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CHAPTER

PowerPoint เป็นโปรแกรมที่มีความส�าคัญกับ
การน�าเสนองาน หรือการพรีเซนเตชันที่ยังคงได้รับความ
นยิมจากผูใ้ช้งานทัว่โลก ไม่ว่าจะใช้งานในวงการธรุกจิและ
วงการศึกษา ด้วยความที่ใช้งานง่ายๆ ไม่ซับซ้อน สามารถ
ใส่เนื้อหาที่ต้องการน�าเสนอได้อย่างครบถ้วนสมบูรณ์ ทั้ง
ข้อความ, รูปภาพ, ไฟล์เสียง, ไฟล์วิดีโอ นอกจากนี้ยังเพิ่ม
ความสามารถในการแทรกเนือ้หาออนไลน์ได้ ไม่ว่าจะเป็น
ภาพ, เสียง, วิดีโอ และเชื่อมโยงไปยังโลกออนไลน์อย่าง 
Facebook, Twitter และ OneDrive ของคุณได้ 

ใน PowerPoint 2013 ได้ปรับปรุงการท�างาน
ให้ทันสมัยมากข้ึน เร่ิมจากการเปลี่ยนแปลงหน้าจอให้ดู
เรียบง่าย เข้าถึงง่าย และเปลี่ยนหน้าเริ่มต้นเมื่อเรียกเปิด
โปรแกรมเข้ามาครั้งแรก และยังสามารถเลือกรูปแบบ 
ชุดธีม (Theme) ซึ่งเป็นสีและลวดลายในหน้าโปรแกรม
ที่เลือกที่เดียว แต่ใช้ได้กับทุกโปรแกรมในชุด MS Office 
2013 นี้

การสั่งงานบางอย่างได้มีการปรับเปลี่ยนให้ใช้งาน
ง่ายขึ้น เช่น แถบเมนู FILE จะมีค�าสั่งในการจัดการกับ
ไฟล์งานพรีเซนเตชันให้กระชับ และเข้าถึงแหล่งข้อมูล
ออนไลน์ได้มากขึ้น เพราะ Microsoft Office 2013 
ได้สนับสนุนการท�างานผ่านอินเทอร์เน็ต เพื่อให้คุณ
สามารถเข้าถึงโปรแกรมและงานเอกสารได้ทุกที่และทุก
อุปกรณ์ เช่น บันทึกหรือเปิดไฟล์จากไดรว์ออนไลน์บน
ระบบ Cloud อย่าง OneDrive ทีเ่รยีกใช้งานได้ทกุเครือ่ง  
และทุกอุปกรณ์ ส่วนการใช้งานพื้นฐานที่เป็นหัวใจหลัก 
ของ PowerPoint ก็ยังคงใช้งานได้เหมือนกับเวอร์ชันที่
ผ่านๆ มา

PowerPoint 2013

เริ่มต้นใช้งาน 
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ก่อนทีจ่ะเริม่ลงมอืสร้างพรเีซนเตชนั คณุควรมกีารวางแผนล่วงหน้าไว้สกันดิว่า
จะสร้างงานน�าเสนอเรือ่งราวอะไร ไปพรเีซนต์ให้ใครด ูและผลลพัธ์เป้าหมายคอือะไร 
ซึ่งการเตรียมตัวที่ดีจะท�าให้สร้างพรีเซนเตชันแบบมืออาชีพได้ เช่น

 � Planning (วางแผน) หัวข้อหลักของงานน�าเสนอนี้คืออะไร ต้องใช้ข้อมูล
อะไรบ้าง มีภาพประกอบไหม มีการอ้างอิงไปยังข้อมูลอะไรบ้าง และต้อง
น�าไปเสนอให้ใครฟัง ที่ไหน อย่างไร ซึ่งคุณต้องรวบรวมข้อมูลและแนวคิด
ทั้งหมดเอาไว้เป็นเค้าร่างในการออกแบบพรีเซนเตชันของคุณ

 � Create Presentation (สร้างพรีเซนเตชัน) เมื่อมีข้อมูลเบื้องต้นแล้ว
ว่าต้องการสร้างพรีเซนเตชันเพื่ออะไร ก็เริ่มลงมือสร้างได้ ส�าหรับการ
สร้างพรีเซนต์นี้ก็เลือกว่าจะสร้างแบบไหน สร้างพรีเซนต์ว่างๆ แล้วน�ามา
ตกแต่งรูปแบบภายหลังเอง สร้างจากเท็มเพลตขององค์กรที่ใช้อยู่ สร้าง
อิสระโดยเลือกรูปแบบเท็มเพลตที่โปรแกรมมีให้ตามความเหมาะสม หรือตามความชอบส่วนตัว แต่ทั้งนี้ต้อง 
ขึน้อยูก่บักลุม่เป้าหมายทีจ่ะดงูานน�าเสนอของคณุด้วย ไม่ใช่ว่าสร้างแบบน่ารกัหวานแหวว แต่น�าไปเสนอให้กบั 
คู่ค้าทางธุรกิจที่เป็นทางการอาจไม่เหมาะสม ก็จะท�าให้การน�าเสนอไม่ประสบผลส�าเร็จได้

 � Insert Content (ใส่เนื้อหา) เนื้อหาที่จะน�าเสนอนั้นมีอะไรบ้าง โดยหลักๆ งานพรีเซนต์ทั่วไปมักประกอบ
ไปด้วยข้อความ, รูปภาพ, ตารางข้อมูล, แผนภาพ, กราฟ และข้อมูลมีเดียอย่างเสียง เพลง หรือไฟล์วิดีโอ 
เป็นต้น กเ็ลอืกใส่ได้ตามความเหมาะสมโดยมข้ีอมลูทีส่มดลุกนั การใส่แต่รปูภาพแล้วเน้นบรรยาย คนดอูาจจะ 
ตามเนื้อหาไม่ทัน แต่ถ้าใส่ข้อความอย่างเดียวไม่มีรูปภาพแทรก ก็จะท�าให้น่าเบื่อ ไม่น่าสนใจ การน�าเสนอก็
ล้มเหลวได้เช่นกัน

 � Formatting (จัดรูปแบบ) การจัดรูปแบบเน้ือหาของงานน�าเสนอ เป็นสิ่งส�าคัญที่จะท�าให้การน�าเสนอนั้น
ประสบผลส�าเรจ็ ท�าให้ผูช้มผูฟั้งรบัรูเ้ข้าใจสิง่ทีน่�าเสนอ เช่น การจดัรปูแบบสไลด์นัน้ต้องใช้สพีืน้สอีะไร เนือ้หาจงึ
จะเด่นชดั สข้ีอความ แบบอกัษรทีอ่่านง่ายสบายตา อย่าใส่ลกูเล่นลงไปในแบบอกัษรมากนกั เพราะการน�าเสนอ 
ในที่ประชุมขนาดใหญ่อาจจะมองไม่ชัด หรือสถานที่สว่างไปมืดไปก็มีผลในการมองเห็นได้  รูปแบบสีสันต่างๆ 
ก็ต้องสอดคล้องกันด้วย ด้วยเหตุนี้ PowerPoint จึงมีธีมชุดรูปแบบให้เลือกใช้ เช่น ถ้าข้อความเน้นโทนสีฟ้า 
ออบเจ็กต์อื่นๆ เช่น รูปแบบตาราง, รูปวาด, กราฟ หรือ SmartArt ก็จะใช้โทนสีฟ้าเช่นเดียวกัน ท�าให้เราคุม
โทนสีได้อย่างกลมกลืน งานน�าเสนอก็ดูสวยงามเป็นมืออาชีพมากขึ้น

 � Animation (สร้างภาพเคลื่อนไหว) เน้ือหาในสไลด์ 1 แผ่นอาจจะมีทั้งข้อความ รูปภาพ และออบเจ็กต์
อื่นๆ ประกอบกันเป็นเร่ืองราว การน�าเสนอน้ันคุณต้องเลือกว่าจะแสดงเนื้้อหานั้นทีเดียวทั้งหมด ให้ผู้ชม
นั่งอ่าน หรือให้แสดงทีละอย่าง เช่น แสดงหัวข้อขั้นตอนการท�างาน จะแสดงขั้นตอนที่ 1 แล้วแสดงรูปของ 
ขัน้ตอนที ่1 เมือ่อธบิายขัน้ตอนที ่1 จบ จงึแสดงขัน้ตอนที ่2 และรปูของขัน้ตอนที ่2 ขึน้มา อย่างนีเ้รยีกว่าการ
สร้างภาพเคลือ่นไหว (Animation) คอื ให้แสดงออบเจก็ต์ขึน้มาตามทีผู่บ้รรยายคลกิให้แสดง ท�าให้ผูช้มฟังสิง่
ทีเ่ราก�าลงัอธบิายได้ หากเป็นงานน�าเสนอแบบเปิดโชว์ในงานให้ผูช้มดไูปเรือ่ยๆ ตามเนือ้หาทีใ่ส่ กอ็าจตัง้เวลา
ให้มีการเปลี่ยนและการเคลื่อนไหวเนื้อหาอัตโนมัติ เป็นต้น

 � Presentation Technique (เทคนคิการน�าเสนอ) การน�าเสนอทีด่ผีูน้�าเสนอต้องมกีารเตรยีมตวัการน�าเสนอ
มาก่อน ด้วยการทดสอบการเลื่อนสไลด์ ทดสอบภาพเคลื่อนไหว การโยงเนื้อหาจากสไลด์แผ่นหนึ่งไปยังสไลด์
อีกแผ่นหนึ่ง ท�าอย่างไรการน�าเสนอจะได้ไม่สะดุด อาจมีการซ้อมการน�าเสนอด้วยค�าสั่ง Rehearse Timings   
จับเวลาดูก่อนว่ามีเวลา 1 ชั่วโมงกับสไลด์ 30 แผ่น และต้องบรรยายด้วยจะคุมเวลาได้หรือไม่ ถ้าไม่ทันจะท�า
อย่างไร แก้ไขหัวเรื่อง ลบสไลด์ หรือหาวิธีแก้ไข เพื่อท�าให้การน�าเสนอนั้นครบถ้วนสมบูรณ์

การเตรียมตัวก่อนการสร้าง Presentation
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เมื่อเปิดโปรแกรม PowerPoint 2013 เข้ามาคร้ังแรก โปรแกรมจะให้คุณเลือกว่าต้องการเริ่มต้นสร้างงาน 
พรีเซนเตชันแบบไหน ซ่ึงจะมีทั้งพรีเซนต์เปล่าแบบสไลด์ว่างๆ และพรีเซนต์แบบ Theme (ธีม) ที่มีการออกแบบ
โครงสร้างพื้นฐานของสไลด์เอาไว้แล้ว เช่น ภาพกราฟิกพื้นหลัง, ชุดสีขององค์ประกอบ, รูปแบบข้อความ และการ 
จัดวางเนื้อหา ซึ่งคุณสามารถน�ามาใส่เนื้อหาได้เลย 

1 คลิกเลือก Blank Presentation

จะได้สไลด์แผ่นเริ่มต้นแบบว่างเปล่า

สร้างพรีเซนเตชันว่างๆ (Blank Presentation) 

กรณีเลือกสร้างพรีเซนเตชันแบบ Blank Presentation จะได้พื้นที่การท�างานเป็นสไลด์แบบว่างๆ และได้สไลด์เริ่มต้น
มา 1 แผ่นเป็นสไลด์สีขาวว่างๆ ที่ไม่มีการจัดรูปแบบใดๆ
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New 

1

3

2
คลิกเลือกชุดธีม

คลิกปุ่ม Create (สร้าง)คลิกเลื่อนไปดูภาพตัวอย่างของชุดโทนสีเมื่อใช้กับ 
ออบเจ็กต์อื่นๆ เช่น กราฟ, SmartArt และรูปวาด

คลิกเลือกชุดโทนสีของธีมคลิกเลื่อนไปดูชุดธีมชุดอื่นๆ

หากเปิดโปรแกรม PowerPoint เข้ามาครั้งแรก แล้วเลือกสร้างพรีเซนเตชันแบบ Theme (ธีม) ชุดต่างๆ ที่มีมา
ให้ โปรแกรมกจ็ะให้เลอืกชดุโทนสขีองธมีทีเ่ลอืกด้วย ซึง่จะมโีทนสใีห้เลอืกถงึ 4 ส ีเพือ่ให้คณุเลอืกใช้ตามความชอบหรอื
เหมาะสมกับงานน�าเสนอที่จะสร้าง ซึ่งจะมีผลกับกราฟิกพื้นหลัง, สีสันของออบเจ็กต์ และรูปแบบเอฟเฟ็กต์ต่างๆ ของ 
ออบเจ็กต์ในสไลด์ เช่น กราฟิก, รูปวาด, ตาราง, SmartArt, Chart รวมถึงสีพื้นและสีข้อความด้วย 

สร้างพรีเซนเตชันใหม่จากชุดธีม (Theme)
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หลงัจากการสร้างงานพรเีซนเตชนัได้ครบถ้วนสมบรูณ์แล้ว ทัง้
เนือ้หาตกแต่งได้อย่างสวยงาม และก�าหนดเอฟเฟ็กต์ภาพเคลือ่นไหว
ให้กับสไลด์แล้ว พร้อมที่จะสั่ง Slide Show น�าเสนองานในหน้าจอ 
คอมพิวเตอร์หรือผ่านหน้าจอโปรเจ็กเตอร์ แต่บางครั้งคุณก็ต้อง 
เตรียมเอกสารในลักษณะของกระดาษด้วย เพ่ือน�าไปใช้ดูประกอบ
การน�าเสนอ หรือน�าไปแจกให้ผู้เข้าร่วมฟังการบรรยายดูประกอบ
ไปด้วย เพื่อจะได้เพิ่มความเข้าใจ หรือมีข้อมูลที่ต้องใช้การจด  
หรือการพิจารณาที่ละเอียด

ในบทนี้จะแนะน�าวิธีการเปลี่ยนมุมมองสไลด์ในมุมมองต่างๆ 
การสัง่พมิพ์สไลด์เป็นเอกสารหลายๆ แบบ  และการน�าไฟล์พรเีซนเตชนั 
ไปใช้งานในรูปแบบของไฟล์ PDF, ไฟล์ Video หรือบันทึกลงแผ่น 
CD/DVD เพือ่น�าไปน�าเสนอ หรอืน�าไปเผยแพร่แจกจ่ายทัว่ไปได้อย่าง
ตรงตามความต้องการ

พมิพ์สไลด์และ 

น�ำพรเีซนต์ไปใช้งำน

13
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  มมุมองตวัเรยีงล�ำดบัสไลด์ (Slide Sorter)  

หรือคลิกปุ่ม Slide Sorter จะแสดงสไลด์แบบย่อทั้งหมดในเอกสาร

คลิกปุ่ม Slide Sorter บนแท็บ VIEW

มุมมอง Slide Sorter นี้จะใช้ส�าหรับดูภาพรวมของสไลด์ทั้งหมดที่มีในงานพรีเซนเตชันนี้ นอกจากนี้ยังเอาไว้
ส�าหรับจัดการกับสไลด์ เช่น ย้าย, ลบ, ก็อปปี้ หรือซ่อนสไลด์ได้ 

 � คลิกที่สไลด์แผ่นที่จะย้ายค้างไว้ จากนั้นคลิกลากไปวางที่ต�าแหน่งใหม่

 � คลิกสไลด์แผ่นที่จะลบ แล้วกดปุ่ม 

 � คลิกสไลด์แผ่นที่จะก็อปปี้ แล้วกดปุ่ม +  (Duplicate) เมื่อต้องการคัดลอกสไลด์

คลิกลากย้ายต�าแหน่งสไลด์

ตรวจสอบสไลด์ ในมุมมองต่ำงๆ 
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  มมุมองส ี(Color)/มมุมองปกต ิ(Normal)  

หรือคลิกปุ่ม Normal View ที่นี่

Outline View (มุมมองเค้าร่าง) นี้จะแสดงเฉพาะข้อความที่อยู่ในสไลด์แต่ละแผ่น ซึ่งจะเป็นข้อความไตเติลและ
ข้อความในกรอบบุลเล็ต ช่วยให้คุณตรวจสอบ จัดการกับเนื้อหา และแก้ไขข้อความได้แบบรวดเร็ว

มุมมองแบบสีและมุมมองปกติ เป็นมุมมองที่เราท�างานใน PowerPoint ในขณะที่สร้างสไลด์ ก็จะเห็นสีสันที่
เต็มท่ีทุกเฉดสี และในมุมมอง Normal View ก็จะแสดงสไลด์แบบย่อให้เลื่อนดูหรือคลิกขึ้นมาท�างานได้ นอกจาก
นี้ยังเปลี่ยนเป็นมุมมองเค้าร่าง (Outline View) เพื่อแสดงข้อความในสไลด์ในกรอบสไลด์แบบย่อได้อีกมุมมองหนึ่ง

คลิกปุ่ม Normal

คลิกปุ่ม  Color 
บนแท็บ VIEW

1

2

คลิกปุ่ม Outline View3
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  มมุมองกำรอ่ำน (Reading View)  

  มุมมองบนัทกึย่อ (Notes Page View)  

ในมุมมองนี้จะเล่นการน�าเสนอสไลด์ในหน้าต่าง เพื่อดูภาพเคลื่อนไหว การเปลี่ยนแผ่นสไลด์ทั้งภาพ
และเสียงประกอบ รวมถึงเอฟเฟ็กต์ต่างๆ เหมือนมุมมอง Slide Show  แต่ไม่ต้องแสดงสไลด์โชว์แบบเต็ม
หน้าจอภาพ 

มุมมองนี้จะแสดงสไลด์แต่ละ
หน้าพร้อมกับบันทึกย่อของผู้บรรยาย 
ที่จะสั่งพิมพ์ ในหน้านี้คุณสามารถ  
พิมพ์ แก้ไข หรือจัดรูปแบบข้อความ
ได้ตามต้องการ

คลิกกลับมุมมองปกติ

คลิกปิดไฟล์

คลิกเลื่อนสไลด์

คลิกปุ่ม Notes Page

คลิกในกรอบข้อความ เพื่อพิมพ์ 
แก้ไข หรือเลือกจัดรูปแบบได้

1

2
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