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หลกัสูตรเตรียมความพร้อมทกัษะดา้นคอมพิวเตอร์เพือ่เลือ่นระดบั/เปลีย่นต าแหน่ง/ปรบัวฒิุการศึกษา 

การใช้งาน 
Microsoft PowerPoint 2013 

 

1) การสร้างสไลด์และการออกแบบพื้นหลังสไลด์ 

1.1) ท ำกำรเปิดโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2013 
1.2) คลิกเลือกรูปแบบของสไลด์ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.3) เลือกธีมสีของสไลด์ แล้วคลิก สร้าง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คลิกเลือกรูปแบบสไลด์ 
ท่ีต้องการ 

คลิก สร้าง 
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หลกัสูตรเตรียมความพร้อมทกัษะดา้นคอมพิวเตอร์เพือ่เลือ่นระดบั/เปลีย่นต าแหน่ง/ปรบัวฒิุการศึกษา 

1.4) หำกต้องกำรเปลี่ยนพ้ืนหลังสไลด์ (Background)  ให้เลือกเมนู ออกแบบ  
1.5) ไปที่ริบบอน ธีม (theme) 

 

 

 

 

 

2) การเพิ่มหน้าสไลด์ 

2.1) ไปที่เมนู แทรก 
2.2) คลิกเลือกปุ่มค ำสั่ง         สไลด์ใหม่ (New Slide) 
2.3) คลิกเลือกแบบสไลด์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เมน ูออกแบบ 

 

คลิกเลือกแบบสไลด์ 
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หลกัสูตรเตรียมความพร้อมทกัษะดา้นคอมพิวเตอร์เพือ่เลือ่นระดบั/เปลีย่นต าแหน่ง/ปรบัวฒิุการศึกษา 

3) การใส่ข้อความในสไลด์ 

3.1) คลิกให้เคอร์เซอร์ปรำกฏในกล่องข้อควำม จำกนั้นพิมพ์ข้อควำมที่ต้องกำรลงไป 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.2) หำกต้องกำรปรับแต่งข้อควำมให้คลิกบริเวณเส้นขอบของกล่องข้อควำม 
 

 

 

 

 

 

 

 

3.3) ท ำกำรปรับแต่งรูปแบบข้อควำมตำมต้องกำร 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

กล่องช้อความ 

 

คลิกเมาส์ท่ีเส้นขอบของ
กล่องข้อความ 
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หลกัสูตรเตรียมความพร้อมทกัษะดา้นคอมพิวเตอร์เพือ่เลือ่นระดบั/เปลีย่นต าแหน่ง/ปรบัวฒิุการศึกษา 

4) การใส่หัวข้อย่อยและเลขล าดับ 

4.1) คลิกให้เคอร์เซอร์ปรำกฏในกล่องข้อควำม  
4.2) ไปทีเ่มนู หน้าแรก (Home)  
4.3) เลือกแถบริบบอน ย่อหน้า 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ปุ่ มค าสัง่แทรกหวัข้อ 
แบบสัญลักษณ์ 

 

ปุ่ มค าสัง่แทรกหวัข้อ 
แบบล าดับเลข 

 

หวัข้อ แบบตัวเลข 

 
หวัข้อ แบบสัญลักษณ์ 
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5) การใส่ WordArt ในสไลด์ 

5.1) คลิกเมนู แทรก (Insert) 
5.2) ไปที่ริบบอน ข้อความ 
5.3) คลิกปุ่ม อักษรศิลป์ (Word Art) 

 

 

 

 

5.4) เลือกรูปแบบอักษรศิลป์ที่ต้องกำร 
 

 

 

 
 

 

5.5) พิมพ์ข้อควำมลงในกล่องอักษรศิลป์ 
5.6) ย้ำยกล่องอักษรศิลป์ไปไว้ในต ำแหน่งที่ต้องกำร 
 

 

 

 

 

 

 

5.7) หำกต้องกำรเปลี่ยนรูปแบบอักษรศิลป์ คลิกเลือกเมนู รูปแบบ (Format) 
5.8) ไปที่ริบบอน สไตล์อักษรศิลป์ 

 
 

เลือก สไตล์อักษรศลิป์ 

 



(6) 
 

หลกัสูตรเตรียมความพร้อมทกัษะดา้นคอมพิวเตอร์เพือ่เลือ่นระดบั/เปลีย่นต าแหน่ง/ปรบัวฒิุการศึกษา 

6) การแทรกรูปภาพและรูปทรงอิสระลงสไลด ์

6.1) คลิกเมนู แทรก (Insert) 
6.2) ไปที่ริบบอน รูปภาพ 
6.3) คลิกปุ่มค ำสั่ง รูปภาพ (Picture) 

 

 

 

 

 

6.4) ไปที่ต ำแหน่งเก็บรูปภำพ  จำกนั้นคลิกเลือกรูปภำพ  และคลิกที่ปุ่ม แทรก 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

6.5) ท ำกำรปรับขนำดของรูปภำพให้เหมำะสมกับสไลด์ และวำงในต ำแหน่งที่เหมำะสม 
6.6) ในกรณีท่ีต้องกำรแทรกรูปวำดอิสระ ให้ไปที่ริบบอน รูปร่าง 
6.7) คลิกเลือกปุ่มค ำสั่ง รูปร่าง 
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หลกัสูตรเตรียมความพร้อมทกัษะดา้นคอมพิวเตอร์เพือ่เลือ่นระดบั/เปลีย่นต าแหน่ง/ปรบัวฒิุการศึกษา 

6.8) จำกนั้นเลือกรูปร่ำงอิสระที่ต้องกำร และวำดลงในพ้ืนที่สไลด์ 
 

 

 

 

 

 

6.9) ท ำกำรปรับขนำดให้เหมำะสมกับสไลด์ 
6.10) หำกต้องกำรปรับแต่งรูปแบบของรูปร่ำงอิสระ ให้ไปที่เมนู รูปแบบ (Format) 

 

 

 

7) การสร้างสร้างผังองค์กรและไดอะแกรมด้วย SmartArt Diagram 

7.1) คลิกเมนู แทรก (Insert) 
7.2) ไปที่ริบบอน ภาพประกอบ 
7.3) คลิกปุ่มค ำสั่ง SmartArt 

 

 

 

 

7.4) เมื่อปรำกฏหน้ำต่ำง เลือกกรำฟิก SmartArt  คลิกเลือกประเภทและชนิดของ SmartArt  จำกนั้นคลิก
ปุ่ม ตกลง (OK) เพ่ือปิดหน้ำต่ำง 

 

 

 

 

 

 

 

เลือกประเภท SmartArt 
 

เลือกชนิด SmartArt 
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หลกัสูตรเตรียมความพร้อมทกัษะดา้นคอมพิวเตอร์เพือ่เลือ่นระดบั/เปลีย่นต าแหน่ง/ปรบัวฒิุการศึกษา 

7.5) พิมพ์ข้อมูลใส่ใน Diagram 
 
 
 
 
 
 

 

 

7.6) หำกต้องกำรปรับแต่งรูปแบบของ Diagram  ให้ไปที่เมนู ออกแบบ 
 

 

 

 

8) การแทรกไฟล์เสียงและไฟล์มัลติมีเดียต่างๆ 

8.1) คลิกเมนู แทรก (Insert) 
8.2) ไปที่ริบบอน สื่อ (Media) 

 

 

 

 

 

8.3) หำกต้องกำรแทรกเสียง ให้คลิกปุ่มค ำสั่ง เสียง (Sound) 
8.4) คลิกเลือกค ำสั่ง เสียงบนพีซีของฉัน 
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หลกัสูตรเตรียมความพร้อมทกัษะดา้นคอมพิวเตอร์เพือ่เลือ่นระดบั/เปลีย่นต าแหน่ง/ปรบัวฒิุการศึกษา 

8.5) ไปที่ต ำแหน่งเก็บไฟล์เสียง แล้วเลือกไฟล์ที่ต้องกำร จำกนั้นคลิกปุ่ม แทรก (Insert)  
 

 

 

 

 

 

 

 

8.6) เมื่อปรำกฏสัญลักษณ์ไฟล์เสียงในสไลด์ ท ำกำรทดสอบกำรท ำงำนของไฟล์เสียง 
 

 

 

 

 

 

 

 

8.7) หำกต้องกำรก ำหนดกำรตั้งค่ำให้กับไฟล์เสียงในสไลด์ ไปที่เมนู การเล่น 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เมนู การเล่น 
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8.8) หำกต้องกำรแทรกเสียง ให้คลิกปุ่มค ำสั่ง วิดีโอ (Video) 
8.9) คลิกเลือกค ำสั่ง วิดีโอบนพีซีของฉัน 

 
 

 

 

 

8.10) ไปที่ต ำแหน่งเก็บไฟล์วิดีโอ แล้วเลือกไฟล์ที่ต้องกำร จำกนั้นคลิกปุ่ม แทรก (Insert)  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

8.11) เมื่อปรำกฏสัญลักษณ์ของภำพวิดีโอ ให้ท ำกำรปรับขนำดหน้ำจอให้เหมำะสมกับสไลด์ จำกนั้นลอง
ทดสอบกำรท ำงำนของไฟล์วิดีโอ 
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8.12) หำกต้องกำรตั้งหรือปรับค่ำกำรเล่นไฟล์วิดีโอ ให้ไปที่เมนู การเล่น 
 

 

 

 

 

 

9) การสร้างเอฟเฟ็กต์ให้กับแผ่นสไลด์และออบเจ็กต์ต่างๆ 

9.1) กำรก ำหนดเอฟเฟ็กต์ในกำรเปลี่ยนแผ่นสไลด์ ให้ไปที่เมนู การเปลี่ยน 
9.1.1) ไปที่เมนู การเปลี่ยน 

 

 

 

9.1.2) คลิกเลือกสไลด์ 
9.1.3) ไปที่ริบบอน การเปลี่ยนไปยังสไตล์นี่ 
9.1.4) คลิกเลือก สไตล์ 

9.2) กำรก ำหนดเอฟเฟ็กต์ข้อควำมและออฟเจ็กต์ในแผ่นสไลด์ ให้ไปที่เมนู ภาพเคลื่อนไหว 
 

 

 

9.2.1) คลิกเลือกออปเจ็กต์ในสไลด์ 
9.2.2) ไปที่ริบบอน ภาพเคลื่อนไหว 
9.2.3) คลิกเลือก สไตล์การเคลื่อนไหว 

 

 

 

 

 

 

 

เมนู การเล่น 
 

เมนู การเปลี่ยน 
 

เมนู ภาพเคลื่อนไหว 
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10) การก าหนดรูปแบบการพิมพ์เอกสารประกอบการบรรยาย 

10.1)  คลิกท่ีเมนู ไฟล ์(File) 
10.2)  ปรำกฏหน้ำต่ำง ข้อมูล  คลิกเลือกค ำสั่ง พิมพ์ 
 

            

        

 

 

 

 

10.3)  ปรำกฏหน้ำต่ำง พิมพ์  ท ำกำรก ำหนดค่ำในกำรพิมพ์ เช่น จ ำนวนส ำเนำที่พิมพ์, เลือกเครืองพิมพ์
เลือกพิมพ์บำงส่วน หรือสไลด์ทั้งหมด เป็นต้น 

      

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คลิกที่ค ำสั่ง พิมพ์ 
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10.4)  กำรก ำหนดเค้ำโครงเหมือนพิมพ์ ให้เลือกจ ำนวนสไลด์ที่ต้องกำรพิมพ์ต่อ 1 หน้ำกระดำษ ในตัวอย่ำง
เลือกแบบ 2 สไลด์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

10.5)  เอกสำรประกอบกำรบรรยำย หลังจำกสั่งพิมพ์ 

 


