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การนําเสนอความคิดของเราแกบุคคลอ่ืน ไมวาจะเปนการบรรยาย การ

นําเสนอสินคาใหมการวิเคราะหยอดขาย หรือการนําเสนอขอมูลตอหนาท่ี
ประชุม ไดกลายเปนเรื่องปรกติท่ีเกิดขึ้นเปนประจําสําหรับผูท่ีทํางานใน

องคกร หรือหนวยงานตางๆ 
 

ในอดีตการนําเสนอขอมูล จะใชแผนสไลด แตวิธีนี้ตองใชเวลาใน
การเตรียมการพอควร ทั้งการแกไขสไลดที่จัดทําขึ้นยังทําไดยาก ปจจุบันจึงไดมีการนําเอาคอมพิวเตอร
มาใชในการนําเสนองาน เพราะนอกจากจะใหความคลองตัวกวาการใชแผนสไลดแลว ยังทําใหเราเสีย
เวลานอยลงกับการแกไขสไลด และมีเวลามากขึ้นสําหรับทําส่ิงที่สําคัญ นั่นคือการเตรียมประเด็นที่
ตองการสื่อสารกับผูชม 
 

สําหรับโปรแกรมที่ใชสําหรับนําเสนอขอมูฃที่ไดรับความนิยมอยาง
แพรหลายก็คือ PowerPoint ซึ่งนอกจากจะอํานวยความสะดวกรวดเร็วใน
การสรางงานนําเสนอ แตยังเพิ่มความนาสนใจใหกับงานนําเสนอไดอยางนา
ทึ่ง ดวยการใชรูปภาพ ภาพเคลื่อนไหว และเสียงสมบูรณแบบ 
 

แนวทางการเตรียมการนําเสนองาน Presentation 
 การนําเสนองานที่ดีความทําเปนขั้นตอน โดยเริ่มจากการวางโครงรางความคิด ตอจากนั้นจึงลง
รายละเอียด และจัดทําเปนสไลดเปนไปไดอยางรวดเร็ว ซึ่งมีข้ันตอนการทํางานดังน้ี 

ข้ันที่  1 การวางโครงราง 
 กอนเริ่มเตรียมงานนําเสนอ เราควรมีความ
ชัดเจนในสิ่งที่ตองการสื่อสาร โดยศึกษากลุมผูฟงวา
มีลักษณะอยางไร การเริ่มเตรียมงานนําเสนอโดยวาง
โครงราง เปนการถายทอดความคิดของเราเปนแนว
ทาง ทําใหเกิดความชัดเจนเกี่ยวกับงานที่จะนําเสนอ 
ซึ่งจะชวยใหเราไมพลาดหัวขอสําคัญที่ตองการสื่อสาร 
นอกจากนั้นโครงรางยังเปรียบเสมือนแผนที่ในการ
ดําเนินเรื่อง ทําใหเรามั่นใจไดวาการนําเสนอของเรา
จะไดผลลัพธตรงตามจุดประสงคที่วางไว 

ข้ันที่ 2 ลงรายละเอียดเนื้อหา 
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 หลังจากที่เราไดวางโครงรางการนําเสนอ
แลว ตอไปเปนการลงรายละเอียดในหัวขอตางๆ 
โดยมุงเนนที่กลุมผูชมเปนหลัก วาสไลดของเรา
ตองมีเนื้อหา หรือรูปแบบการนําเสนอแบบใด ซึ่ง
ตองพิจารณาตั้งแตองคประกอบตางๆ ที่ใช อาทิ 
ภาพ สี และแนวการนําเสนอ 
 

ข้ันที่ 3 ใสขอความ/ภาพ/กราฟ ฯลฯ ในสไลด 
 ในขั้นตอนนี้เปนการนําส่ิงตางๆที่เราตองการนําเสนอมาใสสไลดแตละ
แผน โดยเราอาจใชเวลานานพอสมควรในการตระเตรียมขอมูลใหตรงและ
สนับสนุนประเด็นที่เราตองการนําเสนอ 

ข้ันที่ 4 ปรับแตงสไลดใหสวยงาม 
 หลังจากที่เราไดใสขอความที่ตองการสื่อสารแลว ตอไปเราจะตองทํา
การปรับแตงตัวอักษร สีที่ใชกับสไลด และรูปแบบขององคประกอบตางๆ ที่
แสดง เพื่อใหสไลดดูความสวยงามและนาติดตาม 

ข้ันที่ 5 เพิ่มความนาสนใจในการนําเสนอ 
 ถาเราใชคอมพิวเตอรในการนําเสนอสไลด ก็อาจจะนําเทคนิคในการเปลี่ยนแผนสไลดมาใชเพิ่ม
ความนาสนใจใหกับการนําเสนอขอมูลได เชน การเลื่อนสไลดแผนใหมมาจากจอภาพดานบน หรือให
กราฟที่แสดงดูเหมือนกําลังเพิ่มขึ้น 

ข้ันที่ 6 เตรียมการนําเสนอจริงๆ 
 กอนถึงเวลาที่เราตองนําเสนอ ควรซักซอมการพูดใหเขากับ
แผนสไลดที่ เตรียม โดยอาจมีการจับเวลาเพื่อที่จะไดทราบวาการ
บรรยายใชเวลาอยางเหมาะสมหรือไม 

ข้ันที่ 7 เตรียมเอกสารประกอบการบรรยาย 
 หลังจากที่เราไดซักซอม จนพรอมนําเสนอสไลดที่ไดจัดทําไว
แลวสิ่งสุดทาย คือ การพิมพเอกสารประกอบการบรรยาย การจัดทํา
เอกสารแจกผูเขาฟง ทําใหเขาไมตองเสียเวลาที่จะจดบันทึกส่ิงที่นํา
เสนอ แตเขาใชเวลาในการจดจอฟงสิ่งที่เราตองการสื่อสารแทน 
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พื้นที่ทํางาน 
 ใน Microsoft Office 2003 หนาตาของหนาตางจะแตกตางไปจากรุน XP แตยังคง Concept 
การใชงานเหมือนเดิม โดยสีของ Theme หนาจอเปลี่ยนไปตามที่เราเลื่อกไวใน Theme ของ Windows 
เชน ถาเราเลือกสี Windows Theme สีฟาใน PowerPoint ก็จะเปน Theme สีฟาดวย เปนตน การเขาสู
โ ป ร แ ก ร ม  Microsoft Power Point 2003 ก ด ปุ ม  เ ลื อ ก    เ ลื อ ก 

 เลือก  ก็จะพบหนาจอขอโปรแกรม PowerPoint 2003 
 

 
รูปแสดงหนาจอของ PowerPoint 2003 

 
Title Bar   คือ แถบแสดงชื่อโปรแกรม และชื่อไฟลท่ีกําลังทํางานอยู 
Menu Bar   คือ คําส่ังเมนูในโปรแกรม 
Toolbar   เปนปุมสัญลักษณเครื่องมือตางๆ 
Ask a question Box  คือชองสําหรับพิมพคําถามที่ตองการทราบเกี่ยวกับการใชโปรแกรม 
Task pane   คือ หนาตางท่ีจะบรรจุคําส่ังที่จําเปนสําหรับงานที่ทําอยูในปจจุบัน 

 
 นอกจากสวนประกอบหลักๆของหนาจอแลวยังมีสวนยอยๆที่ควรจะทราบอีกดังตอไปน้ี 

 
Slide Tab เปนสวนที่ใชแสดงรูปสไลด จะเปนแบบใด เปนแบบหนาปรกติ หรือแบบรูปเล็ก  

หรือจะไปสูการนําเสนอ 

Menu Bar
Title Bar Ask a question

Toolbar 

Task Paner
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Outline Tab เปนปุมเพื่อไปแสดงเคาโครงขอความที่อยูในสไลด 

 

 
Note pane เปนสวนที่ใชกรอกขอความเพื่ออธิบายหรือบรรยายเกี่ยวกับสไลดที่กําลังทํางานอยู 

วิธีการสรางงานนําเสนอใน PowerPoint 2003 
 การสรางงานนําเสนอขึ้นมีดวยกัน 3 วิธี ดังนี้ 

1. สรางดวยตัวชวยสรางเนื้อหาอัตโนมัติ (AutoContent Wizard) 
 วิธีนี้เปนวิธีท่ีงายที่สุดและเร็วที่สุด เพราะเพียงบอกวาจะนําเสนอเรื่องอะไร PowerPoint จะแนะ
นําเคาโครงของการนําเสนอมาให และยังกําหนดไดวาสไลดแผนใดควรมีหัวขออะไรบาง เราเพียงแกไข
เนื้อหาเทานั้น 
 2. สรางจาก Template 
 Template หรือแมแบบเอกสาร จะเปนตนแบบของสไลดนั้นซึ่งจะจัดการเรื่องพื้นหลัง รูปแบบ สี
ขอความ และแมแบบนี้จะแจกจายถายทอดไปยังสไลดทุกๆแผนที่ถูกสรางขึ้นภายในงานนําเสนอนั้นๆ  
 3. สรางดวยการนําเสนองานดวยงานนําเสนอเปลา (Blank) 
 วิธีนี้เหมาะสมกับผูท่ีตองการสรางงานนําเสนอดวยตนเองทั้งหมด ไมตองการให PowerPoint 
แนะนําอะไรทั้งหมด ซึ่งผูที่ชํานาญในการทํา PowerPoint มักจะชอบวิธีนี้เพราะอิสระในการออกแบบการ
นําเสนอมากกวา 
 

เริ่มสรางงานนําเสนอดวย Wizard 
1. เมื่อเปดโปรแกรม PowerPoint 2003 จะพบกับ Task Pane ทางดานขวามือของโปรแกรม  
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2. คลิกไปที่ Create a new presentation (อยูลางสุดของ Task Pane) 
3. Task Pane จะเปลี่ยนไป ในหัวขอ New Presentation เลือก From AutoContent Wizard 

(คือการสรางการนําเสนอแบบอัตโนมัติ) 

      
4. ในหนาแรกจะเปนบอกวา คุณกําลังเขาสูการสรางนําเสนอแบบอัตโนมัติ เมื่ออานจบแลวก็ 

คลิกปุม  เพื่อทําขั้นตอนตอไป 
5. คลิกเลือกประเภทของการนําเสนอ ซึ่งดวยกัน 5 กลุม คือ 
All  คือ การใหแสดงประเภทการนําเสนอทั้งหมด 
General  คือ การใหแสดงเฉพาะการนําเสนอแบบทั่วไป 
Corporate คือ การใหแสดงเฉพาะแบบการนําเสนอที่เกี่ยวกับธุรกิจ 
Project  คือ การใหแสดงเฉพาะแบบการนําเสนอที่เปนการแสดงโครงการ 
Sales / Marketing คือการใหแสดงเฉพาะแบบการนําเสนอที่เปนการขายหรือการตลาด 
สําหรับในกรณีนี้ขอให เลือกเปนแบบ  General และเลือกแบบนําเสนอที่ ช่ือวา Generic  
แลวกด  
6. หนาจอถัดมาจะเปนการเลือชนิดการนําเสนอซึ่งมีใหเลือกดวยกัน 5 แบบ คือ 
On-Screen presentation  คือ การนําเสนอผานหนาจอคอมพิวเตอรทั่วไป 
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Web presentation   คือ การนําเสนอผานเว็บ 
Black and white overheads  คือ การนําเสมอผานเครื่องฉายที่เปนระบบขาว – ดํา 
Color overheads   คือ การนําเสนอผานเครื่องฉายที่เปนระบบสี 
35mm slides    คือ การพิมพลงแผนสไลดขนาด 35 mm 

ในกรณีนี้ขอใหเลือก On-screen presentation แลวกดปุม  

 
7. จากนั้นจะพบหนาตางท่ีใหกรอกขอมูลของ Presentation โดยมีชองกรอกขอมูลดังนี้ 
Presentation Title   
ใหกรอกชื่อเรื่องการนําเสนอ 
Footer   
ใหกรอกขอความที่จะแสดงดานลางของแผนสไลดทุกๆแผน 
โดยทั่วไปจะใสช่ือหนวยงาน โครงการ หรือชื่อผูนําเสนอ 
Date last updated  
ถาทําเครื่องหมาย   ที่หัวขอเปนการใหใสวันที่ลงไปในสไลดทุกๆแผนโดยอัตโนมัติ 
Slide Number   
ถาทําเครื่องหมาย  ที่หัวขอนี้เปนการใหใสเลขลําดับสไลดทุกๆสไลด 
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8. จากนั้นกดปุม  เปนขั้นตอนสุดทายในการสรางงานนําเสนอดวยตัวชวย
อัตโนมัติ เราก็จะเห็นผลลัพธของงานนําเสนอแบบรวดเร็วทันใจ 

 
 
Note: วิธีการสรางงานนําเสนอดวย Wizard เปนการสรางงานนําเสนอที่รวดเร็วที่สุด ถาสังกตใหดีจะพบ
วา PowerPoint ไดกําหนดหัวขอ ขนาดตัวอักษร เลือกสี และการจัดวางขอความบนสไลดทุกแผนให
เรียบรอยแลว 
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การนําเสนอ 
หลังจากที่ไดสรางงานนําเสนอมาแลวเราสามารถดูการฉายสไลดบนหนาจอ ได 3 วิธี คือ 
1. การเขาตามเมนูปรกติ คือไปที่ เมนู View เลือก Slide Show 

 
2. กดปุม  ที่อยูทางดานลางของหนาตางโปรแกรม 
3. กดปุม F5 บนแปนพิมพ 
เมื่อแสดงสไลดแลว การเปลี่ยนเลื่อนสไลดสามารถทําไดหลายวิธีเชน  
1. คลิกเมาสบนสไลด 
2. คลิกขวาบนสไลด เลือก Next Slide 

 
3. กดปุม Enter บนแปนพิมพ 
4. กดปุม ลูกศร บนแปนพิมพ 
5. กดปุมเคาะวรรคบนแปนพิมพ 
6. กดปุม PageDown บนแปนพิมพ 
ซึ่ง PowerPoint รุน 2003 ยังรองรับการเลื่อน Slide ผานระบบบูลทูชไดดวย ดังนั้นจึงสามารถ

เล่ือนสไลดดวยเมาสไรสาย หรือเลื่อสไลดผานมือถือที่รองรับเทคโนโลยีบูลทูชไดอีกดวย 
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การบันทึก (Save) 
 เมื่อแกไขเอกสารนําเสนอเรียบรอยแลว ก็ควรจัดเก็บลงเครื่อง ซึ่งการบันทึกสามารถทําได 3 วิธี
คือ 

1. บันทึก โดยเขาเมนูโดยปรกติ เลือกเมนู File เลือก Save 

 
2. กดปุม  บนแถบเครื่องมือ toolbar 
3. กดปุม Ctrl คางไวแลวกดปุม s แลวปลอยพรอมๆกัน 

การเปดไฟลแบบดวน 
 การเรียกไฟลเกามาแกไขใน PowerPoint 2003 ไดชวยเหลือผูใชงานใหสามารถทํางานไดงายขึ้น 
โดยจะแสดงรายชื่อไฟลเกาๆที่เคยเปดมากอนนี้แสดงใน Task pane ดังรูป 

 
 

การสรางสไลดจาก Design Template 
1. เปดโปรแกรม PowerPoint 2003 ดูที่ Task Pane เลือก Create a new presentation 
2. เลือก Design Template (แมแบบออกแบบ)  
3. คลิกที่  เพื่อส่ังใหสรางงานนําเสนอใหมดวยการสรางจากรูปแบบที่ 

PowerPoint ที่เตรียมไว 
4. คลิกเลือกรูปแบบสไลดท่ีตองการท่ีแสดงอยูทางดานขวามือ 
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5. เมื่อคลิกแลวจะพบวาสไลดในหนาปรกติจะเปลี่ยนแปลงไปตามที่เราเลือก 

 
6. จากนั้นตกแตงสไลดตามตองการ 

 
Note: ตัวแมแบบ Template ที่มีมาใหนั้นเปนการออกแบบดวยนักออกแบบมืออาชีพของบริษัทไมโคร
ซอฟท ดังนั้นจะเห็นวาสีสันที่ใชกับตัวอักษร สีที่ใชกับกราฟ หรือตารางจะออกมาสวยงามกลมกลืน เรา
ไมตองเลือกสีหรือออกแบบสไลดใหวุนวาย 
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การปรับอัตราขยายหนาจอ 
เมื่อเราสรางงานนําเสนอ หรือสไลดข้ึนมาแลว หากตองการขยายจอภาพเพื่อขยายใหเห็นราย

ละเอียดในสไลดไดมากขึ้น ตองปรับขยาย ดังขึ้นตอนตอไปนี้ 
1. คลิกลูกศรขางปุมแสดงอัตราขยาย  
2. เลือกอัตราขยายที่ตองการ หากเลือกมากกวา 100% จะไดภาพขยายที่ใหญกวาปกติ หรือ

หลากเลือกคําวา Fit คือการทําใหพอดีกับหนากระดาษ โปรแกรมจะปรับขนาดสไลดใหเต็ม
หนาจอพอดี 

3. จะเห็นผลลัพธภาพสไลดใหญข้ึนตามตองการ 

Slide Layout 
Slide Layout หรือ เคาโครงสไลด เปนตัวกําหนดวาภายในสไลดจะประกอบไปดวยอะไรบาง 

เชน ขอความ รูปภาพ หรือกราฟ รวมถึงการจัดวางตําแหนงของสิ่งตางๆ บนสไลดอีกดวย เชน จัดใหขอ
ความวางอยูดานบนของสไลด สวนดานลางไดวางรูปภาพไว ดังนั้น เคาโครงสไลดจึงเปรียบเสมือนแบบ
แปลน ชวยใหการสรางสไลดสะดวกขึ้น 

 

 
 

ข้ันตอนการใชงาน Slide layout  
1. สรางสไลดแผนใหม โดยเลือกเมนู Insert  New Slide 
2. เลือก slide layout ใน Task Pane ทางดานขวามือ โดยเลือก layout ที่ตองการ 
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แทรกแผนสไลด 
การแทรกสไลดที่ เปนงานหนึ่ งที่ เกิดขึ้น เสมอเชนกันในการสรางงาน  Presentation บน 

PowerPoint ซึ่งเราอาจจะสรางสไลดแผนใหมข้ึนมาโดยตรง หรือคัดลอกสไลดอื่นที่มีรูปแบบใหลเคียง
กันมาวางแทรกในตําแหนงที่ตองการ 
ข้ันตอนการแทรกสไลดแผนใหม 

1. ในหนาจอมุมมอง Slide Sorter View ใหคลิกเมาสเล่ือกตําแหนงท่ีตองการจะแทรกสไลด 

 
2. เลือกเมนู Insert  New Slide 

 
3. คลิกเมาสเลือกเคาโครงรางที่ตองการ 
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4. จะปรากฎสไลดในที่แทรกอยูในตําแหนงที่กําหนด 
นอกจากการแทรกสไลดดวยการแผนสไลดใหมแลวเรายังสามารถแทรกสไลดแผนสไลดที่มีรูป

แบบคลายกับสไลดที่มีอยูไฟลงานเดียวกัน ก็อาจใชวิธีคัดลอกสไลดที่มีอยูแลวมาใชเปนสไลดใหม ซึ่ง
หลังจากน้ันก็เหลือเพียงการวางองคประกอบตางๆ และแกไจตกแตงบางสวน ซึ่งทําใหการสรางสไลดที่
คลายๆกันรวดเร็วกวาเดิม มีข้ันตอนดังนี้ 

1. คลิกเมาสเลือกสไลดที่ตองการจะคัดลอก 
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2. เลือกเมนู Insert  Duplicate Slide 

 
3. จะแสดงสไลดใหมที่เราไดทําการคัดลอก แลวปรับแกตามตองการ 

 

การนําสไลดจากไฟลอ่ืนมาใชงาน 
หากสไลดที่เราจะสรางขึ้นใหม มีรูปแบบคลายกับสไลดที่เราเคยสรางมากอนในงานนําเสนออื่น 

เราไมตองเสียเวลาสรางสไลดใหมทั้งหมด แตสามารถนําสไลดจากไฟลอื่นมาใชไดโดยแทรกสําเนาสไลด
นั้นในงานของเราไดเลย จากน้ันเราก็ปรับแตงสไลดใหมีเนื้อกาและองคประกอบตางๆ ดังตองการ ซึ่งมี
ข้ันตอนดังนี้ 

1. คลิกเมาสเลือกตําแหนงที่ตองการวางสไลด 
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2. เลือกเมนู Insert  Slides from files... 

 
3. กําหนดชื่อและตําแหนงที่เก็บไฟลหรือคลิกปุม Browse... 
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4. คลิกเมาสเลือกสไลดที่ตองการแทรกลงไปงาน 

 
5. คลิก Insert เพื่อแทรกสไลด หรือ คลิก Insert All เพื่อแทรกสไลดทั้งหมดในไฟลนั้นมา 
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6. คลิก Close เพื่อปดหนาตางน้ี 

 
7. สไลดที่เลือกจะถูกแทรกในงานนําเสนอ 
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การยายสไลดไปในตําแหนงที่ตองการ 
หากเราเห็นวาลําดับการนําเสนอสไลดนั้นไมตอเนื่องกันเทาที่ควร ก็สามารถเคลื่อนยายสไลดให

อยูในตําแหนงที่เหมาะสมไดโดยมีข้ันตอนดังนี้ 
1. เลือกแสดงมุมมอง Slide Sorter 
2. คลิกเลือกสไลดที่จะเคลื่อนยายตําแหนง 
3. คลิกคางไวแลวลากเมาสไปปลอยลงในตําแหนงที่ตองการ (เรียกวาการ แดรกเมาส) 
4. ปลอยเมาสก็จะไดสไลดอยูในตําแหนงที่กําหนด 

 

การแทรกรูปลงสไลดและการใช Clip Art 
PowerPoint เปนโปรแกรมที่สนับสนุนไฟลภาพหลายประเภท ซึ่งชวยใหเราสามารถเลือกใชภาพ

ไดกวางขวาง ตอไปนี้เปนตัวอยางไฟลภาพที่ 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 
รูปภาพเปน Object ประเภทหนึ่งที่นิยมใสลงในสไลด เนื่องจากชวยใหสไลดดูสวยงาม ส่ือความ

หมายไดดี หรือในบางกรณีที่เปนภาพการตูนขําขันก็ได โดยมีข้ันตอนดังนี้ 
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1. เลือกเมนู Insert  Picture  From File 

 
2. เลือกโฟลเดอรซึ่งเก็บไฟลภาพที่ตองการไว 
3. คลิกเลือกรูปภาพที่ตองการ 

 
4. คลิกปุม Insert เพื่อแทรกรูปลงในสไลด 
5. ผลลัพธจะปรากฎรูปภาพในสไลดจากนั้นปรับแตงภาพไดตามตองการ เชน ลดขนาดภาพลง 

หรือยายไปยังตําแหนงท่ีตองการ 
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รูจักกับ Clip Art และ Clip Organizer 
Clip Art (อานวา คลิปอารต) หรือในภาษาไทยเรียนวาภาพตัดปะ เปนภาพสําเร็จรูปที่สามารถนํา

ไปใชไดเลย เชน รูปคนจับมือกัน รูปโทรศัพท รูปสัตว รูปดอกไม ฯลฯ ซึ่ง PowerPoint ไดเตรียมภาพ
ตัดปะไวใหเลือกมากมาย 

ภาพตัดปะ ไฟลรูปภาพ และไฟลมัลติมีเดียอื่นๆ จะถูกจัดเก็บเปนหมวดหมู โดยเก็บรวบรวม
อยูใน Clip Organizer นั่งจึงเปนการรับประกันไดวาเราจะสามารถหาภาพที่ตรงกับความตองการไดไม
ยากนัก เชน เราจะพบภาพสิงโตในหมวดของสัตว หรือจะพบรูปโทรศัพทในหมวดของเครื่องใชสํานักงาน 
เปนตน ซึ่งผูที่ใช Microsoft Office 97 หรือ 2000 อาจจะไมคอยคุนกับ Clip Oragranizer ของ 2003 ซัก
เทาไหรนัก ซึ่งมันมีสามารถที่มากมายหวาเดิมอีกมาก 

 นอกจากภาพตัดปะที่ PowerPoint ไดเตรียมไวใหแลว ยังสามารถนําไฟลจากแหลงอื่น
เขาไปรวมไวใน Clip Organizer ไดอีกดวย  

การแทรก Clip Art ลงในสไลด 
การแทรก Clip Art ลงในสไลดสามารถทําไดหลายวิธี สําหรับกรณีนี้จะนําแนะวิธีงายๆ มีข้ัน

ตอนดังนี้ 
1. เลือกเมนู Insert  Picture  Clip Art 

 
2. กรอบขอความเกี่ยวกับรูปที่ตองการ เชน กรอกคําวา Computer 
3. คลิกปุม Go เพื่อทําการคนหาภาพ 
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4. คลิกเลือกภาพที่ตองการ 
5. ผลลัพธภาพดังกลาวจะปรากฏในสไลดตามตองการ 

 
 

การวาดรูปและเขียนลายเสนในสไลด 
รูปบางรูป ที่จะนํามาใสในสไลดมักตองมีความหมายเกี่ยวเนื่องกับขอความในสไลด ดังนั้น ถา

เราหาภาพดังกลาวไมได เราอาจตองลงมือวาดภาพขึ้นมาเอง ใน PowerPoint ไดเตรียมเครื่องมือในการ
วาดภาพไวใหในเครื่องมือดานลางของจอ 

 
 

เครื่องมือตางๆ เรียงลําดับจากซายไปขวา ดังนี้ 
1. แกไขและปรับแตงรูปวาด 
2. เลือกวัตถุ 
3. สรางรูปรางอัตโนมัติ 
4. วาดเสน 
5. วาดลูกศร 
6. วาดสี่เหลี่ยม 
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7. วาดวงกลมหรือวงรี 
8. สรางกลองขอความ 
9. แทรกอักษรศิลป 
10. แทรกไดอะแกรมชนิดตางๆ 
11. แทรกภาพ Clip Art 
12. แทรกรูปภาพ 
13. เติมสีใหกับรูป 
14. สีเสน 
15. สีตัวอักษร 
16. ลักษณะของเสน 
17. ลักษณะของเสนประ 
18. ลักษณะของลูกศร 
19. กําหนดเงา 
20. สรางรูป 3 มิติ 

 
วิธีการวาดรูป 
1. เลือกรูปที่ตองการ (ในกรณีนี้จะวาดรูปสี่เหลี่ยม) 

 
2. วางเมาสบนจุดเริ่มตนคลิกคางไวแลวลากไปยังจุดสิ้นสุด ดังรูป 

 
3. ผลลลัพธจะไดเปนรูปสี่เหล่ียม ซึ่ง PowerPoint จะเติมสีใหอัตโนมัติ 

Note: ถาตองการวาดรูปสี่เหลี่ยมใหเปนจตุรัส ใหกดปุม [Shift] คางเอาไวในขณะแดรกเมาสวาดรูปสี่
เหลี่ยม และหากกดปุม [Shift] คางเอาไวในขณะที่แดรกเมาสตอนที่วาดวงรีจะไดรูปวงกลมแทน และ
หากตองการวาดรูปใหขยายจากจุดศูนยกลางของภาพนั้น ใหกดปุม [Ctrl] คางไวใหขณะที่วาดรูป และ
ถาตองการวาดสี่เหลี่ยมจตุรัสใหขยายจากจุดศูนยกลาง ใหกดปุม [Ctrl] พรอมกับปุม [Shift] พรอมกับ
ลากเมาสตอนที่วาดรูปนั้นๆ 
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การเลือกภาพ Clip Art บนอินเทอรเน็ท 
หากภาพตัดปะที่มีอยูยังไมถูกใจ เราสามารถ Download ภาพ Clip Art จากอินเทอเน็ทได โดย

ทางบริษัท Microsoft ได update ขอมูลภาพอยูเปนประจํา เราจึงมีไฟภาพใหมๆ ใชงานอยูเสมอ 
ข้ันตอนการ Download ภาพ Clip Art จากอินเทอรเน็ต ดังนี้ 
1. เชื่อมตออินเทอรเน็ตใหเรียบรอย 
2. ไปที่เมนู Insert  Picture  Clip Art  
3. มองทางหนาจอทางดานขวา จะพบ Clip art on office online คลิกไปบนนั้น จากนั้น 

โปรแกรม PowerPoint จะไปเรียน Browse ข้ึนมาพรอมกับไปที่เว็บไซท Clip Art ของ 
Microsoft 

4. คลิกเลือกประเภทของ Clip Art ที่ตองการ  
5. คลิกเลือกภาพที่ตองการ 
6. คลิกปุม Download ซึ่งจะบอกจํานวนของ Clip Art ที่เราไดทําการเลือกเอาไว 
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การซอนภาพบางสวนของภาพ 
1. เลือกภาพที่ตองการปรับแตง 

 
2. คลิกปุม  บนแถบเครื่องมือรูปวาด 
3. เล่ือนตัวชี้ไปที่ขอบของรูป ณ ตําแหนงท่ีมีขอบสีดํากํากับ 

 
4. แดรกเมาสตัดภาพสวนที่ไมตองการออก 

     
5. กด ปุม [ESC] เพื่อกลับสูโหมดปรกติ 
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การใช Color Schemes 
หากเรามีสไลดที่ไดกําหนดสีไวแลว และพบวาสีสันในแตละสวนไมคอยเขากันเทาใดนัก เรา

สามารถเลือกใชโครงรางสีที่ไดจัดเตรียมไวได สีที่เหมาะสมจะถูกกําหนดใหกับขอความ พื้นหลัง กราฟ 
ตาราง ฯลน โดยอัตโนมัติ ภายในโครงรางสีจะกําหนดใหเองวาสีใดเหมาะสมกับสวนใดของสไลด ตัว
อยางเชน หากพื้นสไลดเปนสีน้ําเงิน ตัวอักษรควรเปนสีเหลือง หรือสีฟาสวางๆ เปนตน วิธีการกําหนด
โครงรางสีมีดังนี้ 

1. คลิกปุม Design หรือคลิกบน Task Pane แลวเลือก Color Scheme 
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2. เลือก Color Scheme 

 
3. เล่ือนเมาสไปวางเหนือโครงรางสีที่ตองการ จากนั้นคลิกปุมลูกศร จะปรากฏเมนูใหเลือก 

• Apply to All Slides หมายถึงนําโครงรางสีที่ไดเลือกไปใชไดกับสไลดทุกสไลด  
• Apply to Selected Slides หมายถึงนําโครงรางสีที่ไดเลือกไวไปใชกับสไลดที่เลือกไว

เทานั้น 

 
 

การแทรกไฟลเสียงจาก Clip Organizer  
 PowerPoint ไดเก็บรวบรวมไฟลเพลงและเสียงหรือวีดีโอไวใน Clip Organizer ดังนั้นหากเรา
ตองการไฟลเสียงหรือไฟลภาพยนตมาใชในสไลดก็สามารถเลือกใชไดจาก Clip Organizer นี่เอง ซึ่งมี
ข้ันตอนดังนี้ 

1. เลือกเมนู Insert  Movies and Sounds  Sound from Clip Organizer 
2. คลิกเลือกไฟลที่ตองการ 
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3. จะปรากฎขอความถามเรา ใหคลิกปุม Automatically เมื่อตองการใหเลนไฟลเสียงทันที 
หรือคลิกปุม When Clicked เมื่อตองการใหเลนไฟลหลังจากคลิกเมาส 

4. จะปรากฎไอคอนรูปลําโพงในสไลด ทดลองฟงเสียงดวยการดับเบิลคลิกที่ไอคอนนี้ และ
คลิกอีกครั้งเพ่ือหยุดเลน 

5. เลือกเมนู Slide Show  Custom Animation  
6. คลิกช่ือไฟลเสียงเพลง 
7. คลิกลูกศรดานขาง แลวคลิกเลือก Effect Options เพื่อปรับแตงไฟลเสียงเพลงนี้ 
8. กําหนดวาจะใหเลนเพลงในทอนใด ซึ่งมีรายละเอียดคอื 

• From Beginning หมายถึง ส่ังใหเลนตั้งแตตนเพลง 
• From last position หมายถึง ส่ังใหเลนตอในทอนที่ไดหยุดไวครั้งสุดทาย 
� From time หมายถึง ใหเริ่มเลนในทอนที่ไดกําหนด โดยระบุเปน นาที:วินาที เชน 00:02 

หมายถึง 2 วินาที 
9. กําหนดวาจะใหเพลงหยุดเม่ือใด 

• On click หมายถึงสั่งใหหยุดเมื่อมีการคลิกเมาส 
• After current slide หมายถึง ส่ังใหหยุดเพลง เมื่อมีการเปลี่ยนแผนสไลด 
� After หมายถึง ส่ังใหหยุดเพลงเมื่อเปลี่ยนแผนสไลดไปยังแผนที่กําหนด เชน หาก

กําหนดเปน 7 หมายถึงเพลงนี้จะเลนไปเรื่อยจนถึงไลดแผนที่ 7 เมื่อสไลดแผนที่ 8 เขา
มาเพลงจะหยุดเลนโดยอันโนมัติ 

10. คลิกแท็บ Timing 
11. ในชอง Repeat เปนการกาํหนดวาจะวงซ้ําไปกี่รอบ สําหรับในตัวอยางเลือก Until End of 

Slide เพื่อใหเลนวนไปเรื่อยๆ จนจบสไลด 
12. กดปุม OK 

การใส Animation ใหกับสไลด 
 PowerPoint ไดเตรียมลูกเลนที่เอาใชใหกับขอความ รูปภาพ กราฟ ตาราง หรือสิ่งอื่นๆ ที่อยู
ในสไลด ตัวอยางเชน เปดสไลดมาแลวใหขอความวิ่งจากซายไปขวาของสไลด หรือว่ิงมาทีละตัวอักษร
จากซายมาดานขวา หรือหลนมาจากดานบนเปนตน  
 ใน PowerPoint 2003 มีส่ิงที่พิเศษกวาเวอรช่ันอื่นคือเราสามารถกําหนดลูกเลนใหกับกราฟหรือ
ไดอะแกรมได เชน กําหนดใหกราฟปรากฎขึ้นมาทีละแทง หรือสั่งใหไดอะแกรมปรากฎทีละชิ้น เปนตน 
นอกจากนี้เรายังสามารถกํากับใหขอความวิ่งมากอน รูปภาพวิ่งตามมา หรือสลับกันตามชวงจังหวะเวลาที่
ผูใชกําหนดเองได  
 ข้ันตอนการใส Animation แบบเบื้องตนใหกับ ตัวอักษร มีดังนี้ 

1. คลิกปุม New Slide เพื่อสรางสไลดแผนใหมเขาไปในงานนําเสนอ 
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2. ใหคลิกเลือก Layout แบบขอความ 
3. กรอกขอความลงไปจนครบ 
4. เลือกเมนู Slide Show  Animation Schemes  

 
1. คลิกเลือกรูปแบบลูกเลนที่ตองการ 
2. จะมีตัวอยางลูกเลนแสดงใหผูใชดู 

 
3. ในตอนนี้ลูกเลนจะถูกกําหนดใหสไลดแผยปจจุบันแลว แตหากตองการกําหนดใหกับสไลด

ทุกๆแผนในงานนําเสนอใหคลิกปุม Apply to All Slides 
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การกําหนด Transition ขณะเปลี่ยนสไลด 
 เทคนิคหนึ่งที่ทําใหงานนําเสนอดูเปนมืออาชีพ คือ การใสลูกเลนในขณะเปลี่ยนแผนสไลดจาก
แผนหนึ่งไปอีกแผนหนึ่ง เราเรียกลูกเลนในขณะเปลี่ยนแผนสไลดนี้วา Transition ซึ่งมีข้ันตอนดังนี้ 

1. ในหนาจอปรกติ มองไปทางซายคลิกแท็บ Slides ถาไปไมเห็น Slide Thumbnail ใหเอา
เมาสแดรกเสนทางดานซายมือลากออกมาจึงจะพบ  

2. คลิกสไลดแผนที่ตองการหากตองการเลือกหลายๆแผนพรอมกันมหกดปุม [Ctrl] ขณะคลิก
เลือกสไลด 

3. เลือกเมนู Slide Show  Slide Transition  

 
4. เลือกรูปแบบของลูกเลนที่ตองการ 
5. ระบุความเร็วในการแสดงลูกเลน ซึ่งมีดวยกัน 3 ระดับ คือ Fast, Medium และ Slow  

 
6. กําหนดเสียงประกอบ ในขณะที่เปลี่ยนสไลด หากคลิกเลือก Loop Until next sound 

หมายถึง ส่ังใหเลนเสียงวนไปเรื่อยๆ จนกวาจะมีเสียงอื่นๆ 

 
7. ระบุวิธีการเปลี่ยนสไลด 

• On Mouse Click หมายถึง เปลี่ยนสไลดก็ตอเมื่อเราคลิกเมาส 
• Automatically After หมายถึง ใหเปลี่ยนสไลดอัตโนมัติตามเสลาที่กําหนด ซึ่งหาก

เลือกเปน 00:04 หมายถึง 4 วินาที 
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8. หากตองการใหมีผลตอสไลดทุกๆแผนใหคลิกปุม Apply to All Slides 
9. คลิกปุม Play เพื่อดูตัวอยางลูกเลนในการเปลี่ยนสไลด หรือถาตองการจะทดสอบนําเสนอ

จริง ใหคลิกปุม Slide Show  

การเตรียมเอกสารประกอบการบรรยาย (Handout) 
 ในการบรรยายงานนําเสนอทั่วไป มักจะตองพิมพเอกสารประกอบคําบรรยายดวยเสมอ เพื่อใหผู
ฟงไดทราบหรือสามารถติดตามการบรรยายไดทัน ภายในเอกสารประกอบคําบรรยาย จะเปนรูปสไลด
แผนเล็กๆ ที่มีพื้นที่วางใหผูฟงไดจกบันทึกได โดยมีข้ันตอนดังนี้ 

1. เลือกเมนู File  Print 

 
2. มองที่ Print What เลือกเปน Print Handout 

 



เอกสารประกอบการอบรม Microsoft PowerPoint 2003 (เบื้องตน) 

Peera Patprasert  Page 34 of 37 

3. ในกรอบ Handouts จะมีใหระบุจํานวนแผนสไลดตอหนา ใหเลือกตามความเหมาะสม  
 

  
   แบบ 1 แผนตอหนา  แบบ 2 แผนตอหนา 

  
   แบบ 3 แผนตอหนา  แบบ 4 แผนตอหนา 

  
   แบบ 6 แผนตอหนา  แบบ 9 แผนตอหนา 
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4. กําหนดวาจะใหพิมพแบบสี (Color) แบบสีเทา (Grayscale) หรือแบบขาวดํา (Pure Black 
and White) 

 
  
 

การจัดเก็บลง CD เพื่อการนําไปเสนอนอกสถานที่ 
 ในการจัดเตรียมงานนําเสนอ มักจะทําในสํานักงานหรือ
เครื่องประจําตัว แตการนําเสนอจริงมักจะนําเสนอในหองประชุม
หรือนอกสถานที่ นั่นหมายความคุณจะตองตระเตรียมความ
พรอมใหกับ PowerPoint ของคุณจะไดไมมีปญในการนําเสนอ ซ่ึง
ใน  PowerPoint 2003 ไดจัดเตรียมโปรแกรมจัดเก็บลขอมูล 
PowerPoint ลง CD เพื่อใชนําเสนอยังเครื่องคอมพิวเตอรเครื่อง
อื่น โดยแผน CD นี้สามารถนําไปนําเสนอไดทันทีโดยไมจําเปน
ตองติดตั้งโปรแกรม หรือ Font ที่ไมเปนมาตรฐาน ที่เราใสลงไป
ใน PowerPoint ใหสามารถทํางานไดอยางราบรื่น ซึ่งมีข้ันตอนการ

เตรียมขอมูลลง CD ดังนี้ 
1. เมื่อเราไดสรางงานนําเสนอเรียบรอยแลว เปดงานนําเสนอใหอยูในหนาปรกติ 
2. เลือกเมนู File  Package for CD  

 
3. ตั้งชื่อแผน CD 
4. ถางานนําเสนอที่ใชมีหลายไฟล ใหคลิกปุม Add Files... เพื่อเพิ่มงานนําเสนออื่นๆ เพิ่มเติม 
5. เลือกงานนําเสนอที่ตองการใช (เลือกหลายๆไฟลก็ได) 
6. คลิกปุม Add 
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7. เราจะพบรายชื่อไฟลที่ใชในการนําเสนอ ซึ่งสามารถจัดลําดับการแสดงกอนหรือหลังได โดย
คลิกปุมขึ้นลง 

8. คลิกปุม Options...  

 
 

9. กําหนดวา จะใหมีการเลนไฟลนําเสนอในแบบใด ซึ่งมาหัวขอใหเลือกดังนี้ 
• แสดงแผนนําเสนอทั้งหมดโดยอัตโนมัติตามลําดับที่ระบุ เปนการสั่งใหเลนงานนําเสนอ

โดยอัตโนมัติทันทีเมื่อใสแผน CD โดยจะเลนงานนําเสนอทุกๆไฟล ตามลําดับกอนหลัง 
• แสดงเฉพาะงานนําเสนอชิ้นแรก หมายถึง ส่ังใหเลนงานนําเสนอชิ้นแรกอัตโนมัติ หลัง

จากใสแผน CD ลงไป และเมื่อเลนเสร็จจะปรากฎหนาตางใหเราเลือกงานนําเสนอที่จะ
เลนในลําดับตอไป 

• ใหผูใชเลือกงานนําเสนอที่ตองการดู หมายถึง เมื่อเราใสแผน CD จะปรากฎหนาตางให
เราเลือกงานนําเสนอที่ตองการเลน 

� ไมตองเลน CD อัตโนมัติ หมายถึง ไมตองการใหมีการเรียกโปรแกรม หรือเปดงานนํา
เสนอใดๆ โดยอัตโนมัติ 

10. คลิกใหเครื่อหมายถูกหนา Embedded True Type Fonts เพื่อใหการฝง Font ลงไปใน
แผน CD เผื่อในกรณีเครื่องที่เราไปแสดงนําเสนอ ไมมี FONT ติดตั้งอยู 

 
11. ใสรหัสผาน ปองกันไมใหผูอ่ืนเปดงานนําเสนอนี้ได โดยการกรอกรหัสผานลงไป 

 
12. สามารถใสรหัสผานปองกันไมใหผูอื่นแกไขงานนําเสนอนี้ได โดยการกรอกรหัสผานลงไป 

 
13. ซึ่งถาเรากรอกรหัสผานใดๆ ลงไปเครื่องจะถามซ้ําอีกรอบเพื่อความแนใจ 
14. คลิกปุม OK 
15. เมื่อกลับมาหนาจอ Package for CD แลวใหกดปุม Copy to CD เพื่อทําการเขียนขอมูล

ลง CD 
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16. โปรแกรมจะนําการเขียนลงแผน CD ใหทันที 
17. หรือ ถาตองการ Copy to Folder ใหกดปุม Copy to Folder เพื่อเก็บขอลงในเครื่องกอน 

ยังไมเขียนลง CD 
 

 
 

 
จะเห็นวา มีไฟลช่ือวา pptview.exe เปนโปรแกรมสําหรับเปดไฟล PowerPoint โดยที่โปรแกรม

นี้จะไมสามารถแกไขเอกสาร PowerPoint ได จะสามารถดูไดเพียงอยางเดียว 
จากที่ในเอกสารฉบับนี้ทั้งหมด จะเห็นวาขั้นตอนในการสรางเอกสารนําเสนอเปนแบบงายๆ เปน

เพียงการใหเห็นภาพรวมการทํางานและเพียงพอสําหรับการทํางานเบื้องตน แตยังมีรายละเอียดในการ
ทําสไลดอีกมากมายที่ไมอาจจะกลาวไดหมดในเวลาการอบรมที่จํากัด จึงขอใหผูอบรมไดศึกษาราย
ละเอียดอื่นตอไป  
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