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การใชงาน Microsoft PowerPoint เพื่อนําเสนองาน
โดย ...นางสาวณรัณภัช  แสงทอง นักวิชาการคอมพวิเตอรชํานาญการ

           การใชงาน Microsoft PowerPoint เพ่ือนําเสนองาน

การใชงานโปรแกรม PowerPoint 2010

• เริ่มตนกับ PowerPoint 2010

• การสรางงานนําเสนอใหม

• การใชงานแถบกลุมคําส่ัง Insert

• การใชงานแถบกลุมคําส่ัง Design

• การใชงานแถบกลุมคําส่ัง Transitions

• การใชงานแถบกลุมคําส่ัง Animations

• การใชงานแถบกลุมคําส่ัง Slide Show

•การใชงานแถบกลุมคําส่ัง Review

•การใชงานแถบกลุมคําส่ัง View

• การทํา Work Shop
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           การใชงาน Microsoft PowerPoint เพ่ือนําเสนองาน

เริ่มตนกับ PowerPoint 2010
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           การใชงาน Microsoft PowerPoint เพ่ือนําเสนองาน

สวนประกอบของหนาตางโปรแกรม 

1. ปุม แฟม (File) = เปนสวนท่ีใชเก็บคําสั่งตาง ๆ ที่ใชงานในโปรแกรม เชน คําส่ัง สราง (New), บันทึก (Save) เปนตน 

2. แถบเคร่ืองมอืดวน (Quick Access) = เปนแถบที่ใชแสดงคําสั่งที่ใชงานบอย ๆ ข้ึนมาใหเราสามารถ เรียกใชงานได

ทันที 

3. แถบช่ือเร่ือง (Title bar) = เปนสวนท่ีใชแสดงช่ือโปรแกรม และรายช่ือไฟลที่ไดเปดใชงานอยู 

4. ปุมควบคุม = Windows เปนปุมที่ใชควบคุมการ เปด-ปด และขยายหนาตางโปรแกรมที่ไดเปดข้ึนมา 

5. ริบบอน (Ribbon) = เปนแถบที่ใชรวบรวมเครื่องมือการใชงานเขาไวดวยกัน เพ่ือสะดวกตอการใชงาน 

6. Slide and outline= เปนสวนท่ีใชแสดงแบบจําลองของภาพน่ิงท้ังหมดที่มีอยูในสไลดโชว 

7. Slide Pane= เปนพื้นท่ีที่ใชแสดงรายละเอียดของสไลดโชว 

8. Note Pane= เปนสวนท่ีใชใสขอความเพ่ิมเติมลงไปในสไลดโชว 

9. Status Bar= เปนสวนท่ีใชแสดงรายละเอียดของสไลดโชวท่ีเปดข้ึนมาใชงาน 
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           การใชงาน Microsoft PowerPoint เพ่ือนําเสนองาน

เริ่มตนสรางสไลด

1. เปดโปรแกรม PowerPointข้ึนมา 

2. คลิกแท็บ File 

3. คลกิเลือก Blank presentation
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           การใชงาน Microsoft PowerPoint เพ่ือนําเสนองาน

การบันทึกไฟล

1. คลิกปุม Save 

2. เลือกตําแหนงท่ีตองการบันทึกไฟลในชอง 

Save in 

3. ต้ังช่ือไฟลในชอง File name (ไฟลที่สราง

จากโปรแกรม PowerPoint 2010           

มีนามสกุลเปน .pptx)
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           การใชงาน Microsoft PowerPoint เพ่ือนําเสนองาน

การเรียกใช Template 

1. คลิก File เลือกคําสั่ง New เลือก 

Sample Templates 

2. เลือกช่ือ Template แลวคลิกปุม 

Create 

3. จากน้ันทําข้ันตอนของการสราง 

Presentation ตามปกติตอไป
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การเริ่มตนใชงาน Power point

การใชงานแถบกลุมคําส่ัง Home การกําหนดสี

ใหขอความ 

1. คลิกแท็บ Home 

2. คลกิปุม Font Color 

3. เลือกสีที่ตองการ
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           การใชงาน Microsoft PowerPoint เพ่ือนําเสนองาน

การกําหนดรูปแบบตัวอักษร 

1. คลิกแท็บ Home 

2. คลกิปุม Fonts 

3. เลือก Font ท่ีตองการ
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การต้ังระยะหางระหวางบรรทัด 

1. คลิก Home 

2. คลกิ Line Spacing 

3. คลกิ Line Spacing Options… 

เพ่ือกําหนดคาท่ีตองการ
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           การใชงาน Microsoft PowerPoint เพ่ือนําเสนองาน

เคาโครง คือ 

รูปแบบหรือลกัษณะของการจัดวาง

องคประกอบของ สิ่งตางๆภายในสไลด (ไม

วาจะเปน ขอความ รูปภาพ เสียง วีดีโอ) วา

ตองการใหแสดงสวนไหนบาง และวางใน

ตําแหนงใด เรียกวา Layout เปนตัวชวยใน 

การจัดการรปูแบบของสไลด 

1. บริเวณแท็บ Home คลกิปุม Layout 

2. คลกิเลือกรูปแบบท่ีตองการ
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การลิงคตารางขอมูล Excel ไปยัง PowerPoint การ Copy ตารางจาก Excel ไป

ยัง PowerPoint โดยเมื่อไฟล Excel มีการเปลี่ยนแปลงตารางที่คัดลอกมาไวใน 

PowerPoint จะไมเปลี่ยนตามเพราะไมไดลิงคกันอยู เราสามารถกําหนดใหตาราง

ใน PowerPoint ลิงคขอมูลไปยังตารางหลักใน Excel ได ดังนี้ 

1. Copy ตารางใน Excel 

2. ใน PowerPoint แท็บ Home เลือก Paste > Paste Special 

3. จะมีหนาตาง Paste Special ข้ึนมา ใหเลือก Paste Link แบบ 

Microsoft Office Excel Worksheet Object แลวคลิก OK 

4. เมื่อมีการอัพเดทขอมูล ใหปรับปรุงขอมูลใน Excel กอน                       

โดยใน PowerPoint จะอัพเดทลิงค ได 2 วิธี คือ 

1)เมื่อเปดไฟล PowerPoint จะมีหนาตางถาม ให เลือกเปน 

Update Links 

2) ถาเปดไฟล PowerPoint อยู ใหคลิกขวาที่ตาราง เลือก 

Update Link
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           การใชงาน Microsoft PowerPoint เพ่ือนําเสนองาน

การใชงานแถบกลุมคําสั่ง Insert

การพิมพขอความเพ่ิมเติมดวย Text box

กรณีท่ีตองการพิมพขอความเพ่ิมเติม

นอกเหนือจากออปเจ็คที่แตละ Layout มีใหมา

น้ันตองใชเครื่องมือ Text Box เขามาชวยใน

การพิมพดังน้ี

1. คลิกปุม Text Box ท่ีแทบ็ Insert

2. คลิกเมาสไปยังตําแหนงที่ตองการจะพิมพ

ขอความเพ่ิมเติมเมื่อพิมพเสร็จแลวใหกดแปน Esc
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การใสรูปภาพ (Picture)

ตัดสวนท่ีไมตองการของรูปภาพ

เมื่อตองการตัดสวนที่ไมตองการของ

รปูภาพ แตจะเปนเฉพาะสวนที่เปนขอบดาน

นอกใหคลิกเมาสท่ีแท็บ Format ของ Picture

Tools เลือกคําสั่ง Crop เล่ือนเมาสไปวาง ณ

ตําแหนงที่ตองการตัดสวนรปูภาพ แลวเล่ือน

ตําแหนงตามตองการ
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           การใชงาน Microsoft PowerPoint เพ่ือนําเสนองาน

สรางกราฟกดวย Shape 

สําหรับการสรางกราฟกตางๆ ใน PowerPoint 

2010 มีเครื่องมือวาดภาพ สําเร็จรูป หรือ 

Shape ใหเลือกใชอยางหลากหลาย โดยสามารถ

คลกิเลือกรูปทรง แลววาดลงบนพ้ืนที่สไลดไดตาม

ตองการ 
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สรางอักษรศิลปดวยอักษรศิลป (Word Art) 

นอกจากการสรางภาพกราฟกดวย Shape แลวยัง

สามารถออกแบบตัวหนังสือใหสวยงามไดอีกดวยโดย 

การใช Word Art ดังน้ี 

    1. คลิกแท็บแทรก Insert เลือกคําสั่งอักษรศิลป 

(Word Art) 

    2. เลือกรูปแบบ Word Art ท่ีตองการ จะปรากฏ

กลองขอความอักษรศิลปบนแผนสไลดท่ีทางานอยู 

    3. พิมพขอความตามตองการ 
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ใสรูปภาพจาก Clip Art 

กรณีท่ีตองการใสรูปภาพเพื่อตกแตงสไลด สามารถ

ใสไดจาก Clip Art ซ่ึงติดมากับโปรแกรม Microsoft 

Office อยูแลว โดยวิธีการใช งานมีดังตอไปนี้ 

   1. คลิกแท็บ Insert เลือกคําสั่ง Clip Art 

   2. ปรากฏ Clip Art Window ดานขวามือ 

   3. คลิกเลอืกรูปภาพท่ีตองการ 
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สรางชารต 

1. คลิกแท็บ Insert 

2. คลิกแท็บ Chart เพื่อสรางแผนภูมิ 

3. เลือกประเภทและรูปแบบยอยของกราฟ 

คลกิปุม OK 

4. พิมพขอความ และตัวเลขลงในตาราง จะได 

ผลลัพธดังรูป 

5. ตองการแกไขกราฟ ดับเบ้ิลคลิกท่ีรูปกราฟ        

จะปรากฏ Chart Tools คลกิเลือกปุมเคร่ืองมือ    

จากแท็บ Design , Layout , Format 
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การใสตารางใหสไลด 

โปรแกรม Microsoft PowerPoint ไดเตรียมเคร่ืองมือ

ในการสรางตาราง (Table) มาใหพรอมใชงานไดทันท ี

เราสามารถสรางตารางแบบรวดเร็วผานทางแท็บเมนู 

Insert ไดงายๆ พรอมท้ังกําหนดจํานวนของแถว 

(Row) และคอลัมภ (Column)    ไดทันที 

1. คลิกแท็บ Insert 

2. คลิกไอคอน หัวขอ Table 

3. โปรแกรมจะแสดงตารางใหเลือก 

4. ลากเมาสเลือก จานวน row และ column 

5. จากนั้นปลอยเมาส ตารางจะถูกสรางใหอยาง

อัตโนมัติ 

19



30/04/61

11
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การใส Media Clip 

วิดีโอสามารถปรับคาตางๆ ไดเหมือนกับการปรับคา

รูปภาพเชน ความสวาง 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

วิดีโอจากแฟม Video from File…

หรือ 

2. เลือกคลิปที่จะใช แลวกดแทรก 

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 ที่ไดมาใสใน Insert Video From Web Site แลวกด Insert 

4. ผลลัพธจะไดดังภาพ 
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แบบ Clip Art Video… 

1. คลิก Insert เลือก Video คลิกวิดีโอ

จากภาพตัดปะ Clip Art Video… 

2. เลือก Clip Art Video ที่เราตองการ 
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การสรางอัลบ้ัมรูป 

1. คลิก Insert เลือก Photo Album 

2. คลิก File/Disk… เพ่ือเลือกรปูภาพ 

3. เลือกรูปภาพแลวกด Insert 

4. กด Create เพ่ือสรางอัลบั้ม 
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           การใชงาน Microsoft PowerPoint เพ่ือนําเสนองาน

การสรางอัลบ้ัมรูป 

1. คลิก Insert เลือก Photo Album 

2. คลิก File/Disk… เพ่ือเลือกรปูภาพ 

3. เลือกรูปภาพแลวกด Insert 

4. กด Create เพ่ือสรางอัลบั้ม 
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การต้ังคาตางใหกับ Photo Album 

1. กําหนดรูปภาพเปนขาวดาทั้งหมด 

2. ปรับเปลี่ยนลําดับรูปภาพ 

3. การลบรูปภาพออก 

4. หมุนรูปภาพ 

5. ปรับความคมชัด 

6. ปรับความสวาง 

7. กําหนดเคาโครง 

8. กําหนดรูปแบบของอัลบั้ม 
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การปรับแตงออปเจ็ค 

คลกิที่ออปเจ็คที่ตองการปรับแตง แลวสามารถเลือก แท็บ Format ของ Drawing Tools ปรับแตงไดตามตองการ 
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เปลี่ยนลําดับการวางภาพ

เมื่อเรานําออปเจ็คกราฟกตางๆ ท่ีสรางข้ึนมา

วางซอนกัน แตการซอนกันโดยปกตินั้นภาพท่ี

วาดหรือถูกสรางข้ึนมากอนจะอยูหลังสุด และ

ภาพตอมาก็จะเรียงซอนกันข้ึนมาตามลําดับ 

แตบางครั้งอาจตองการจัดวางลําดับของภาพ

ใหม สามารถทําไดดังน้ี

1. ใหเลือกออปเจ็คท่ีตองการไวแลว คลิกแท็บ 

Format บน Drawing Tools

2. เลือกตําแหนงการวางท่ีตองการ เชน ถา

ตองการใหออปเจ็คท่ีเลือกมาอยูขางหนาสุดให

เลือก Bring to font

29



30/04/61

16

           การใชงาน Microsoft PowerPoint เพ่ือนําเสนองาน

ใชคําสั่ง Group และ Ungroup 

กับภาพกราฟก 

1. เลือกภาพที่ ตองการจะจัดกลุมใหเปน 

ภาพเดียวกัน โดยการกด Shift คางไวแลว

คลกิเมาส เลือกภาพที่ตองการ 

2. คลิกเมาสขวา เลอืกคําสั่ง Group 

30

           การใชงาน Microsoft PowerPoint เพ่ือนําเสนองาน

ปรับขนาดของรูปภาพ

สามารถปรับขนาดของรูปภาพไดโดยการช้ี

เมาสไปยังบริเวณจุดสี่เหล่ียมที่อยูลอมรอบ

รปูภาพ จุดใดจุดหน่ึงจากนั้นใชเมาสลากปรับ

ขนาดตามตองการ

31
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เรียกใชงาน Themes

การกําหนดคาสีเริ่มตนตางๆ เชน สีของ Drawing Objects, Graph, Text, Hyperlink หรือ อื่นๆ ในโปรแกรมจะมี

ชุดของ Theme Colors ใหเลือกอยูหลายชุดดวยกันโดยเรียกใชงานไดดังนี้

1. คลิกแท็บ Design จากน้ันเลือก Theme ตามตองการ

32

           การใชงาน Microsoft PowerPoint เพ่ือนําเสนองาน

2. กรณีตองการเปลี่ยนชุดสี

เลือก Color แลวปรับแตง

33
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ใสลูกเลนการเปลี่ยนสไลดดวย Slide Transition

ในการฉายสไลดถาหากสไลดหน่ึงฉายผานไปเปนสไลดตอไปแบบน่ิงๆ คงจะไมเปนที่นาสนใจหรือ    

นาดึงดูดใจเทาที่ควร ซ่ึงเราสามารถใสลูกเลนในการเปลี่ยนสไลดใหดูนาสนใจมากข้ึนไดดังน้ี

1. คลิกแท็บ Transition แลวเลือก Transition ตามตองการ

2. เลือกระดับความเร็วในชอง Transition Speed

3. เลือกเสียงเมื่อมีการฉายสไลดในชอง Transition Sound

4. คลกิปุม Apply to All ถาตองการกําหนดทุกๆ Slide

5. กดปุม Preview หรือ Slide Show เพ่ือดูรูปแบบการแสดงผล

34

           การใชงาน Microsoft PowerPoint เพ่ือนําเสนองาน

35
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           การใชงาน Microsoft PowerPoint เพ่ือนําเสนองาน

36

การยกเลิก Slide Transition 

หากตองการยกเลิก Slide 

Transition ที่กําหนดไว ใหเลือก 

None 

           การใชงาน Microsoft PowerPoint เพ่ือนําเสนองาน
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การใส Animation 

วิธกีารใสลูกเลนสําเร็จรูปใหกับขอความ

1. เลือกกรอบขอความที่จะกําหนดลูกเลน 

2. คลิกแท็บ ภาพเคลื่อนไหว (Animation) 

3. คลิกเลือก เพ่ิมภาพเคลื่อนไหว (Add Animation) 

4. กําหนดวา Present แบบไหน ระยะเวลา(Duration) ระยะหนวงเวลา(Delay) 
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38

การใส Animation 

4. กําหนดวา Present แบบไหน ระยะเวลา

(Duration) ระยะหนวงเวลา(Delay) 

การลบ Animation 
หากตองการยกเลิก Animation ท่ีกําหนดไว 

ใหเลือก None 
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39

การนําเสนองานดวย Slide Show 
มุมมอง Slide Show เปนหัวใจหลักสําคัญของงานนําเสนอ กอนการนําเสนอสามารถกําหนดคาการนําเสนอไดโดย

การคลิกแท็บ Slide Show เลือกคําสั่ง Set up Slide Show เมื่อกําหนดคาเริ่มตนตางๆ เรียบรอยแลวสามารถ     

กดปุม F5 หรือคลิกท่ีแท็บ View เลือกคําสั่ง Slide Show เพ่ือนําเสนองานต้ังแตหนาแรกได 

วิธีใช Slide Navigator 
การนําเสนอบางคร้ังอาจจาเปนที่จะตองบรรยายสไลดที่กระโดดขาม คืออาจจะไมสามารถบรรยายเรียงตามลําดับ    

ไดเสมอไป แตเราอาจจะลืมไปไดวาสไลดที่เราจะขามไปบรรยายน้ันเปนสไลดท่ีเทาไหรจึงไมสามารถใชเทคนิค      

การกดหมายเลขแลว Enter ได จงึตองอาศัย Navigator เปนตัวนําทางนั่นเองดังน้ี 



30/04/61

21

           การใชงาน Microsoft PowerPoint เพ่ือนําเสนองาน

40

1. ขณะนําเสนองานจะไมเห็น

สัญลักษณของตัวช้ีเมาสนอกจาก

จะตองขยับเมาส 

2. คลิกเมาสปุมขวาบนพ้ืนท่ีของสไลด 

จากน้ันเลือกคําส่ังไปยังภาพน่ิง Go to 

Slide

3. คลิกเลือกหนาท่ีตองการไป

           การใชงาน Microsoft PowerPoint เพ่ือนําเสนองาน
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สราง Custom Show
เมื่องานนําเสนอที่ไดสรางข้ึนมาจําเปนที่จะตองนําไปนําเสนอ   ในหลายสถานท่ี หลายโอกาส หลายกลุมคน แตใชไฟล

นําเสนอเดียวกัน เพียงแตกลุมไมไดใชทุกสไลดทั้งหมดเหมือนกัน เชน   เมื่อนําเสนอใหคนกลุมผูบริหารอาจจะ

นําเสนอเพียงแคสไลดที่   1 – 10 , กลุมแผนกการตลาดใชสไลด 2 – 12 เปนตน เราก็สามารถจัดกลุมสไลดท่ีจะไป

นําเสนอในแตละโอกาสดวย Custom Show ดังนี้ 
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42

1. คลิกแท็บนําเสนอภาพน่ิง Slide Show 

เลือกคําสั่งการนําเสนอภาพน่ิงแบบ

กําหนดเอง Custom Slide Show

2. คลกิปุมสราง New แลวต้ังช่ือในชอง

ช่ือการนําเสนอภาพนิ่ง Slide show 

name

3. เลือกสไลดที่ตองการจากดานซายมอื 

แลวคลิกปุม Addจากน้ันคลิกปุม OK

4. ถาตองการแกไขใหคลิกปุม Edit แตถา

ตองการลบท้ิงใหคลิกปุม Remove

           การใชงาน Microsoft PowerPoint เพ่ือนําเสนองาน

43

5. เมื่อตองการใชงานใหคลิกเมนู Slide 

show แลวเลือกคําสั่ง Custom Show

6. เลือกช่ือที่ตองการจะ Show แลวคลิก

ปุม Show
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44

ใช Rehearse Timings ในการจับเวลาการบรรยาย
เปนการจับเวลาในการบรรยายวาจะตองใชระยะเวลาในการบรรยาย

แตละสไลดนานแคไหน เพ่ือจะไดควบคุมเวลาในการบรรยายได

โดยมีข้ันตอนดังนี้

1. คลิกเมนู Slide Show เลือกคาสั่ง Rehearse Timings

2. โปรแกรมจะเริ่มทําการฉายสไลดพรอมกับจับเวลาไปดวย

3. ใหคลิกปุม Next บนทูลบาร Rehearsal เมื่อพูดจบสไลด

แรกเพื่อเลื่อนไปยังสไลดตอไป หรือกรณีที่ตองการหยุด

ช่ัวคราวใหคลิกปุม Pause และตองการจะจับเวลาตอก็คลิก

ปุม Pause ซํ้าอีกครั้ง

4. คลิกปุม Repeat ถาตองการเริ่มใหมสาหรับสไลดนั้นๆ

5. เมื่อจบแลวโปรแกรมจะทาการสรุปเวลาในการบรรยาย

ใหคลิกปุม Yes

           การใชงาน Microsoft PowerPoint เพ่ือนําเสนองาน
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การยกเลิก Record Slide Show กับ Rehearse Timings

หากตองการยกเลิกการต้ังเวลา

Slide Show > Record Slide Show > Clear > Clear Timings on All Slides
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การกําหนดให Slide Show ฉายวนไปเรื่อยๆ

1. คลิกแท็บ Slide Show

2. เลือกต้ังคาการนําเสนอภาพน่ิง Set Up 

Slide Show

3. เลือกวนรอบตอเนื่องจนกระท่ังกด ESC 

(Loop continuously until ‘Esc’)

4. กด OK
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บันทึกเสียงดวย Record Slide Show 

1. คลิกแท็บ Slide Show 

2. คลิก Record Slide Show 

3. คลิก Start Recording from Current Slide… 

4. คลิกปุม Start Recording 

5. หลังจากบันทึกเสร็จแลว คลกิปุมปด จะมีการ

บันทึกเสียงแตละสไลดไวในสไลดแตละแผน สังเกตได 

จากจะมีรูปลําโพงในแตละสไลด เปลี่ยนเปนมุมมอง

ปกติแลวทดลองฟงเสียงไดโดยคลิกปุม Play บนรปู 

ลําโพง ดังรูป 
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ตรวจทาน (Review) คือ ตําแหนงที่สามารถตรวจสอบการสะกด เปลี่ยนแปลงภาษาใน

งานนําเสนอ หรือเปรียบเทียบการเปลี่ยนแปลงในงานนําเสนอปจจุบันกับงานนําเสนออ่ืน 

           การใชงาน Microsoft PowerPoint เพ่ือนําเสนองาน
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มุมมองตางๆของสไลด 

มุมมองแบบ Normal View 

เปนมุมมองท่ีสามารถมองเห็นรายละเอียดของแตละสไลด 3 สวนดวยกันคือหัวขอของแตละสไลด 

(Outline pane), สไลด (Slide) และสวนสดุทายคือสวนของคาอธบิายของสไลดนั้นๆ (Notes pane) 
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มุมมองแบบ Slide Sorter View

เปนมุมมองท่ีสามารถเห็นไดพรอมกันมากกวา 1 สไลดซึ่งมุมมองแบบน้ีเหมาะสําหรับการยาย สลับ

ตําแหนงของแตละสไลด กอบปสไลดหรือแมกระทั่งการลบสไลดก็สามารถใชมุมมองนี้ไดเชนกัน
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การใชมุมมอง (View) แบบตางๆ

การทําโนตสําหรับผูพูด

มุมมองน้ีเปนมุมมองท่ีใชสาหรับเปนบันทึกยอเวลาท่ีเราแสดง

งานนําเสนอ หรือ แสดงภาพนิ่ง คือ เมื่อคลิกที่มุมมองนี้แลว

จะมหีนาหรือสวนที่ใหบันทึกยออยูใตภาพน่ิงในกรณีท่ีเรา

นําเสนอและบรรยายประกอบการนําเสนอน้ัน เราก็บันทึกสิ่งที่

จะพดูในมุมมองน้ี เพ่ือท่ีจะไดไมลืม หรือ พูดใหตรงกันกับ

ภาพนิ่งท่ีเรานําเสนอ

1. คลิกแท็บ View

2. คลกิ Note Page
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การแทรกและลบสไลดอยางรวดเร็ว

ถาตองการแทรกสไลด ใหเลือก New Slide

ถาตองการลบสไลด ใหเลือก Delete Slide

การยายตําแหนงสไลด

เลือกสไลดที่ตองการจะยายตําแหนง แลวคลกิท่ีสไลดน้ันๆ แลวลากไปไวในลําดับสไลดท่ีตองการ
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การใชงาน Slide Master

Slide Master หมายถึงเปนสวนท่ีเราสามารถเขาไป

แกไข หรือตกแตงสวนตางๆ ของสไลดได แตจะ

แตกตางจากการตกแตงสไลดท่ีเราใชงานต้ังแตตน

ตรงท่ีวา ถาหากเราเขาไปแกไขตกแตงในสวนของ 

Master View น้ันจะทาํใหการตกแตงนั้นมีผลกับทุก

สไลดในไฟลน้ัน หรือ เปนแมแบบของสไลดนั่นเอง

1. คลิกแท็บ View จากน้ันเลือกคาส่ัง Slide 

Master

2. ทําการตกแตง เพิ่มเติม แกไข สวนท่ีตองการ

3. คลิกปุม Close Mater View เพ่ือกับสูหนาจอ

ของ Slide View
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