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หลักการของโปรแกรม Power Point ก็คือ การจาลองการทางานของเครื่องฉายสไลด

โดยขอมูลที่ใชในการนาเสนอจะถูกเก็บอยู ในสไลด (Slide) แตละสไลดจะประกอบไปดวย       

ขอความ กราฟ ตาราง รูปภาพไดอะแกรม หรือภาพเคลื่อนไหวตางๆ



เมื่อเปดเอกสาร Power Point แลว Ribbon จะปรากฏขึ้นเปนแถวของปายชื่อ หรือที่

เรียกวา แท็บเมื่อคุณไปยังแท็บ Ribbon สาหรับแท็บนั้นจะเปดขึ้น และคุณจะเห็นเครื่องมือ

และฟงกชันที่กอนหนานี้อยูในเมนูและแถบเครื่องมือใน PowerPoint รุนกอนหนาเมื่อคุณ

เห็นฟเจอรที่มีลูกศร คุณสามารถคลิกเพื่อรับขอมูลเพิ่มเติมหรือตัวเลือกคุณอาจสังเกตเห็น

ตัวเปดใช ที่มุมของกลุม Ribbon บางกลุม อยางเชนในกลุมคลิปบอรดและตัวหนังสือ คลิกกลุ

มเหลานั้นเพื่อเปดกลองโตตอบที่เกี่ยวของกับฟงกชันนั้นๆ ตัวอยางเชน ตัวเปดใชบนกลุม 

หนังสือ จะเปดกลอง หนังสือ ซึ่งคุณสามารถตั้งคาแสดงผลเชน ขีดทับ ตัวยก หรือระยะหาง

ตัวอักขระได้



แท็บ Ribbon จัดกลุมเครื่องมือและฟเจอรเขาดวยกันตามวัตถุประสงค ตัวอยางเชน ในการท าให้สไลด

ของคุณดูดีขึ้น ใหคนหาตัวเลือกบนแท็บ ออกแบบ เครื่องมือที่คุณใชท าภาพเคลื่อนไหวบนสไลดควรจะอยู

บนแท็บ ภาพเคลื่อนไหว มาดูกันวาคุณจะพบอะไรบางในแท็บ Ribbon ของ Power Point แตละแท็บ

1. หนาแรก

แท็บ หนาแรก จะมีฟเจอร ตัด และ วาง ตัวเลือก หนังสือ และ ยอหนา และสิ่งที่คุณตองใชเพื่อเพิ่ม

และจัดระเบียบสไลด์



2. แทรก

คลิก แทรก เพื่อเพิ่มบางสิ่งใหกับสไลด ซึ่งรวมถึงรูปภาพ รูปราง แผนภูมิ ลิงก กลองขอความ วิดีโอ

และอื่นๆ



3. ออกแบบ

บนแท็บ ออกแบบ คุณสามารถเพิ่มธีมหรือแบบแผนชุดสี หรือจัดรูปแบบพื้นหลังสไลด์



4. การเปลี่ยน

ตั้งคาวิธีการเปลี่ยนสไลดไปยังสไลดถัดไปบนแท็บ การเปลี่ยน คนหาแกลเลอรีของการเปลี่ยนที่ท าได้

ในกลุม การเปลี่ยนไปยังสไลดนี้ คลิก เพิ่มเติม ที่ดานขางของแกลเลอรีเพื่อดูทั้งหมด



5. ภาพเคลื่อนไหว

ใชแท็บ ภาพเคลื่อนไหว เพื่อออกแบบภาพเคลื่อนไหวของสิ่งตางๆ บนสไลดของคุณ โปรดทราบวาคุณ

สามารถดูภาพเคลื่อนไหวหลายๆ แบบที่สามารใชงานไดในแกลเลอรีในกลุม ภาพเคลื่อนไหว และสามารถดู

เพิ่มเติมไดโดยคลิก เพิ่มเติม



6. การน าเสนอสไลด์

บนแท็บ การนาเสนอสไลด ใหตั้งคาการแสดงงานนาเสนอของคุณใหแกผูอื่นในแบบที่คุณตองการ



7. รีวิว

แท็บ รีวิว ใหคุณเพิ่มความคิดเห็น ตรวจสอบการสะกด หรือเปรียบเทียบงานนาเสนอหนึ่งกับอีกงาน

หนึ่ง (เชน รุนกอนหนา)



9. ไฟล์

ที่ดานหนึ่งของ Ribbon คือแท็บ ไฟล ซึ่งคุณจะใชสาหรับทางานเบื้องหลังของไฟล เชน การเปด การบันทึก การ

แชร การสงออก การพิมพ และการจัดการกับงานน าเสนอของคุณ คลิกที่แท็บ ไฟล เพื่อเปดมุมมองใหมที่เรียกวา 

Backstage คลิกจากรายการดานขางเพื่อท าสิ่งที่คุณตองการ ตัวอยางเชน คลิก พิมพ เพื่อหาตัวเลือก และการตั้งคา 

ส าหรับพิมพงานนาเสนอของคุณ คลิก ยอนกลับ เพื่อกลับไปยังงานนาเสนอที่คุณก าลังท าอยู่



10. แท็บ เครื่องมือ

เมื่อคุณคลิกที่บางสวนของสไลด เชน รูปภาพ รูปราง SmartArt หรือกลองขอความ คุณอาจเห็นแท็บ

ใหมที่มีสีสันปรากฏขึ้น

ในตัวอยางดานบน แท็บ เครื่องมือการวาด จะปรากฏขึ้นเมื่อคุณคลิกที่รูปรางหรือกลองขอความ เมื่อคลิกที่รูปภาพ 

แท็บ เครื่องมือรูปภาพ จะปรากฏขึ้น แท็บอื่นๆ ไดแก เครื่องมือ SmartArt เครื่องมือแผนภูมิเครื่องมือตาราง และ 

เครื่องมือวิดีโอ แท็บเหลานี้จะหายไปหรือเปลี่ยนแปลงเมื่อคุณคลิกสิ่งอื่นในงานน าเสนอของคุณ



แอนิเมชั่นใน PowerPoint จะเพิ่มการเคลื่อนไหวใหกับองคประกอบตางๆ ในงานน าเสนอของคุณจุด

ประสงคคือเพื่อดึงความสนใจไปที่จุดส าคัญ เชน ขอความ รูปราง ตาราง รูปภาพ และวัตถุอื่น ๆ ที่

เฉพาะเจาะจง



เริ่มตนดวยการเลือกวัตถุที่จะท าใหเคลื่อนไหว คลิกที่แอนิเมชั่น (Animations) แลวเลือกตัวเลือกหาก

คุณไมเห็นบานหนาตางภาพเคลื่อนไหว (Animation Pane) ใหคลิกเพื่อเปด



ตอนนี้คลิกที่ Effect Options แลวเลือกอยางใดอยางหนึ่ง แอนิเมชั่นที่แตกตางกันมีตัวเลือกที่แตกตางกัน



ในการเริ่มแอนิเมช่ัน ใหคลิกที่เมนูดรอปดาวนถัดจากเริ่มตน (Start) แลวเลือกจากตัวเลือกใดตัวเลือก

หนึ่งดานลาง On Click จะเริ่มแอนิเมชั่นเมื่อคุณคลิกสไลด ดวย Previous (With Previous) จะเริ่ม

ภาพเคลื่อนไหวพรอมกันกับภาพเคลื่อนไหวกอนหนาในสไลดกอนหนา 

After Previous จะเลนทันทีหลังจากแอนิเมชั่นกอนหนาเสร็จสิ้น คลิกที่ Duration เพื่อก าหนด

ระยะเวลาที่คุณตองการใหแอนิเมชั่นอยไูดนาน หากคุณตองการเพิ่มการหนวงเวลากอนที่ภาพเคลื่อนไหว

จะเริ่มขึ้น ใหใชตัวเลือก การ หนวงเวลา(Delay)

หากตองการเพิ่มเอฟเฟกต ใหคลิกที่เพิ่มแอนิเมชั่น (Add Animation) แลวเลือกเอฟเฟกตที่คุณตองการ

ใช หากคุณตองการเปลี่ยนล าดับการแสดงภาพเคลื่อนไหวบนสไลด ใหคลิกที่ตัวท าเคร่ืองหมาย

ภาพเคลื่อนไหว





เลือกยายกอนหนา (Move Earlier) หรือยายภายหลัง (Move Later) เพื่อเปลี่ยนล าดับของภาพเคลื่อนไหวที่ปรากฏในล าดับ



กดควบคุม (control) บนแปนพิมพและเลือกวัตถุที่คุณตองการรวมไวในกลุม คลิกถัดไปที่ Shape 

Format จากนั้น Group และ Group อีกครั้งจากนั้นเลือกแอนิเมชั่น (Animations) และเลือกแบบที่คุณตอง

การใช



เนน (Highlight) ขอความที่คุณตองการเพิ่มภาพเคลื่อนไหวคลิกเพิ่มแอนิเมช่ัน (Add Animation) แลวเลือก

ตัวเลือก คุณจะเห็นมันในแผงแอนิเมช่ัน (Animation Panel) ทางดานขวา



ขั้นตอนตอไปคือการคลิกเมนูแบบเลื่อนลงถัดจากภาพเคลื่อนไหวที่คุณเพิ่งเพิ่ม นี่เปนอีกที่หนึ่งทีคุ่ณสามารถเลือกไดวาจะให

เริ่มเมื่อไหร เลือกจาก Start On Click , Start With Previous หรือ Start After Previous (Start After Previous)

คลิกเมนูแบบเลื่อนลงอีกครั้งถัดจากขอความแอนิเมชั่น และคราวนี้เลือก Effect Options



นี่คือที่ที่คุณจะก าหนดทิศทาง เวลา และตัวเลือกแอนิเมชั่นเฉพาะอื่น ๆ มีเอฟเฟกตพิเศษมากมายที่คุณ

สามารถเพิ่มลงใน PowerPoint ดวยการฝกฝน คุณจะสามารถสรางงานน าเสนอที่นาสนใจไดโดยใชแอนิ

เมชั่นอัตโนมัติและก าหนดเวลาการเปลี่ยนเมื่อคุณท าตามขั้นตอนขางตนเสร็จแลว คุณสามารถใชวิธีงาย ๆ 

ที่อธิบายไวในตอนตนของเนื้อหานี้เพื่อเปลี่ยน งานน าเสนอ PowerPoint ใหเปนวิดีโอ ในเวลาเพียงไมกี่

นาที คุณก็จะมีวิดีโอที่ดึงดูดใจ มีสวนรวม และดึงดูดสายตาเพื่อแชรกับผูอื่น




