
บทท่ี 11 
ความรู้เบ้ืองตน้เก่ียวกบั Microsoft PowerPoint 

 

          โปรแกรม Microsoft PowerPoint 2010 เป็นโปรแกรมท่ีใชใ้นการน าเสนอผลงานท่ีหลากหลาย
รูปแบบ ไม่วา่จะเป็นการน าเสนอผลงานทางธุรกิจ การน าเสนอผลงานทางการศึกษา ตลอดจนการน าเสนอ
อลับั้มภาพส่วนตวัต่าง ๆ โปรแกรม Microsoft PowerPoint 2010 นั้นจะมีจุดเด่นตรงท่ีสามารถใส่ภาพ เสียง 
ตลอดจนภาพเคล่ือนไหว ลงในสไลดโ์ชวไ์ดอ้ยา่งสะดวก และรวดเร็ว ท าใหไ้ดรั้บความนิยมมาโดยตลอด 
จนกระทัง่ถึงเวอร์ชัน่ปัจจุบนั Microsoft PowerPoint 2010 ก็ก าลงัจะเร่ิมเป็นท่ีรู้จกักนัในระยะเวลาไม่นานน้ี 
1.1  เคร่ืองมือใน Microsoft PowerPoint 
          เม่ือเปิดโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2010 ข้ึนมา จะแสดงหนา้ต่างโปรแกรม และส่วนประกอบ
ต่าง ๆ ดงัน้ี 

 
 

ส่วนประกอบของหนา้ต่างโปรแกรม 
1.  ปุ่มแฟ้ม (File) เป็นส่วนท่ีใชเ้ก็บ 
ค าสั่งต่าง ๆ ท่ีใชง้านในโปรแกรม เช่น ค าสั่งสร้าง (New) บนัทึก (Save) บนัทึกเป็น (Save as) 
2.  แถบเคร่ืองมือด่วน (Quick- Access) เป็นแถบท่ีใชแ้สดงค าสั่งท่ีใชง้านบ่อย ๆ ข้ึนมาใหเ้ราสามารถเรียกใช้
งานไดท้นัที 
3.  แถบช่ือเร่ือง (Title bar) เป็นส่วนท่ีใชแ้สดงช่ือโปรแกรมและรายช่ือไฟลท่ี์ไดเ้ปิดใชง้านอยูใ่นปัจจุบนั 
4. ปุ่มควบคุม (Windows) เป็นปุ่มท่ีใชใ้นการควบคุม เปิด-ปิด และขยายหนา้ต่างโปรแกรมท่ีไดเ้ปิดข้ึนมา 
5. ริบบอน (Ribbon) เป็นแถบท่ีใชร้วบรวมเคร่ืองมือการใชง้านเขา้ไวด้ว้ยกนัเพื่อใหส้ะดวกต่อการใชง้าน 
6.  Slide and outline เป็นส่วนท่ีใชแ้สดงแบบจ าลองของภาพน่ิงทั้งหมดท่ีมีอยูใ่นสไลดโ์ชว ์
7.  Slide Pane เป็นพื้นท่ีท่ีใชแ้สดงรายละเอียดของสไลดโ์ชว ์
8.  Status Bar เป็นส่วนท่ีใชแ้สดงรายละเอียดของสไลดโ์ชวท่ี์เปิดข้ึนมาใชง้าน 
 



1.2 การเปิด แฟ้ม (File) เก่าเพื่อใชง้าน 
การเปิด File  เพื่อใชง้านใน PowerPoint  ก็คลา้ย ๆ กบัในโปรแกรมอ่ืน ๆ  ดว้ยวธีิง่าย ๆ  ดงัน้ี 
          1.  คลิกเลือกแถบเมนูแฟ้ม > เปิด ดงัภาพท่ี 1.2.1 

 
ภาพท่ี 1.2.1 

          2.  จะพบหนา้ต่าง ดงัภาพท่ี 1.2.2 จากนั้นคลิกเลือกหอ้งท่ีบนัทึกแฟ้มงานไวใ้นช่อง มองหาใน เลือก
แฟ้มท่ีตอ้งการเปิด แลว้คลิก เปิด ก็จะพบแฟ้มท่ีบนัทึกไวก้ลบัมาใชง้านได ้
ภาพท่ี 1.2.2 

 
1.3 การบนัทึกขอ้มูล (Save) 
          เม่ือตอ้งการบนัทึกขอ้มูลท่ีท าไวเ้รียบร้อยแลว้ มีวธีิบนัทึกง่าย ๆ ดงัน้ี 
          1.  คลิกเลือกแฟ้ม  บนัทึก ดงัภาพท่ี 1.3.1 

 
ภาพท่ี 1.3.1 



          2.  จะปรากฏหนา้ต่าง ดงัภาพท่ี 1.3.2จากนั้นเลือกห้องท่ีตอ้งการเก็บในช่องบนัทึกเป็นตั้งช่ือแฟ้มใน
ช่องช่ือแฟ้ม บนัทึก แฟ้มท่ีตั้งช่ือไวจ้ะถูกบนัทึกเรียบร้อย และสามารถน ากลบัมาใชง้านไดใ้นภายหลงั 

 
ภาพท่ี 1.3.2 

1.4 การบนัทึกขอ้มูลใหเ้ปิดกบัเคร่ืองท่ีไม่มี PowerPoint 
          ปัญหาท่ีพบส่วนใหญ่ในการน าขอ้มูลไปเปิดกบัเคร่ืองคอมพิวเตอร์เคร่ืองอ่ืน คือ รูปแบบตวัอกัษรไม่
มีในเคร่ืองอ่ืน หรือเวอร์ชัน่ไม่ตรงกนั ไม่สามารถเปิดได ้หรือแมแ้ต่ในบางเคร่ืองไม่มีโปรแกรม PowerPoint 
แต่ใน PowerPoint 2010 สามารถบนัทึกขอ้มูลใหเ้ปิดกบัเคร่ืองท่ีไม่มีโปรแกรม PowerPoint แต่ใน 
PowerPoint 2010 ดว้ยวธีิง่าย ๆ 
          1.  คลิกปุ่ม แฟ้ม (File) > บนัทึกเป็น (Save As)  ภาพท่ี 1.4.1 

 
ภาพท่ี 1.4.1 

          2.  เลือกสถานท่ีจดัเก็บไฟล ์
          3.  ก าหนดช่ือไฟลท่ี์จะจดัเก็บ 
          4.  ก าหนดชนิดไฟลเ์ป็น PowerPoint Show 
          5.  คลิกปุ่ม บนัทึก (Save) 

 
ภาพท่ี 1.4.2 



1.5 การปิดแฟ้มและการออกจากโปรแกรม 
          เม่ือเปิดใชง้านแฟ้มขอ้มูล และตอ้งการปิดแฟ้มเม่ือใชง้านเสร็จเรียบร้อยแลว้ มีวธีิท า ดงัน้ี 
          1.  คลิกเลือกแฟ้มปิดจากนั้นแฟ้มงานท่ีเปิดอยูจ่ะถูกปิดลงทนัท่ีดงัภาพท่ี 1.5.1 

 
ภาพท่ี 1.5.1 

          2.  การปิดและออกจากโปรแกรมมีวธีิท า ดงัน้ี  
          คลิกเลือกแฟ้มจบการท างานจากนั้นโปรแกรมท่ีเปิดอยูจ่ะถูกปิดลงทนัทีดงัภาพท่ี 1.5.2 

 
ภาพท่ี 1.5.2 

 



การจัดรูปแบบและตกแต่งสไลด์ 
 

3.1 การเปล่ียนสีพื้นหลงัตามรูปแบบของโปรแกรม 
          การปรับเปล่ียนสีพื้นหลงัของสไลดน์ั้น มีประโยชน์อยา่งมากเม่ือตอ้งการใหส้ไลดง์านของเราดูโดด
เด่น และน่าสนใจ ซ่ึงท าไดห้ลายวธีิ การปรับเปล่ียนสีพื้นหลงัตามรูปแบบท่ีมีมาใหใ้นโปรแกรม มีวธีิการ
ดงัน้ี 
          3.1.1 การเปล่ียนสีพื้นหลงั 
               1. คลิกเลือกเมนู ออกแบบ 
               2. คลิกลกัษณะพื้นหลงั 
               3. เลือกสีพื้นหลงัท่ีตอ้งการ ดงัภาพท่ี 3.1.1 

 
ภาพท่ี 3.1.1 

               4. พื้นหลงัของสไลดท่ี์เลือกก็จะปรากฏสีใหม่ข้ึนมา ภาพท่ี 3.1.2 

 
ภาพท่ี 3.1.2 

 



          3.1.2 การปรับเปล่ียนสีพื้นหลงัของสไลดแ์บบไล่ระดบัสี 
               1. คลิกเลือก ลกัษณะพื้นหลงั (Background Styles) แลว้เลือก จดัรูปแบบพื้นหลงั (Format 
Background) ดงัภาพท่ี 3.1.3 

 
ภาพท่ี 3.1.3 

               2. คลิกแทบ็ เติม (Fill) 
               3. คลิกเลือก เติมไล่ระดบั (Gradient Fill) 
               4. เลือกรูปแบบการไล่ระดบัสีท่ีตอ้งการดงัภาพท่ี 3.1.4 

 
ภาพท่ี 3.1.4 



               5. ก าหนดคุณลกัษณะการไล่ระดบัสีคลิกปุ่ม น าไปใชก้บัทั้งหมด (Apply to All) 

 
ภาพท่ี 3.1.5 

 
               6. พื้นหลงัของสไลดก์็จะถูกปรับเปล่ียนสีตามท่ีก าหนด ดงัภาพท่ี 3.1.6 

 
ภาพท่ี 3.1.6 

3.2 การเปล่ียนพื้นหลงัใหมี้ลวดลาย 
            1. คลิกเลือก ลกัษณะพื้นหลงั (Background Styles) แลว้เลือก จดัรูปแบบพื้นหลงั (Format 
Background) ดงัภาพท่ี 3.2.1 

 
ภาพท่ี 3.2.1 



          2. คลิกแทบ็ เติม (Fill) 
          3. คลิกเลือก เติมรูปภาพ หรือพื้นผวิ (Picture or texture fill) 
          4. เลือกลวดลายท่ีตอ้งการ 
          5. คลิกปุ่ม น าไปใชก้บัทั้งหมด (Apply to All) ดงัภาพท่ี 3.2.2 

 
ภาพท่ี 3.2.2 

          6. พื้นหลงัของสไลดก์็จะถูกปรับเปล่ียนพื้นหลงัตามท่ีไดเ้ลือก 

 
ภาพท่ี 3.2.3 


