแลวกดปุม s แลวปลอยพรอมๆกัน 

การเปดไฟลแบบดวน 
 การเรียกไฟลเกามาแกไขใน PowerPoint 2003 ไดชวยเหลือผูใชงานใหสามารถทํางานไดงายขึ้น 
โดยจะแสดงรายชื่อไฟลเกาๆที่เคยเปดมากอนนี้แสดงใน Task pane ดังรูป 

 
 

การสรางสไลดจาก Design Template 
1. เปดโปรแกรม PowerPoint 2003 ดูที่ Task Pane เลือก Create a new presentation 
2. เลือก Design Template (แมแบบออกแบบ)  
3. คลิกที่  เพื่อส่ังใหสรางงานนําเสนอใหมดวยการสรางจากรูปแบบที่ 

PowerPoint ที่เตรียมไว 
4. คลิกเลือกรูปแบบสไลดท่ีตองการท่ีแสดงอยูทางดานขวามือ 
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5. เมื่อคลิกแลวจะพบวาสไลดในหนาปรกติจะเปลี่ยนแปลงไปตามที่เราเลือก 

 
6. จากนั้นตกแตงสไลดตามตองการ 

 
Note: ตัวแมแบบ Template ที่มีมาใหนั้นเปนการออกแบบดวยนักออกแบบมืออาชีพของบริษัทไมโคร
ซอฟท ดังนั้นจะเห็นวาสีสันที่ใชกับตัวอักษร สีที่ใชกับกราฟ หรือตารางจะออกมาสวยงามกลมกลืน เรา
ไมตองเลือกสีหรือออกแบบสไลดใหวุนวาย 
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การปรับอัตราขยายหนาจอ 
เมื่อเราสรางงานนําเสนอ หรือสไลดข้ึนมาแลว หากตองการขยายจอภาพเพื่อขยายใหเห็นราย

ละเอียดในสไลดไดมากขึ้น ตองปรับขยาย ดังขึ้นตอนตอไปนี้ 
1. คลิกลูกศรขางปุมแสดงอัตราขยาย  
2. เลือกอัตราขยายที่ตองการ หากเลือกมากกวา 100% จะไดภาพขยายที่ใหญกวาปกติ หรือ

หลากเลือกคําวา Fit คือการทําใหพอดีกับหนากระดาษ โปรแกรมจะปรับขนาดสไลดใหเต็ม
หนาจอพอดี 

3. จะเห็นผลลัพธภาพสไลดใหญข้ึนตามตองการ 

Slide Layout 
Slide Layout หรือ เคาโครงสไลด เปนตัวกําหนดวาภายในสไลดจะประกอบไปดวยอะไรบาง 

เชน ขอความ รูปภาพ หรือกราฟ รวมถึงการจัดวางตําแหนงของสิ่งตางๆ บนสไลดอีกดวย เชน จัดใหขอ
ความวางอยูดานบนของสไลด สวนดานลางไดวางรูปภาพไว ดังนั้น เคาโครงสไลดจึงเปรียบเสมือนแบบ
แปลน ชวยใหการสรางสไลดสะดวกขึ้น 

 

 
 

ข้ันตอนการใชงาน Slide layout  
1. สรางสไลดแผนใหม โดยเลือกเมนู Insert  New Slide 
2. เลือก slide layout ใน Task Pane ทางดานขวามือ โดยเลือก layout ที่ตองการ 
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แทรกแผนสไลด 
การแทรกสไลดที่ เปนงานหนึ่ งที่ เกิดขึ้น เสมอเชนกันในการสรางงาน  Presentation บน 

PowerPoint ซึ่งเราอาจจะสรางสไลดแผนใหมข้ึนมาโดยตรง หรือคัดลอกสไลดอื่นที่มีรูปแบบใหลเคียง
กันมาวางแทรกในตําแหนงที่ตองการ 
ข้ันตอนการแทรกสไลดแผนใหม 

1. ในหนาจอมุมมอง Slide Sorter View ใหคลิกเมาสเล่ือกตําแหนงท่ีตองการจะแทรกสไลด 

 
2. เลือกเมนู Insert  New Slide 

 
3. คลิกเมาสเลือกเคาโครงรางที่ตองการ 
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4. จะปรากฎสไลดในที่แทรกอยูในตําแหนงที่กําหนด 
นอกจากการแทรกสไลดดวยการแผนสไลดใหมแลวเรายังสามารถแทรกสไลดแผนสไลดที่มีรูป

แบบคลายกับสไลดที่มีอยูไฟลงานเดียวกัน ก็อาจใชวิธีคัดลอกสไลดที่มีอยูแลวมาใชเปนสไลดใหม ซึ่ง
หลังจากน้ันก็เหลือเพียงการวางองคประกอบตางๆ และแกไจตกแตงบางสวน ซึ่งทําใหการสรางสไลดที่
คลายๆกันรวดเร็วกวาเดิม มีข้ันตอนดังนี้ 

1. คลิกเมาสเลือกสไลดที่ตองการจะคัดลอก 
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2. เลือกเมนู Insert  Duplicate Slide 

 
3. จะแสดงสไลดใหมที่เราไดทําการคัดลอก แลวปรับแกตามตองการ 

 

การนําสไลดจากไฟลอ่ืนมาใชงาน 
หากสไลดที่เราจะสรางขึ้นใหม มีรูปแบบคลายกับสไลดที่เราเคยสรางมากอนในงานนําเสนออื่น 

เราไมตองเสียเวลาสรางสไลดใหมทั้งหมด แตสามารถนําสไลดจากไฟลอื่นมาใชไดโดยแทรกสําเนาสไลด
นั้นในงานของเราไดเลย จากน้ันเราก็ปรับแตงสไลดใหมีเนื้อกาและองคประกอบตางๆ ดังตองการ ซึ่งมี
ข้ันตอนดังนี้ 

1. คลิกเมาสเลือกตําแหนงที่ตองการวางสไลด 
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2. เลือกเมนู Insert  Slides from files... 

 
3. กําหนดชื่อและตําแหนงที่เก็บไฟลหรือคลิกปุม Browse... 
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4. คลิกเมาสเลือกสไลดที่ตองการแทรกลงไปงาน 

 
5. คลิก Insert เพื่อแทรกสไลด หรือ คลิก Insert All เพื่อแทรกสไลดทั้งหมดในไฟลนั้นมา 
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6. คลิก Close เพื่อปดหนาตางน้ี 

 
7. สไลดที่เลือกจะถูกแทรกในงานนําเสนอ 
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การยายสไลดไปในตําแหนงที่ตองการ 
หากเราเห็นวาลําดับการนําเสนอสไลดนั้นไมตอเนื่องกันเทาที่ควร ก็สามารถเคลื่อนยายสไลดให

อยูในตําแหนงที่เหมาะสมไดโดยมีข้ันตอนดังนี้ 
1. เลือกแสดงมุมมอง Slide Sorter 
2. คลิกเลือกสไลดที่จะเคลื่อนยายตําแหนง 
3. คลิกคางไวแลวลากเมาสไปปลอยลงในตําแหนงที่ตองการ (เรียกวาการ แดรกเมาส) 
4. ปลอยเมาสก็จะไดสไลดอยูในตําแหนงที่กําหนด 

 

การแทรกรูปลงสไลดและการใช Clip Art 
PowerPoint เปนโปรแกรมที่สนับสนุนไฟลภาพหลายประเภท ซึ่งชวยใหเราสามารถเลือกใชภาพ

ไดกวางขวาง ตอไปนี้เปนตัวอยางไฟลภาพที่ PowerPoint สนับสนุน 
ชนิดไฟล นามสกุลไฟล 

Microsoft Windows Meta File .emf, .wmf 
Windows Bitmap .bmp, .dib, .rle 
Computer Graphics Meta File .cgm 
Graphics Interchange Format .gif 
Joint Photographic Experts Group .jpg 
Portable Network Graphics .png 
Macintosh PICT .pct 
Tagged Image File Format .tiff 
Vector Markup Language .vml 
Microsoft Windows Media .avi, .asf, .asx, .rmi, .wma, .wax, .wav 

 
 

วิธีแทรกรูปลงในสไลด 
รูปภาพเปน Object ประเภทหนึ่งที่นิยมใสลงในสไลด เนื่องจากชวยใหสไลดดูสวยงาม ส่ือความ

หมายไดดี หรือในบางกรณีที่เปนภาพการตูนขําขันก็ได โดยมีข้ันตอนดังนี้ 
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1. เลือกเมนู Insert  Picture  From File 

 
2. เลือกโฟลเดอรซึ่งเก็บไฟลภาพที่ตองการไว 
3. คลิกเลือกรูปภาพที่ตองการ 

 
4. คลิกปุม Insert เพื่อแทรกรูปลงในสไลด 
5. ผลลัพธจะปรากฎรูปภาพในสไลดจากนั้นปรับแตงภาพไดตามตองการ เชน ลดขนาดภาพลง 

หรือยายไปยังตําแหนงท่ีตองการ 
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รูจักกับ Clip Art และ Clip Organizer 
Clip Art (อานวา คลิปอารต) หรือในภาษาไทยเรียนวาภาพตัดปะ เปนภาพสําเร็จรูปที่สามารถนํา

ไปใชไดเลย เชน รูปคนจับมือกัน รูปโทรศัพท รูปสัตว รูปดอกไม ฯลฯ ซึ่ง PowerPoint ไดเตรียมภาพ
ตัดปะไวใหเลือกมากมาย 

ภาพตัดปะ ไฟลรูปภาพ และไฟลมัลติมีเดียอื่นๆ จะถูกจัดเก็บเปนหมวดหมู โดยเก็บรวบรวม
อยูใน Clip Organizer นั่งจึงเปนการรับประกันไดวาเราจะสามารถหาภาพที่ตรงกับความตองการไดไม
ยากนัก เชน เราจะพบภาพสิงโตในหมวดของสัตว หรือจะพบรูปโทรศัพทในหมวดของเครื่องใชสํานักงาน 
เปนตน ซึ่งผูที่ใช Microsoft Office 97 หรือ 2000 อาจจะไมคอยคุนกับ Clip Oragranizer ของ 2003 ซัก
เทาไหรนัก ซึ่งมันมีสามารถที่มากมายหวาเดิมอีกมาก 

 นอกจากภาพตัดปะที่ PowerPoint ไดเตรียมไวใหแลว ยังสามารถนําไฟลจากแหลงอื่น
เขาไปรวมไวใน Clip Organizer ไดอีกดวย  

การแทรก Clip Art ลงในสไลด 
การแทรก Clip Art ลงในสไลดสามารถทําไดหลายวิธี สําหรับกรณีนี้จะนําแนะวิธีงายๆ มีข้ัน

ตอนดังนี้ 
1. เลือกเมนู Insert  Picture  Clip Art 

 
2. กรอบขอความเกี่ยวกับรูปที่ตองการ เชน กรอกคําวา Computer 
3. คลิกปุม Go เพื่อทําการคนหาภาพ 
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4. คลิกเลือกภาพที่ตองการ 
5. ผลลัพธภาพดังกลาวจะปรากฏในสไลดตามตองการ 

 
 

การวาดรูปและเขียนลายเสนในสไลด 
รูปบางรูป ที่จะนํามาใสในสไลดมักตองมีความหมายเกี่ยวเนื่องกับขอความในสไลด ดังนั้น ถา

เราหาภาพดังกลาวไมได เราอาจตองลงมือวาดภาพขึ้นมาเอง ใน PowerPoint ไดเตรียมเครื่องมือในการ
วาดภาพไวใหในเครื่องมือดานลางของจอ 

 
 

เครื่องมือตางๆ เรียงลําดับจากซายไปขวา ดังนี้ 
1. แกไขและปรับแตงรูปวาด 
2. เลือกวัตถุ 
3. สรางรูปรางอัตโนมัติ 
4. วาดเสน 
5. วาดลูกศร 
6. วาดสี่เหลี่ยม 
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7. วาดวงกลมหรือวงรี 
8. สรางกลองขอความ 
9. แทรกอักษรศิลป 
10. แทรกไดอะแกรมชนิดตางๆ 
11. แทรกภาพ Clip Art 
12. แทรกรูปภาพ 
13. เติมสีใหกับรูป 
14. สีเสน 
15. สีตัวอักษร 
16. ลักษณะของเสน 
17. ลักษณะของเสนประ 
18. ลักษณะของลูกศร 
19. กําหนดเงา 
20. สรางรูป 3 มิติ 

 
วิธีการวาดรูป 
1. เลือกรูปที่ตองการ (ในกรณีนี้จะวาดรูปสี่เหลี่ยม) 

 
2. วางเมาสบนจุดเริ่มตนคลิกคางไวแลวลากไปยังจุดสิ้นสุด ดังรูป 

 
3. ผลลลัพธจะไดเปนรูปสี่เหล่ียม ซึ่ง PowerPoint จะเติมสีใหอัตโนมัติ 

Note: ถาตองการวาดรูปสี่เหลี่ยมใหเปนจตุรัส ใหกดปุม [Shift] คางเอาไวในขณะแดรกเมาสวาดรูปสี่
เหลี่ยม และหากกดปุม [Shift] คางเอาไวในขณะที่แดรกเมาสตอนที่วาดวงรีจะไดรูปวงกลมแทน และ
หากตองการวาดรูปใหขยายจากจุดศูนยกลางของภาพนั้น ใหกดปุม [Ctrl] คางไวใหขณะที่วาดรูป และ
ถาตองการวาดสี่เหลี่ยมจตุรัสใหขยายจากจุดศูนยกลาง ใหกดปุม [Ctrl] พรอมกับปุม [Shift] พรอมกับ
ลากเมาสตอนที่วาดรูปนั้นๆ 



เอกสารประกอบการอบรม Microsoft PowerPoint 2003 (เบื้องตน) 

Peera Patprasert  Page 26 of 37 

การเลือกภาพ Clip Art บนอินเทอรเน็ท 
หากภาพตัดปะที่มีอยูยังไมถูกใจ เราสามารถ Download ภาพ Clip Art จากอินเทอเน็ทได โดย

ทางบริษัท Microsoft ได update ขอมูลภาพอยูเปนประจํา เราจึงมีไฟภาพใหมๆ ใชงานอยูเสมอ 
ข้ันตอนการ Download ภาพ Clip Art จากอินเทอรเน็ต ดังนี้ 
1. เชื่อมตออินเทอรเน็ตใหเรียบรอย 
2. ไปที่เมนู Insert  Picture  Clip Art  
3. มองทางหนาจอทางดานขวา จะพบ Clip art on office online คลิกไปบนนั้น จากนั้น 

โปรแกรม PowerPoint จะไปเรียน Browse ข้ึนมาพรอมกับไปที่เว็บไซท Clip Art ของ 
Microsoft 

4. คลิกเลือกประเภทของ Clip Art ที่ตองการ  
5. คลิกเลือกภาพที่ตองการ 
6. คลิกปุม Download ซึ่งจะบอกจํานวนของ Clip Art ที่เราไดทําการเลือกเอาไว 
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การซอนภาพบางสวนของภาพ 
1. เลือกภาพที่ตองการปรับแตง 

 
2. คลิกปุม  บนแถบเครื่องมือรูปวาด 
3. เล่ือนตัวชี้ไปที่ขอบของรูป ณ ตําแหนงท่ีมีขอบสีดํากํากับ 

 
4. แดรกเมาสตัดภาพสวนที่ไมตองการออก 

     
5. กด ปุม [ESC] เพื่อกลับสูโหมดปรกติ 
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การใช Color Schemes 
หากเรามีสไลดที่ไดกําหนดสีไวแลว และพบวาสีสันในแตละสวนไมคอยเขากันเทาใดนัก เรา

สามารถเลือกใชโครงรางสีที่ไดจัดเตรียมไวได สีที่เหมาะสมจะถูกกําหนดใหกับขอความ พื้นหลัง กราฟ 
ตาราง ฯลน โดยอัตโนมัติ ภายในโครงรางสีจะกําหนดใหเองวาสีใดเหมาะสมกับสวนใดของสไลด ตัว
อยางเชน หากพื้นสไลดเปนสีน้ําเงิน ตัวอักษรควรเปนสีเหลือง หรือสีฟาสวางๆ เปนตน วิธีการกําหนด
โครงรางสีมีดังนี้ 

1. คลิกปุม Design หรือคลิกบน Task Pane แลวเลือก Color Scheme 
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2. เลือก Color Scheme 

 
3. เล่ือนเมาสไปวางเหนือโครงรางสีที่ตองการ จากนั้นคลิกปุมลูกศร จะปรากฏเมนูใหเลือก 

• Apply to All Slides หมายถึงนําโครงรางสีที่ไดเลือกไปใชไดกับสไลดทุกสไลด  
• Apply to Selected Slides หมายถึงนําโครงรางสีที่ไดเลือกไวไปใชกับสไลดที่เลือกไว

เทานั้น 

 
 

การแทรกไฟลเสียงจาก Clip Organizer  
 PowerPoint ไดเก็บรวบรวมไฟลเพลงและเสียงหรือวีดีโอไวใน Clip Organizer ดังนั้นหากเรา
ตองการไฟลเสียงหรือไฟลภาพยนตมาใชในสไลดก็สามารถเลือกใชไดจาก Clip Organizer นี่เอง ซึ่งมี
ข้ันตอนดังนี้ 

1. เลือกเมนู Insert  Movies and Sounds  Sound from Clip Organizer 
2. คลิกเลือกไฟลที่ตองการ 
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3. จะปรากฎขอความถามเรา ใหคลิกปุม Automatically เมื่อตองการใหเลนไฟลเสียงทันที 
หรือคลิกปุม When Clicked เมื่อตองการใหเลนไฟลหลังจากคลิกเมาส 

4. จะปรากฎไอคอนรูปลําโพงในสไลด ทดลองฟงเสียงดวยการดับเบิลคลิกที่ไอคอนนี้ และ
คลิกอีกครั้งเพ่ือหยุดเลน 

5. เลือกเมนู Slide Show  Custom Animation  
6. คลิกช่ือไฟลเสียงเพลง 
7. คลิกลูกศรดานขาง แลวคลิกเลือก Effect Options เพื่อปรับแตงไฟลเสียงเพลงนี้ 
8. กําหนดวาจะใหเลนเพลงในทอนใด ซึ่งมีรายละเอียดคอื 

• From Beginning หมายถึง ส่ังใหเลนตั้งแตตนเพลง 
• From last position หมายถึง ส่ังใหเลนตอในทอนที่ไดหยุดไวครั้งสุดทาย 
� From time หมายถึง ใหเริ่มเลนในทอนที่ไดกําหนด โดยระบุเปน นาที:วินาที เชน 00:02 

หมายถึง 2 วินาที 
9. กําหนดวาจะใหเพลงหยุดเม่ือใด 

• On click หมายถึงสั่งใหหยุดเมื่อมีการคลิกเมาส 
• After current slide หมายถึง ส่ังใหหยุดเพลง เมื่อมีการเปลี่ยนแผนสไลด 
� After หมายถึง ส่ังใหหยุดเพลงเมื่อเปลี่ยนแผนสไลดไปยังแผนที่กําหนด เชน หาก

กําหนดเปน 7 หมายถึงเพลงนี้จะเลนไปเรื่อยจนถึงไลดแผนที่ 7 เมื่อสไลดแผนที่ 8 เขา
มาเพลงจะหยุดเลนโดยอันโนมัติ 

10. คลิกแท็บ Timing 
11. ในชอง Repeat เปนการกาํหนดวาจะวงซ้ําไปกี่รอบ สําหรับในตัวอยางเลือก Until End of 

Slide เพื่อใหเลนวนไปเรื่อยๆ จนจบสไลด 
12. กดปุม OK 

การใส Animation ใหกับสไลด 
 PowerPoint ไดเตรียมลูกเลนที่เอาใชใหกับขอความ รูปภาพ กราฟ ตาราง หรือสิ่งอื่นๆ ที่อยู
ในสไลด ตัวอยางเชน เปดสไลดมาแลวใหขอความวิ่งจากซายไปขวาของสไลด หรือว่ิงมาทีละตัวอักษร
จากซายมาดานขวา หรือหลนมาจากดานบนเปนตน  
 ใน PowerPoint 2003 มีส่ิงที่พิเศษกวาเวอรช่ันอื่นคือเราสามารถกําหนดลูกเลนใหกับกราฟหรือ
ไดอะแกรมได เชน กําหนดใหกราฟปรากฎขึ้นมาทีละแทง หรือสั่งใหไดอะแกรมปรากฎทีละชิ้น เปนตน 
นอกจากนี้เรายังสามารถกํากับใหขอความวิ่งมากอน รูปภาพวิ่งตามมา หรือสลับกันตามชวงจังหวะเวลาที่
ผูใชกําหนดเองได  
 ข้ันตอนการใส Animation แบบเบื้องตนใหกับ ตัวอักษร มีดังนี้ 

1. คลิกปุม New Slide เพื่อสรางสไลดแผนใหมเขาไปในงานนําเสนอ 
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2. ใหคลิกเลือก Layout แบบขอความ 
3. กรอกขอความลงไปจนครบ 
4. เลือกเมนู Slide Show  Animation Schemes  

 
1. คลิกเลือกรูปแบบลูกเลนที่ตองการ 
2. จะมีตัวอยางลูกเลนแสดงใหผูใชดู 

 
3. ในตอนนี้ลูกเลนจะถูกกําหนดใหสไลดแผยปจจุบันแลว แตหากตองการกําหนดใหกับสไลด

ทุกๆแผนในงานนําเสนอใหคลิกปุม Apply to All Slides 
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การกําหนด Transition ขณะเปลี่ยนสไลด 
 เทคนิคหนึ่งที่ทําใหงานนําเสนอดูเปนมืออาชีพ คือ การใสลูกเลนในขณะเปลี่ยนแผนสไลดจาก
แผนหนึ่งไปอีกแผนหนึ่ง เราเรียกลูกเลนในขณะเปลี่ยนแผนสไลดนี้วา Transition ซึ่งมีข้ันตอนดังนี้ 

1. ในหนาจอปรกติ มองไปทางซายคลิกแท็บ Slides ถาไปไมเห็น Slide Thumbnail ใหเอา
เมาสแดรกเสนทางดานซายมือลากออกมาจึงจะพบ  

2. คลิกสไลดแผนที่ตองการหากตองการเลือกหลายๆแผนพรอมกันมหกดปุม [Ctrl] ขณะคลิก
เลือกสไลด 

3. เลือกเมนู Slide Show  Slide Transition  

 
4. เลือกรูปแบบของลูกเลนที่ตองการ 
5. ระบุความเร็วในการแสดงลูกเลน ซึ่งมีดวยกัน 3 ระดับ คือ Fast, Medium และ Slow  

 
6. กําหนดเสียงประกอบ ในขณะที่เปลี่ยนสไลด หากคลิกเลือก Loop Until next sound 

หมายถึง ส่ังใหเลนเสียงวนไปเรื่อยๆ จนกวาจะมีเสียงอื่นๆ 

 
7. ระบุวิธีการเปลี่ยนสไลด 

• On Mouse Click หมายถึง เปลี่ยนสไลดก็ตอเมื่อเราคลิกเมาส 
• Automatically After หมายถึง ใหเปลี่ยนสไลดอัตโนมัติตามเสลาที่กําหนด ซึ่งหาก

เลือกเปน 00:04 หมายถึง 4 วินาที 
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8. หากตองการใหมีผลตอสไลดทุกๆแผนใหคลิกปุม Apply to All Slides 
9. คลิกปุม Play เพื่อดูตัวอยางลูกเลนในการเปลี่ยนสไลด หรือถาตองการจะทดสอบนําเสนอ

จริง ใหคลิกปุม Slide Show  

การเตรียมเอกสารประกอบการบรรยาย (Handout) 
 ในการบรรยายงานนําเสนอทั่วไป มักจะตองพิมพเอกสารประกอบคําบรรยายดวยเสมอ เพื่อใหผู
ฟงไดทราบหรือสามารถติดตามการบรรยายไดทัน ภายในเอกสารประกอบคําบรรยาย จะเปนรูปสไลด
แผนเล็กๆ ที่มีพื้นที่วางใหผูฟงไดจกบันทึกได โดยมีข้ันตอนดังนี้ 

1. เลือกเมนู File  Print 

 
2. มองที่ Print What เลือกเปน Print Handout 
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3. ในกรอบ Handouts จะมีใหระบุจํานวนแผนสไลดตอหนา ใหเลือกตามความเหมาะสม  
 

  
   แบบ 1 แผนตอหนา  แบบ 2 แผนตอหนา 

  
   แบบ 3 แผนตอหนา  แบบ 4 แผนตอหนา 

  
   แบบ 6 แผนตอหนา  แบบ 9 แผนตอหนา 
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4. กําหนดวาจะใหพิมพแบบสี (Color) แบบสีเทา (Grayscale) หรือแบบขาวดํา (Pure Black 
and White) 

 
  
 

การจัดเก็บลง CD เพื่อการนําไปเสนอนอกสถานที่ 
 ในการจัดเตรียมงานนําเสนอ มักจะทําในสํานักงานหรือ
เครื่องประจําตัว แตการนําเสนอจริงมักจะนําเสนอในหองประชุม
หรือนอกสถานที่ นั่นหมายความคุณจะตองตระเตรียมความ
พรอมใหกับ PowerPoint ของคุณจะไดไมมีปญในการนําเสนอ ซ่ึง
ใน  PowerPoint 2003 ไดจัดเตรียมโปรแกรมจัดเก็บลขอมูล 
PowerPoint ลง CD เพื่อใชนําเสนอยังเครื่องคอมพิวเตอรเครื่อง
อื่น โดยแผน CD นี้สามารถนําไปนําเสนอไดทันทีโดยไมจําเปน
ตองติดตั้งโปรแกรม หรือ Font ที่ไมเปนมาตรฐาน ที่เราใสลงไป
ใน PowerPoint ใหสามารถทํางานไดอยางราบรื่น ซึ่งมีข้ันตอนการ

เตรียมขอมูลลง CD ดังนี้ 
1. เมื่อเราไดสรางงานนําเสนอเรียบรอยแลว เปดงานนําเสนอใหอยูในหนาปรกติ 
2. เลือกเมนู File  Package for CD  

 
3. ตั้งชื่อแผน CD 
4. ถางานนําเสนอที่ใชมีหลายไฟล ใหคลิกปุม Add Files... เพื่อเพิ่มงานนําเสนออื่นๆ เพิ่มเติม 
5. เลือกงานนําเสนอที่ตองการใช (เลือกหลายๆไฟลก็ได) 
6. คลิกปุม Add 
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7. เราจะพบรายชื่อไฟลที่ใชในการนําเสนอ ซึ่งสามารถจัดลําดับการแสดงกอนหรือหลังได โดย
คลิกปุมขึ้นลง 

8. คลิกปุม Options...  

 
 

9. กําหนดวา จะใหมีการเลนไฟลนําเสนอในแบบใด ซึ่งมาหัวขอใหเลือกดังนี้ 
• แสดงแผนนําเสนอทั้งหมดโดยอัตโนมัติตามลําดับที่ระบุ เปนการสั่งใหเลนงานนําเสนอ

โดยอัตโนมัติทันทีเมื่อใสแผน CD โดยจะเลนงานนําเสนอทุกๆไฟล ตามลําดับกอนหลัง 
• แสดงเฉพาะงานนําเสนอชิ้นแรก หมายถึง ส่ังใหเลนงานนําเสนอชิ้นแรกอัตโนมัติ หลัง

จากใสแผน CD ลงไป และเมื่อเลนเสร็จจะปรากฎหนาตางใหเราเลือกงานนําเสนอที่จะ
เลนในลําดับตอไป 

• ใหผูใชเลือกงานนําเสนอที่ตองการดู หมายถึง เมื่อเราใสแผน CD จะปรากฎหนาตางให
เราเลือกงานนําเสนอที่ตองการเลน 

� ไมตองเลน CD อัตโนมัติ หมายถึง ไมตองการใหมีการเรียกโปรแกรม หรือเปดงานนํา
เสนอใดๆ โดยอัตโนมัติ 

10. คลิกใหเครื่อหมายถูกหนา Embedded True Type Fonts เพื่อใหการฝง Font ลงไปใน
แผน CD เผื่อในกรณีเครื่องที่เราไปแสดงนําเสนอ ไมมี FONT ติดตั้งอยู 

 
11. ใสรหัสผาน ปองกันไมใหผูอ่ืนเปดงานนําเสนอนี้ได โดยการกรอกรหัสผานลงไป 

 
12. สามารถใสรหัสผานปองกันไมใหผูอื่นแกไขงานนําเสนอนี้ได โดยการกรอกรหัสผานลงไป 

 
13. ซึ่งถาเรากรอกรหัสผานใดๆ ลงไปเครื่องจะถามซ้ําอีกรอบเพื่อความแนใจ 
14. คลิกปุม OK 
15. เมื่อกลับมาหนาจอ Package for CD แลวใหกดปุม Copy to CD เพื่อทําการเขียนขอมูล

ลง CD 
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16. โปรแกรมจะนําการเขียนลงแผน CD ใหทันที 
17. หรือ ถาตองการ Copy to Folder ใหกดปุม Copy to Folder เพื่อเก็บขอลงในเครื่องกอน 

ยังไมเขียนลง CD 
 

 
 

 
จะเห็นวา มีไฟลช่ือวา pptview.exe เปนโปรแกรมสําหรับเปดไฟล PowerPoint โดยที่โปรแกรม

นี้จะไมสามารถแกไขเอกสาร PowerPoint ได จะสามารถดูไดเพียงอยางเดียว 
จากที่ในเอกสารฉบับนี้ทั้งหมด จะเห็นวาขั้นตอนในการสรางเอกสารนําเสนอเปนแบบงายๆ เปน

เพียงการใหเห็นภาพรวมการทํางานและเพียงพอสําหรับการทํางานเบื้องตน แตยังมีรายละเอียดในการ
ทําสไลดอีกมากมายที่ไมอาจจะกลาวไดหมดในเวลาการอบรมที่จํากัด จึงขอใหผูอบรมไดศึกษาราย
ละเอียดอื่นตอไป  

 

 
 

cxxÜt ctàÑÜtáxÜà 
]âÄç ECCH 


