


30/04/61

1

การใชงาน Microsoft PowerPoint เพื่อนําเสนองาน
โดย ...นางสาวณรัณภัช  แสงทอง นักวิชาการคอมพวิเตอรชํานาญการ

           การใชงาน Microsoft PowerPoint เพ่ือนําเสนองาน

การใชงานโปรแกรม PowerPoint 2010

• เริ่มตนกับ PowerPoint 2010

• การสรางงานนําเสนอใหม

• การใชงานแถบกลุมคําส่ัง Insert

• การใชงานแถบกลุมคําส่ัง Design

• การใชงานแถบกลุมคําส่ัง Transitions

• การใชงานแถบกลุมคําส่ัง Animations

• การใชงานแถบกลุมคําส่ัง Slide Show

•การใชงานแถบกลุมคําส่ัง Review

•การใชงานแถบกลุมคําส่ัง View

• การทํา Work Shop
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           การใชงาน Microsoft PowerPoint เพ่ือนําเสนองาน

เริ่มตนกับ PowerPoint 2010
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           การใชงาน Microsoft PowerPoint เพ่ือนําเสนองาน

สวนประกอบของหนาตางโปรแกรม 

1. ปุม แฟม (File) = เปนสวนท่ีใชเก็บคําสั่งตาง ๆ ที่ใชงานในโปรแกรม เชน คําส่ัง สราง (New), บันทึก (Save) เปนตน 

2. แถบเคร่ืองมอืดวน (Quick Access) = เปนแถบที่ใชแสดงคําสั่งที่ใชงานบอย ๆ ข้ึนมาใหเราสามารถ เรียกใชงานได

ทันที 

3. แถบช่ือเร่ือง (Title bar) = เปนสวนท่ีใชแสดงช่ือโปรแกรม และรายช่ือไฟลที่ไดเปดใชงานอยู 

4. ปุมควบคุม = Windows เปนปุมที่ใชควบคุมการ เปด-ปด และขยายหนาตางโปรแกรมที่ไดเปดข้ึนมา 

5. ริบบอน (Ribbon) = เปนแถบที่ใชรวบรวมเครื่องมือการใชงานเขาไวดวยกัน เพ่ือสะดวกตอการใชงาน 

6. Slide and outline= เปนสวนท่ีใชแสดงแบบจําลองของภาพน่ิงท้ังหมดที่มีอยูในสไลดโชว 

7. Slide Pane= เปนพื้นท่ีที่ใชแสดงรายละเอียดของสไลดโชว 

8. Note Pane= เปนสวนท่ีใชใสขอความเพ่ิมเติมลงไปในสไลดโชว 

9. Status Bar= เปนสวนท่ีใชแสดงรายละเอียดของสไลดโชวท่ีเปดข้ึนมาใชงาน 
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           การใชงาน Microsoft PowerPoint เพ่ือนําเสนองาน

เริ่มตนสรางสไลด

1. เปดโปรแกรม PowerPointข้ึนมา 

2. คลิกแท็บ File 

3. คลกิเลือก Blank presentation
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การบันทึกไฟล

1. คลิกปุม Save 

2. เลือกตําแหนงท่ีตองการบันทึกไฟลในชอง 

Save in 

3. ต้ังช่ือไฟลในชอง File name (ไฟลที่สราง

จากโปรแกรม PowerPoint 2010           

มีนามสกุลเปน .pptx)
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           การใชงาน Microsoft PowerPoint เพ่ือนําเสนองาน

การเรียกใช Template 

1. คลิก File เลือกคําสั่ง New เลือก 

Sample Templates 

2. เลือกช่ือ Template แลวคลิกปุม 

Create 

3. จากน้ันทําข้ันตอนของการสราง 

Presentation ตามปกติตอไป
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การเริ่มตนใชงาน Power point

การใชงานแถบกลุมคําส่ัง Home การกําหนดสี

ใหขอความ 

1. คลิกแท็บ Home 

2. คลกิปุม Font Color 

3. เลือกสีที่ตองการ
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           การใชงาน Microsoft PowerPoint เพ่ือนําเสนองาน

การกําหนดรูปแบบตัวอักษร 

1. คลิกแท็บ Home 

2. คลกิปุม Fonts 

3. เลือก Font ท่ีตองการ

8

           การใชงาน Microsoft PowerPoint เพ่ือนําเสนองาน

การต้ังระยะหางระหวางบรรทัด 

1. คลิก Home 

2. คลกิ Line Spacing 

3. คลกิ Line Spacing Options… 

เพ่ือกําหนดคาท่ีตองการ
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เคาโครง คือ 

รูปแบบหรือลกัษณะของการจัดวาง

องคประกอบของ สิ่งตางๆภายในสไลด (ไม

วาจะเปน ขอความ รูปภาพ เสียง วีดีโอ) วา

ตองการใหแสดงสวนไหนบาง และวางใน

ตําแหนงใด เรียกวา Layout เปนตัวชวยใน 

การจัดการรปูแบบของสไลด 

1. บริเวณแท็บ Home คลกิปุม Layout 

2. คลกิเลือกรูปแบบท่ีตองการ
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การลิงคตารางขอมูล Excel ไปยัง PowerPoint การ Copy ตารางจาก Excel ไป

ยัง PowerPoint โดยเมื่อไฟล Excel มีการเปลี่ยนแปลงตารางที่คัดลอกมาไวใน 

PowerPoint จะไมเปลี่ยนตามเพราะไมไดลิงคกันอยู เราสามารถกําหนดใหตาราง

ใน PowerPoint ลิงคขอมูลไปยังตารางหลักใน Excel ได ดังนี้ 

1. Copy ตารางใน Excel 

2. ใน PowerPoint แท็บ Home เลือก Paste > Paste Special 

3. จะมีหนาตาง Paste Special ข้ึนมา ใหเลือก Paste Link แบบ 

Microsoft Office Excel Worksheet Object แลวคลิก OK 

4. เมื่อมีการอัพเดทขอมูล ใหปรับปรุงขอมูลใน Excel กอน                       

โดยใน PowerPoint จะอัพเดทลิงค ได 2 วิธี คือ 

1)เมื่อเปดไฟล PowerPoint จะมีหนาตางถาม ให เลือกเปน 

Update Links 

2) ถาเปดไฟล PowerPoint อยู ใหคลิกขวาที่ตาราง เลือก 

Update Link
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การใชงานแถบกลุมคําสั่ง Insert

การพิมพขอความเพ่ิมเติมดวย Text box

กรณีท่ีตองการพิมพขอความเพ่ิมเติม

นอกเหนือจากออปเจ็คที่แตละ Layout มีใหมา

น้ันตองใชเครื่องมือ Text Box เขามาชวยใน

การพิมพดังน้ี

1. คลิกปุม Text Box ท่ีแทบ็ Insert

2. คลิกเมาสไปยังตําแหนงที่ตองการจะพิมพ

ขอความเพ่ิมเติมเมื่อพิมพเสร็จแลวใหกดแปน Esc
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การใสรูปภาพ (Picture)

ตัดสวนท่ีไมตองการของรูปภาพ

เมื่อตองการตัดสวนที่ไมตองการของ

รปูภาพ แตจะเปนเฉพาะสวนที่เปนขอบดาน

นอกใหคลิกเมาสท่ีแท็บ Format ของ Picture

Tools เลือกคําสั่ง Crop เล่ือนเมาสไปวาง ณ

ตําแหนงที่ตองการตัดสวนรปูภาพ แลวเล่ือน

ตําแหนงตามตองการ
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สรางกราฟกดวย Shape 

สําหรับการสรางกราฟกตางๆ ใน PowerPoint 

2010 มีเครื่องมือวาดภาพ สําเร็จรูป หรือ 

Shape ใหเลือกใชอยางหลากหลาย โดยสามารถ

คลกิเลือกรูปทรง แลววาดลงบนพ้ืนที่สไลดไดตาม

ตองการ 
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สรางอักษรศิลปดวยอักษรศิลป (Word Art) 

นอกจากการสรางภาพกราฟกดวย Shape แลวยัง

สามารถออกแบบตัวหนังสือใหสวยงามไดอีกดวยโดย 

การใช Word Art ดังน้ี 

    1. คลิกแท็บแทรก Insert เลือกคําสั่งอักษรศิลป 

(Word Art) 

    2. เลือกรูปแบบ Word Art ท่ีตองการ จะปรากฏ

กลองขอความอักษรศิลปบนแผนสไลดท่ีทางานอยู 

    3. พิมพขอความตามตองการ 
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ใสรูปภาพจาก Clip Art 

กรณีท่ีตองการใสรูปภาพเพื่อตกแตงสไลด สามารถ

ใสไดจาก Clip Art ซ่ึงติดมากับโปรแกรม Microsoft 

Office อยูแลว โดยวิธีการใช งานมีดังตอไปนี้ 

   1. คลิกแท็บ Insert เลือกคําสั่ง Clip Art 

   2. ปรากฏ Clip Art Window ดานขวามือ 

   3. คลิกเลอืกรูปภาพท่ีตองการ 
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สรางชารต 

1. คลิกแท็บ Insert 

2. คลิกแท็บ Chart เพื่อสรางแผนภูมิ 

3. เลือกประเภทและรูปแบบยอยของกราฟ 

คลกิปุม OK 

4. พิมพขอความ และตัวเลขลงในตาราง จะได 

ผลลัพธดังรูป 

5. ตองการแกไขกราฟ ดับเบ้ิลคลิกท่ีรูปกราฟ        

จะปรากฏ Chart Tools คลกิเลือกปุมเคร่ืองมือ    

จากแท็บ Design , Layout , Format 
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การใสตารางใหสไลด 

โปรแกรม Microsoft PowerPoint ไดเตรียมเคร่ืองมือ

ในการสรางตาราง (Table) มาใหพรอมใชงานไดทันท ี

เราสามารถสรางตารางแบบรวดเร็วผานทางแท็บเมนู 

Insert ไดงายๆ พรอมท้ังกําหนดจํานวนของแถว 

(Row) และคอลัมภ (Column)    ไดทันที 

1. คลิกแท็บ Insert 

2. คลิกไอคอน หัวขอ Table 

3. โปรแกรมจะแสดงตารางใหเลือก 

4. ลากเมาสเลือก จานวน row และ column 

5. จากนั้นปลอยเมาส ตารางจะถูกสรางใหอยาง

อัตโนมัติ 
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การใส Media Clip 

วิดีโอสามารถปรับคาตางๆ ไดเหมือนกับการปรับคา

รูปภาพเชน ความสวาง สีหรอืการใส Style มี 3 แบบ 

ดังนี้ 

1. Video from File… 

2. Video from Web Site… 

3. Clip Art Video… 
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แบบ Video from File… 

1. คลิก Insert เลือก Video คลิก

วิดีโอจากแฟม Video from File…

หรือ 

2. เลือกคลิปที่จะใช แลวกดแทรก 

Insert 
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แบบ Video from Web Site… 

1. คลิก Insert เลือก Video คลิกวิดีโอจากเว็บไซต Video from Web Site… 

2. ไปที่ youtube เพ่ือก็อปป code 
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3. นํา code ที่ไดมาใสใน Insert Video From Web Site แลวกด Insert 

4. ผลลัพธจะไดดังภาพ 
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แบบ Clip Art Video… 

1. คลิก Insert เลือก Video คลิกวิดีโอ

จากภาพตัดปะ Clip Art Video… 

2. เลือก Clip Art Video ที่เราตองการ 
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การสรางอัลบ้ัมรูป 

1. คลิก Insert เลือก Photo Album 

2. คลิก File/Disk… เพ่ือเลือกรปูภาพ 

3. เลือกรูปภาพแลวกด Insert 

4. กด Create เพ่ือสรางอัลบั้ม 
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การสรางอัลบ้ัมรูป 

1. คลิก Insert เลือก Photo Album 

2. คลิก File/Disk… เพ่ือเลือกรปูภาพ 

3. เลือกรูปภาพแลวกด Insert 

4. กด Create เพ่ือสรางอัลบั้ม 
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การต้ังคาตางใหกับ Photo Album 

1. กําหนดรูปภาพเปนขาวดาทั้งหมด 

2. ปรับเปลี่ยนลําดับรูปภาพ 

3. การลบรูปภาพออก 

4. หมุนรูปภาพ 

5. ปรับความคมชัด 

6. ปรับความสวาง 

7. กําหนดเคาโครง 

8. กําหนดรูปแบบของอัลบั้ม 
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           การใชงาน Microsoft PowerPoint เพ่ือนําเสนองาน

การปรับแตงออปเจ็ค 

คลกิที่ออปเจ็คที่ตองการปรับแตง แลวสามารถเลือก แท็บ Format ของ Drawing Tools ปรับแตงไดตามตองการ 
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เปลี่ยนลําดับการวางภาพ

เมื่อเรานําออปเจ็คกราฟกตางๆ ท่ีสรางข้ึนมา

วางซอนกัน แตการซอนกันโดยปกตินั้นภาพท่ี

วาดหรือถูกสรางข้ึนมากอนจะอยูหลังสุด และ

ภาพตอมาก็จะเรียงซอนกันข้ึนมาตามลําดับ 

แตบางครั้งอาจตองการจัดวางลําดับของภาพ

ใหม สามารถทําไดดังน้ี

1. ใหเลือกออปเจ็คท่ีตองการไวแลว คลิกแท็บ 

Format บน Drawing Tools

2. เลือกตําแหนงการวางท่ีตองการ เชน ถา

ตองการใหออปเจ็คท่ีเลือกมาอยูขางหนาสุดให

เลือก Bring to font
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           การใชงาน Microsoft PowerPoint เพ่ือนําเสนองาน

ใชคําสั่ง Group และ Ungroup 

กับภาพกราฟก 

1. เลือกภาพที่ ตองการจะจัดกลุมใหเปน 

ภาพเดียวกัน โดยการกด Shift คางไวแลว

คลกิเมาส เลือกภาพที่ตองการ 

2. คลิกเมาสขวา เลอืกคําสั่ง Group 

30

           การใชงาน Microsoft PowerPoint เพ่ือนําเสนองาน

ปรับขนาดของรูปภาพ

สามารถปรับขนาดของรูปภาพไดโดยการช้ี

เมาสไปยังบริเวณจุดสี่เหล่ียมที่อยูลอมรอบ

รปูภาพ จุดใดจุดหน่ึงจากนั้นใชเมาสลากปรับ

ขนาดตามตองการ

31



30/04/61

17

           การใชงาน Microsoft PowerPoint เพ่ือนําเสนองาน

เรียกใชงาน Themes

การกําหนดคาสีเริ่มตนตางๆ เชน สีของ Drawing Objects, Graph, Text, Hyperlink หรือ อื่นๆ ในโปรแกรมจะมี

ชุดของ Theme Colors ใหเลือกอยูหลายชุดดวยกันโดยเรียกใชงานไดดังนี้

1. คลิกแท็บ Design จากน้ันเลือก Theme ตามตองการ
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           การใชงาน Microsoft PowerPoint เพ่ือนําเสนองาน

2. กรณีตองการเปลี่ยนชุดสี

เลือก Color แลวปรับแตง

33
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ใสลูกเลนการเปลี่ยนสไลดดวย Slide Transition

ในการฉายสไลดถาหากสไลดหน่ึงฉายผานไปเปนสไลดตอไปแบบน่ิงๆ คงจะไมเปนที่นาสนใจหรือ    

นาดึงดูดใจเทาที่ควร ซ่ึงเราสามารถใสลูกเลนในการเปลี่ยนสไลดใหดูนาสนใจมากข้ึนไดดังน้ี

1. คลิกแท็บ Transition แลวเลือก Transition ตามตองการ

2. เลือกระดับความเร็วในชอง Transition Speed

3. เลือกเสียงเมื่อมีการฉายสไลดในชอง Transition Sound

4. คลกิปุม Apply to All ถาตองการกําหนดทุกๆ Slide

5. กดปุม Preview หรือ Slide Show เพ่ือดูรูปแบบการแสดงผล

34
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35
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36

การยกเลิก Slide Transition 

หากตองการยกเลิก Slide 

Transition ที่กําหนดไว ใหเลือก 

None 
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การใส Animation 

วิธกีารใสลูกเลนสําเร็จรูปใหกับขอความ

1. เลือกกรอบขอความที่จะกําหนดลูกเลน 

2. คลิกแท็บ ภาพเคลื่อนไหว (Animation) 

3. คลิกเลือก เพ่ิมภาพเคลื่อนไหว (Add Animation) 

4. กําหนดวา Present แบบไหน ระยะเวลา(Duration) ระยะหนวงเวลา(Delay) 
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38

การใส Animation 

4. กําหนดวา Present แบบไหน ระยะเวลา

(Duration) ระยะหนวงเวลา(Delay) 

การลบ Animation 
หากตองการยกเลิก Animation ท่ีกําหนดไว 

ใหเลือก None 
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การนําเสนองานดวย Slide Show 
มุมมอง Slide Show เปนหัวใจหลักสําคัญของงานนําเสนอ กอนการนําเสนอสามารถกําหนดคาการนําเสนอไดโดย

การคลิกแท็บ Slide Show เลือกคําสั่ง Set up Slide Show เมื่อกําหนดคาเริ่มตนตางๆ เรียบรอยแลวสามารถ     

กดปุม F5 หรือคลิกท่ีแท็บ View เลือกคําสั่ง Slide Show เพ่ือนําเสนองานต้ังแตหนาแรกได 

วิธีใช Slide Navigator 
การนําเสนอบางคร้ังอาจจาเปนที่จะตองบรรยายสไลดที่กระโดดขาม คืออาจจะไมสามารถบรรยายเรียงตามลําดับ    

ไดเสมอไป แตเราอาจจะลืมไปไดวาสไลดที่เราจะขามไปบรรยายน้ันเปนสไลดท่ีเทาไหรจึงไมสามารถใชเทคนิค      

การกดหมายเลขแลว Enter ได จงึตองอาศัย Navigator เปนตัวนําทางนั่นเองดังน้ี 
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40

1. ขณะนําเสนองานจะไมเห็น

สัญลักษณของตัวช้ีเมาสนอกจาก

จะตองขยับเมาส 

2. คลิกเมาสปุมขวาบนพ้ืนท่ีของสไลด 

จากน้ันเลือกคําส่ังไปยังภาพน่ิง Go to 

Slide

3. คลิกเลือกหนาท่ีตองการไป
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สราง Custom Show
เมื่องานนําเสนอที่ไดสรางข้ึนมาจําเปนที่จะตองนําไปนําเสนอ   ในหลายสถานท่ี หลายโอกาส หลายกลุมคน แตใชไฟล

นําเสนอเดียวกัน เพียงแตกลุมไมไดใชทุกสไลดทั้งหมดเหมือนกัน เชน   เมื่อนําเสนอใหคนกลุมผูบริหารอาจจะ

นําเสนอเพียงแคสไลดที่   1 – 10 , กลุมแผนกการตลาดใชสไลด 2 – 12 เปนตน เราก็สามารถจัดกลุมสไลดท่ีจะไป

นําเสนอในแตละโอกาสดวย Custom Show ดังนี้ 
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42

1. คลิกแท็บนําเสนอภาพน่ิง Slide Show 

เลือกคําสั่งการนําเสนอภาพน่ิงแบบ

กําหนดเอง Custom Slide Show

2. คลกิปุมสราง New แลวต้ังช่ือในชอง

ช่ือการนําเสนอภาพนิ่ง Slide show 

name

3. เลือกสไลดที่ตองการจากดานซายมอื 

แลวคลิกปุม Addจากน้ันคลิกปุม OK

4. ถาตองการแกไขใหคลิกปุม Edit แตถา

ตองการลบท้ิงใหคลิกปุม Remove

           การใชงาน Microsoft PowerPoint เพ่ือนําเสนองาน
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5. เมื่อตองการใชงานใหคลิกเมนู Slide 

show แลวเลือกคําสั่ง Custom Show

6. เลือกช่ือที่ตองการจะ Show แลวคลิก

ปุม Show
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44

ใช Rehearse Timings ในการจับเวลาการบรรยาย
เปนการจับเวลาในการบรรยายวาจะตองใชระยะเวลาในการบรรยาย

แตละสไลดนานแคไหน เพ่ือจะไดควบคุมเวลาในการบรรยายได

โดยมีข้ันตอนดังนี้

1. คลิกเมนู Slide Show เลือกคาสั่ง Rehearse Timings

2. โปรแกรมจะเริ่มทําการฉายสไลดพรอมกับจับเวลาไปดวย

3. ใหคลิกปุม Next บนทูลบาร Rehearsal เมื่อพูดจบสไลด

แรกเพื่อเลื่อนไปยังสไลดตอไป หรือกรณีที่ตองการหยุด

ช่ัวคราวใหคลิกปุม Pause และตองการจะจับเวลาตอก็คลิก

ปุม Pause ซํ้าอีกครั้ง

4. คลิกปุม Repeat ถาตองการเริ่มใหมสาหรับสไลดนั้นๆ

5. เมื่อจบแลวโปรแกรมจะทาการสรุปเวลาในการบรรยาย

ใหคลิกปุม Yes
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การยกเลิก Record Slide Show กับ Rehearse Timings

หากตองการยกเลิกการต้ังเวลา

Slide Show > Record Slide Show > Clear > Clear Timings on All Slides



30/04/61

24

           การใชงาน Microsoft PowerPoint เพ่ือนําเสนองาน

46

การกําหนดให Slide Show ฉายวนไปเรื่อยๆ

1. คลิกแท็บ Slide Show

2. เลือกต้ังคาการนําเสนอภาพน่ิง Set Up 

Slide Show

3. เลือกวนรอบตอเนื่องจนกระท่ังกด ESC 

(Loop continuously until ‘Esc’)

4. กด OK
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บันทึกเสียงดวย Record Slide Show 

1. คลิกแท็บ Slide Show 

2. คลิก Record Slide Show 

3. คลิก Start Recording from Current Slide… 

4. คลิกปุม Start Recording 

5. หลังจากบันทึกเสร็จแลว คลกิปุมปด จะมีการ

บันทึกเสียงแตละสไลดไวในสไลดแตละแผน สังเกตได 

จากจะมีรูปลําโพงในแตละสไลด เปลี่ยนเปนมุมมอง

ปกติแลวทดลองฟงเสียงไดโดยคลิกปุม Play บนรปู 

ลําโพง ดังรูป 
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48

ตรวจทาน (Review) คือ ตําแหนงที่สามารถตรวจสอบการสะกด เปลี่ยนแปลงภาษาใน

งานนําเสนอ หรือเปรียบเทียบการเปลี่ยนแปลงในงานนําเสนอปจจุบันกับงานนําเสนออ่ืน 
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มุมมองตางๆของสไลด 

มุมมองแบบ Normal View 

เปนมุมมองท่ีสามารถมองเห็นรายละเอียดของแตละสไลด 3 สวนดวยกันคือหัวขอของแตละสไลด 

(Outline pane), สไลด (Slide) และสวนสดุทายคือสวนของคาอธบิายของสไลดนั้นๆ (Notes pane) 
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มุมมองแบบ Slide Sorter View

เปนมุมมองท่ีสามารถเห็นไดพรอมกันมากกวา 1 สไลดซึ่งมุมมองแบบน้ีเหมาะสําหรับการยาย สลับ

ตําแหนงของแตละสไลด กอบปสไลดหรือแมกระทั่งการลบสไลดก็สามารถใชมุมมองนี้ไดเชนกัน
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การใชมุมมอง (View) แบบตางๆ

การทําโนตสําหรับผูพูด

มุมมองน้ีเปนมุมมองท่ีใชสาหรับเปนบันทึกยอเวลาท่ีเราแสดง

งานนําเสนอ หรือ แสดงภาพนิ่ง คือ เมื่อคลิกที่มุมมองนี้แลว

จะมหีนาหรือสวนที่ใหบันทึกยออยูใตภาพน่ิงในกรณีท่ีเรา

นําเสนอและบรรยายประกอบการนําเสนอน้ัน เราก็บันทึกสิ่งที่

จะพดูในมุมมองน้ี เพ่ือท่ีจะไดไมลืม หรือ พูดใหตรงกันกับ

ภาพนิ่งท่ีเรานําเสนอ

1. คลิกแท็บ View

2. คลกิ Note Page
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การแทรกและลบสไลดอยางรวดเร็ว

ถาตองการแทรกสไลด ใหเลือก New Slide

ถาตองการลบสไลด ใหเลือก Delete Slide

การยายตําแหนงสไลด

เลือกสไลดที่ตองการจะยายตําแหนง แลวคลกิท่ีสไลดน้ันๆ แลวลากไปไวในลําดับสไลดท่ีตองการ
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การใชงาน Slide Master

Slide Master หมายถึงเปนสวนท่ีเราสามารถเขาไป

แกไข หรือตกแตงสวนตางๆ ของสไลดได แตจะ

แตกตางจากการตกแตงสไลดท่ีเราใชงานต้ังแตตน

ตรงท่ีวา ถาหากเราเขาไปแกไขตกแตงในสวนของ 

Master View น้ันจะทาํใหการตกแตงนั้นมีผลกับทุก

สไลดในไฟลน้ัน หรือ เปนแมแบบของสไลดนั่นเอง

1. คลิกแท็บ View จากน้ันเลือกคาส่ัง Slide 

Master

2. ทําการตกแตง เพิ่มเติม แกไข สวนท่ีตองการ

3. คลิกปุม Close Mater View เพ่ือกับสูหนาจอ

ของ Slide View
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ขอบคุณคะ




