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 หลกัสตูรนีเ้หมาะสําหรับผู้ ท่ีต้องการใช้งานโปรแกรม 

Microsoft Office  ทราบถึงเทคนิคต่างๆซึง่ มีความจําเป็นในชีวิต

การทํางานปัจจบุนั ดงันัน้ผู้ ท่ีมีความรู้และสามารถใช้งาน 

โปรแกรมคอมพวิเตอร์ได้ ย่อมมีโอกาสในการได้งานท่ีสงูกว่า 

โปรแกรม Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint) เป็น
โปรแกรมหนึง่ท่ีได้รับความนิยมอย่างมาก สําหรับการจดัการงาน

เอกสาร การทําตารางหรือแบบฟอร์มเก็บข้อมลู และการทําไฟล์

นําเสนองาน(Presentation) 
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 ผู้จบหลักสูตรจะมีความเข้าใจในการทาํงานของ

โปรแกรม Microsoft Office 2010 ในส่วนจัดทาํ
เอกสารสาํนักงานต่างๆ ในระดับเบือ้งต้น และนําไปใช้งาน

จริงได้ 
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สําหรับ version 2010 นัน้
ได้ปรับเปล่ียนหน้าตาจาก 

version 2007 เพียง
เล็กน้อย  

โดยเปล่ียนปุ่ ม Office 
Button กลบัเป็น Tab 
command File แตย่งัคง

รูปแบบ Ribbon ไว้ 
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Title Bar 
Quick Access 

Toolbar 

Back 
Stage 

Tab File 

Tab Commands 

Status Bar View Buttons Zoom Zoom Slider 

Group Dialog Box 

Contextual Tab 

Mini Toolbar 
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• Microsoft Office 2010 สามารถกําหนด Tab 
Commands สําหรับ User ได้เอง 
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• Microsoft Office 2010 สามารถกําหนด Tab 
Commands สําหรับ User ได้เอง 
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คุณลกัษณะใหม่ใน Word 2010 
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• File Format  
– .docx 



Customizing Ribbons and Tabs      

• You can use customizations to personalize the Ribbon. You can create custom 
tabs and custom groups to contain your frequently used commands. 



Applying Text Effects        

• You can change the look of your text by changing its fill, changing its 
outline, or adding effects, such as shadows, reflections, or glows. 



Using the paste options gallery        

• When you paste text or picture program is display Paste Options  Gallery. 
You can choose option and it preview on your document. 



Using picture layout smart art 

• Layouts in the Picture type are used when you want a picture to convey your 
message with or without explanatory text or you want to use pictures to 
complement a list or process. 
 



Using the navigation pane 

• You can quickly find your way around long documents.  You can easily 
reorganize your documents by dragging and dropping headings instead of 
copying and pasting. And you can find content by using incremental search, 
so you do not need to know exactly what you are searching for to find it. 



Using backstage view to print and Share 
document        

• The new Microsoft Office Backstage view lets you quickly gain access to 
common tasks related to managing files, such as viewing document 
properties, setting permissions, and opening, saving, printing, and 
sharing your document. 
 



Using screenshot to capture a picture of other 
windows  

• Quickly take a screen shot and add it to your workbook, and then use 
the tools on the Picture Tools tab to edit and improve the screen shot. 
 



Using Mini Translator 

• You can point to a word or selected phrase with your mouse and the 
translation displays in a small window. The Mini Translator also includes 
a Play button so you can hear an audio pronunciation of the word or 
phrase, and a Copy button so you can paste the translation into another 
document. 
 



การจดัการเอกสารด้วย Navigation Pane  
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การแทรกภาพจาก Screen Shots 
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• แทป็ Insert > Illustrations > Screenshot 
• เลือกหน้าต่างท่ีต้องการ หรือ คลิก Screen Clipping เพ่ือตัด

หน้าท่ีต้องการ 

• แล้วรูปจะปรากฏบนหน้าเอกสาร 



แทรกลายนํา้ลงไปในเอกสาร 
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การปรับแต่งหัว และท้ายกระดาษ   
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การปรับแต่งหัว และท้ายกระดาษ   
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การปรับแต่งหัว และท้ายกระดาษ   
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เทคนิคการทาํงานกบัวตัถุในเอกสาร 
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การแทรกวตัถุจากภายนอก 
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รูปทรงอตัโนมัต ิ
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การแทรกรูปทรงอตัโนมัต ิ
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การปรับความมนของขอบรูปส่ีเหลีย่ม 
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การใส่ข้อความให้กบัรูปทรงอตัโนมัต ิ
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การปรับเปลีย่นรูปทรงอตัโนมัติจากรูปทรงปัจจุบันไปอกีรูปทรงหน่ึง 
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ปฏบิตักิารกบัวตัถุทีแ่ทรกลงในเอกสาร 
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การกาํหนดลกัษณะล้อมรอบข้อความ 
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การเลอืกวตัถุ 
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การปรับขนาดของวตัถุ 
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การจัดแนวให้กบัวตัถุ 
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การรวมกลุ่มและการแยกกลุ่ม 
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การปรับแต่งพืน้หลงัและการตเีส้นขอบ 
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การหมุนวตัถุ 
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การแทรกวตัถุจากโปรแกรมภายนอก 
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การพิมพ์งานเอกสารบางครัง้ ต้องมีการใช้

งานและโปรแกรมอื่นๆ มาประกอบด้วย 

เราสามารถทาํได้โดยเปิดแท็บ แทรก\วัตถุ 

จะเปิดกล่องโต้ตอบของวตัถุขึน้ ที่แท็บงาน

สร้างใหม่มีโปรแกรมที่นํามาใช้ร่วมกับ 

Word หลายโปรแกรม เช่น สมการ 

(Microsoft Equations 3.0) และ

แผนผังการจัดองค์กร (MS 
Organization Chart 2.0) ฯลฯ 



ตารางคาํนวณไมโครซอฟต์เอก็เซล 

15-16 August 2013 NKE  43 

• คลิกแทบ็ แทรก (Insert) 
• คลิกเลือก ตาราง (Table) > 

กระดาษคาํนวณ Excel (Excel 
Spreadsheet) 

• ตารางท่ีมีรูปแบบเหมือนกับตาราง

ในโปรแกรม Microsoft 
Excel ก็จะแสดงขึน้มา 
 

 วธีิการสร้างตารางในรูปแบบโปรแกรม Excel 

http://www.com5dow.com/
http://www.com5dow.com/


สมการทางคณติศาสตร์หรือสูตรเคมี 
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แทรก(Insert) -> สมการ  (Equation)  



แผนภูมิ 
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• คลิกแท็บ แทรก (Insert) 
• คลิกเลือก แผนภมิู (Chart) 
• เลือกประเภทของแผนภมิูที่ต้องการ 

• เลือกรูปแบบแผนภมิูที่ต้องการ 

• คลิกปุ่ม ตกลง (OK) 
• แผนภมิูก็จะแสดงขึน้มา 

วิธีการแทรกแผนภูม ิ

http://www.com5dow.com/
http://www.com5dow.com/
http://www.com5dow.com/


การปรับแต่งรูปแบบแผนภูมิใน Word 2010 
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• คลิกเลือกแผนภูมิท่ีจะปรับแต่ง 

• คลิกแทบ็ ออกแบบ (Design) 
• เลือกรูปแบบแผนภูมิตามท่ีต้องการ 
• แผนภูมิจะถูกจัดรูปแบบตามท่ีเลือก 

http://www.com5dow.com/
http://www.com5dow.com/
http://www.com5dow.com/


ข้อความศิลป์ (WordArt)  
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แผนผงัองค์กร 
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แผนผงัองค์กร 
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การทาํงานกบัรูปภาพ 
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การแทรกรูปภาพ 
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ปฏบิตักิารกบัรูปภาพ 
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การแทรกรูปภาพด้วย Screenshot 
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เทคนิคพืน้ฐานเพือ่การจัดทาํรายงานอย่างมืออาชีพด้วยไมโครซอฟต์เวร์ิด 
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การทาํงานกบัชุดข้อความ 
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• การเลือกข้อความ 

• การกรอกข้อความและการแก้ไขข้อความ 

• การคดัลอก เคล่ือนย้ายข้ความ 

• การค้นหา การแทนท่ีข้อความ 

• การสร้างระบบการแก้ไขข้อความอตัโนมติั 



ข้อความอตัโนมัต ิ
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แก้ไขคาํผดิอตัโนมัต ิ
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การทาํงานกบัวนัทีแ่ละเวลา 
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การปรับแต่งแผ่นเอกสาร 
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การใส่เส้นกรอบ 
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การปรับแต่งพืน้หลงั 
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การจัดข้อความเป็นคอลมัน์ 
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การยกเลกิคอลมัน์ 
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การทาํงานกบัตาราง 
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การแทรกตาราง 
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การแทรกตาราง 
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การเลอืกตาราง 
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การแทรกแถวและคอลมัน์ 
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การปรับแต่งเซลล์ 
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การแปลงระหว่างตารางกบัข้อความ 
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การคาํนวณในตาราง 
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การสร้างจดหมายเวยีน 

15-16 August 2013 NKE  72 



การสร้างจดหมายเวยีน 
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การสร้างจดหมายเวยีน 
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การสร้างจดหมายเวยีน 
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การสร้างจดหมายเวยีน 
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การสร้างจดหมายเวยีน 
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การสร้างจดหมายเวยีน 
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การสร้างจดหมายเวยีน 
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การสร้างจดหมายเวยีน 
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การสร้างจดหมายเวยีน 
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คุณลกัษณะใหม่ใน Excel 2010 
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ลกัษณะของ User Interface ใหม่ 
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Using new conditional formatting features 

• Use a conditional format to help you visually explore and analyze data, 
detect critical issues, and identify patterns and trends. In Excel 2010 has 
a new icon sets and more options for data bars. 



Using Sparklines 

• You can use sparklines—tiny charts that fit in a cell—to visually 
summarize trends alongside data. Because sparklines show trends in a 
small amount of space, they are especially useful for dashboards or 
other places where you need to show a snapshot of your business in an 
easy-to-understand visual format. 
 



Using Slicer 

• Slicers are easy-to-use filtering components that contain a set of buttons 
that enable you to quickly filter the data in a PivotTable report, without 
the need to open drop-down lists to find the items that you want to 
filter. 



New Search Box - Auto Filter 

•  When filtering data in, you can take advantage of a new search 
box, which helps you to quickly find what you need in large 
worksheets. 



Page Layout View 

• If you want numbers shown on pages when you print a worksheet, you can 
insert page numbers in the headers or footers of the worksheet pages. Page 
numbers that you insert are not displayed on the worksheet in Normal view — 
they are shown only in Page Layout view and on the printed pages. 



ประเภทของไฟล์ทีไ่มโครซอฟต์เอก็เซล 2010 เปิดหรือบันทกึได้ 

• .xls  Competibility Mode 
• .xlsx 2007 
• .xlsx 2010 
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ล้างข้อมูลแบบ Hyperlink ภายในเซลล์ 
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รูปแบบตารางอตัโนมตั ิ
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การนําเสนอข้อมูลด้วยแผนภูม/ิSpark line 
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การจัดการกบัตารางคาํนวณ 
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ปฎบิตัิการกบัข้อมูลในตารางคาํนวณ 
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เลือกช่วงเซลล์ที่ต้องการ 

การอ้างองิเซลล์ แบบสัมพทัธ์ 

การอ้างองิเซลล์ แบบสัมบรูณ์ 
การตัง้ช่ือช่วงเซลล์ 



ปฏิบตัิการกบัการคาํนวณ 

• การเลือกCell ที่ต้องการใส่สูตรการคาํนวณ 

• พมิพ์ = , + , - (คิดค่าตัวเลขตดิลบ) 

• ใส่สูตรการคาํนวณ 

– เลือกเซลล์ท่ีต้องการ 

– เครืองหมายการคาํนวณ 

– ฟังก์ชันท่ีใช้ 
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การตบแต่งตารางรับข้อมูล 
• คลิกเลือกเซลท่ีมีข้อมูลท่ีต้องการทาํ Sparkline 
• ข้อมูลนัน้ต้องเป็นข้อมูลชุดเดียวเท่านัน้  

• คลิกแทป็ Insert  Group Sparkline 
• คลิกเลือกแบบจากรายการ 

– Line 
– Win/Loss 
– Column 

• คลิกเลือกตาํแหน่งเซลลท่ีจะวาง Sparkline 
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การนําเสนอข้อมูลด้วยแผนภูม ิ
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การนําเสนอข้อมูลด้วยแผนภูม ิ
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การนําเสนอข้อมูลด้วยแผนภูม ิ
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การนําเสนอข้อมูลด้วยแผนภูม ิ
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การนําเสนอข้อมูลด้วยแผนภูม ิ
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การสรุปข้อมูลด้วย Sparkline 
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การพมิพ์ตารางคาํนวณ 
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การทํางานกบัข้อมูล และการป้องกนั 

15-16 August 2013 NKE  106 
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การจดัรูปแบบให้กบัข้อมูลอย่างมเีงือ่นไข 
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เกณฑ์ทีใ่ช้จัดรูปแบบให้กบัข้อมูลอย่างมเีงือ่นไข 
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เกณฑ์ทีใ่ช้จัดรูปแบบให้กบัข้อมูลอย่างมเีงือ่นไข 
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เกณฑ์ทีใ่ช้จัดรูปแบบให้กบัข้อมูลอย่างมเีงือ่นไข 
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วธีิการจัดรูปแบบให้กบัข้อมูลอย่างมเีงือ่นไข 
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การสรุปข้อมูลจากแฟ้มที่สร้างด้วยไมโครซอฟต์เอก็เซล 

• ในการใช้งาน Microsoft Excel เราอาจมีการเก็บรวบรวมข้อมลู
ไว้ในหลาย ๆ แผน่งาน หรือหลาย ๆ ไฟล์ เพ่ือการเรียกใช้ท่ีแตกตา่งกนั 

• ดงันัน้การใช้งานไฟล์เดียวท่ีทําการสรุปเป็นข้อมลูท่ีทํามาใช้เพ่ือการใด

การหนึง่เราสามารถเรียกใช้จากหลายไฟล์ท่ีได้เก็บรวบรวมในแบบ

Excel format ได้ 
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การสรุปข้อมูลแบบอ้างองิ 3 มิต ิ
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การสรุปข้อมูลด้วยคาํส่ัง Consolidate 
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การสรุปข้อมูลด้วยคาํส่ัง Consolidate 
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การแสดงผลสรุปข้อมูลด้วยเค้าโครงร่าง 
Outline 
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การจดักลุ่มข้อมูลด้วย Group ใน 
Outline 
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การยกเลกิการแสดงเค้าโครงข้อมูล 
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การเรียกใช้งานฟังก์ชัน 

15-16 August 2013 NKE  123 



การเรียกใช้งานฟังก์ชัน 
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ฟังก์ชันทางตรรกศาสตร์ 
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ฟังก์ชัน IF 
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ฟังก์ชัน AND 
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ฟังก์ชัน OR 
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ฟังก์ชัน NOT 
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ฟังก์ชันทางสถติ ิ
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ฟังก์ชัน COUNT 
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ฟังก์ชัน COUNTA 
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ฟังก์ชัน COUNTIF 
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ฟังก์ชัน COUNTIFS 
• เน่ืองจากการใช้ฟังก์ชนั COUNTIF นบัอยา่งมีเง่ือนไขนัน้สามารถ

ใช้ได้เพียงเง่ือนไขเดียว ซึง่ไมเ่พียงพอตอ่ความต้องการในการนบัใน

ลกัษณะกําหนดหลายเง่ือนไขได้ ดงันัน้ทางไมโครซอฟต์ได้สร้างฟังก์ชนั

นบัจํานวนโดยกําหนดเง่ือนไขตัง้แต ่2 เง่ือนไขขึน้ไป ท่ีเช่ือมเง่ือนไขด้วย 

และ(And) ทกุกรณี 
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ฟังก์ชัน COUNTIFS 
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=COUNTIFS(CriteriaRange1, criteria1, CriteriaRange2, criteria2, … ,Criteria127,criteria127) 



ฟังก์ชันทางคณติศาสตร์ 
• SumIF 
• SumIFS 
• AverageIF 
• AverageIFS 
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ฟังก์ชัน SUMIF 
=SUMIF(ช่วงเซลล์ที่ต้องการตรวจสอบ, เงื่อนไขที่ใช้ในการตรวจสอบ,ช่วงเซลล์ที่ต้องการรวม ) 
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ฟังก์ชัน SUMIFS 
• ใช้หาผลรวมท่ีมีเง่ือนไข และเง่ือนไขต้องเช่ือมกนัด้วยและนะครับ 
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ฟังก์ชัน AVERAGEIF 
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ฟังก์ชัน AVERAGEIFS 
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Applying artistic effects to pictures  

• You can apply different artistic effects to your pictures to make them 
look more like a sketch, drawing, or painting. Some of the new effects 
include Pencil Sketch, Line Drawing, Chalk Sketch, Watercolor Sponge, 
Mosaic Bubbles, Glass, Cement, Pastels Smooth, Plastic Wrap, Glow 
Edges, Photocopy, and Paint Strokes. 



Removing background from pictures 

• You can use the automatic background removal or you can draw lines to 
indicate which areas of the picture background to keep and which to 
remove 



Applying 3-D transition effects 

• With PowerPoint 2010, you can captivate audiences with new, fluid transitions 
between slides that include motion paths and rotations in a true 3-D space 



Inserting, formatting and trimming 
videos 

• Trim your video or audio clips to remove parts that are not pertinent to 
the message of your clip and to make the clip shorter. 
 



Copying animation effects 

• The Animation Painter in PowerPoint 2010 allows you to copy animations, 
similar to how you would use the Format Painter to copy text formatting. With 
the Animation Painter you can re-create the same animation with one click 



Saving your presentation as a video 

• Turning your presentation into a video is a new way to distribute and 
deliver it. When you want to give a high-fidelity version of your 
presentation to customers, save it as a video file. And you can control 
the size of the multimedia file and the quality of your video 
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• .PPTX   สําหรับงานนําเสนอท่ีแก้ไขบน PowerPoint 
• .PPSX   สําหรับงานนําเสนอท่ีไปใช้ในการนําเสนออย่างเดียวแก้ไข

ไมไ่ด้ 

• .WMV   สําหรับไฟล์วีดีโอ 

• รูปแบบท่ีเป็นรูปภาพ 

• รูปแบบไฟล์ PDF 
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1. คลิกแท็บ File  คลิกคําสัง่ Save & 
Send 
2. คลิกคําสัง่ Package Presentation 
for CD  คลิกปุ่ ม Package for CD 
3. คลิกปุ่ ม Options เพ่ือกําหนดค่าเพ่ิมเติม  
คลิกปุ่ ม OK 

4. คลิกปุ่ ม Copy to CD เพ่ือบนัทกึงาน
นําเสนอลงแผ่น CD 



เร่ิมใชโ้ปรแกรม Microsoft PowerPoint 2010 

• คลกิท่ีปุ่ ม Start  All Programs 
• คลกิ Microsoft Office  Microsoft PowerPoint 2010  
• จากนัน้จะปรากฏหน้าจอแรกซึง่ถือเป็นหน้าจอหลกัของโปรแกรม Microsoft 

PowerPoint 2010 ดงัภาพ 



เร่ิมใชโ้ปรแกรม Microsoft PowerPoint 2010 

• เรียนรู้วิธีการสร้าง และจดัการงานนําเสนอ 

– การสร้างงานนําเสนอเปล่า (Blank Presentation) 

 

 
 

 

1. คลิกแท็บ File 

2. คลิกคําสัง่ New 

3. คลิกท่ี Blank presentation 

4. คลิกท่ีปุ่ ม Create 



เร่ิมใชโ้ปรแกรม Microsoft PowerPoint 2010 

 

– การสร้างงานนําเสนอแบบใช้ตัวอย่างแม่แบบ (Sample Templates) 

 

 
 

 

1. คลิกแท็บ File 

2. คลิกคําสัง่ New 

3. คลิกท่ี         เพ่ือเลือกรูปแบบ Template 

4. เลือก Template ท่ีต้องการ 

5. คลิกปุ่ ม Create   



เร่ิมใชโ้ปรแกรม Microsoft PowerPoint 2010 
• การบนัทกึไฟล์ในรูปแบบตา่งๆ (Save As) 
 1. คลิกแท็บ File  คลิกคําสัง่ Save As 

2. เลือกสถานท่ีในการจดัเก็บไฟล์ และ ตัง้ช่ือไฟล์ในช่อง File name 

3. Save as type: เลือกชนิดของไฟล์งานนําเสนอท่ีต้องการ 

 



เร่ิมใชโ้ปรแกรม Microsoft PowerPoint 2010 

• การเปลี่ยนมมุมองแบบตา่งๆ 

 

 

 

• รายละเอียดและหน้าท่ีของมมุมองตา่งๆ (View) 
– มุมมองปกต ิ(Normal View) 

• Slides/Outline Pane    
คือ ส่วนแสดงหมายเลขลําดบัสไลด์ 

• Notes Pane    
คือ ส่วนใส่ข้อคิดเห็น คําอธิบาย 

• Slide Area    
คือ ส่วนของพืน้ที่สร้างงาน 

 
 

 



เร่ิมใชโ้ปรแกรม Microsoft PowerPoint 2010 
 

– การย่อ-ขยายวินโดวส์ 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 



การทาํงานกบัภาพน่ิง (Slide) 
• การสร้างสไลด์ 

 

 

– การสร้างสไลด์จากเนือ้หาสาํเร็จรูป 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 



การทาํงานกบัขอ้ความบนสไลด ์
• การพิมพ์และแก้ไขข้อความจากกลอ่งข้อความ (Text Box) 

– การแทรก Text Box  
 1. คลิกแท็บ Insert  คลิกคําสัง่ Tex Box สญัลกัษณ์ของเมาส์จะเป็นรูป   

 
 

 
 

 

2.  คลิกเมาส์บนพืน้ที่สไลด์ เพ่ือเร่ิมพิมพ์ข้อความ 
 

 



การทาํงานกบัขอ้ความบนสไลด ์
• การพิมพ์และแก้ไขข้อความจากกลอ่งข้อความ (Text Box) 

– การจดัรูปแบบตวัอกัษรใน Text Box 
 1. เลือกคลมุข้อความที่ต้องการ  
 

 
 

 
 

2. คลิกแท็บ Home ของกลุม่คําสัง่ Font  ดงัอธิบายความหมาย ดงันี ้
 

 

 



การทาํงานกบัขอ้ความบนสไลด ์
• การพิมพ์และแก้ไขข้อความจากกลอ่งข้อความ (Text Box) 

– การปรับรูปแบบ Text Box ที่กลุม่คําสัง่ Shape Style 
1. เลือกคลมุข้อความที่ต้องการ 
2. คลิกแท็บ Format  
3. ที่กลุม่คําสัง่ Shape Styles เลือกรูปแบบต้องการ 

       
 
 

 
 

 
 

 
 

 

 



การทาํงานกบัขอ้ความบนสไลด ์
• การพิมพ์และแก้ไขข้อความจากกลอ่งข้อความ (Text Box) 

– การเรียงลําดบัของ Text Box ท่ีวางซ้อนกนั 
 วิธีที่ 1 การเรียงลําดบัของ Text Box โดยคลิกขวาเรียกใช้คําสัง่ลดั 

 
 

 
 

 
 

 
 

 

 



การทาํงานกบัขอ้ความบนสไลด ์
• สญัลกัษณ์หวัข้อยอ่ย (Bullets) 

1. เลือกคลมุข้อความที่ต้องการ 
2. คลิกแท็บ Home 
3. ที่กลุม่คําสัง่ Paragraph  คลิกคําสัง่ Bullets  เลือกสญัลกัษณ์ Bullets  
    ที่ต้องการ  

 
 

 
 

 

 



การทาํงานกบัขอ้ความบนสไลด ์
• วิธีการเพ่ิมรูปภาพภายนอกมาเป็น Bullets 

oคลิกแทบ็ Home จากนัน้ทําขัน้ตอนดงัตอ่ไปนี ้
4. คลิกคําสัง่ Bullets  

    Bullets and Numbering 
5. คลิกปุ่ ม Picture 
6. คลิกปุ่ ม Import 

7. เลือกรูปภาพท่ีต้องการ  
      คลิกปุ่ ม Add 

 
 

 
 

 

 



การทาํงานกบัขอ้ความบนสไลด ์
• วิธีการเพ่ิมรูปภาพภายนอกมาเป็น Bullets 

 

 
 

 

 



การทาํงานกบัขอ้ความบนสไลด ์
• การจดัรูปแบบข้อความอยา่งเร็ว (Quickly Style) 

1. เลือกคลมุข้อความ หรือคลิกขอบของ Text Box 
2. คลิกแท็บ Home 
3. ที่กลุม่คําสัง่ Drawing  คลิกคําสัง่ Quick Styles  

 

 



การทาํงานกบัขอ้ความบนสไลด ์
• การแปลงข้อความเป็น SmartArt 

1. เลือกคลมุข้อความ  คลิกคําสัง่ Home 
2. ที่กลุม่คําสัง่ Paragraph  คลิกคําสัง่ Convert to SmartArt Graphics 
3. หากต้องการเลือกรูปแบบอ่ืนคลิก More SmartArt Graphics 

 

 



การทาํงานกบัขอ้ความบนสไลด ์
• การแปลงข้อความเป็น SmartArt 

  



การจดัรูปแบบสไลด ์(Format Slide) 
• การปรับแตง่สไลด์ด้วยชดุรูปแบบธีม (Theme) 

1. คลิกแท็บ Design 
2. ที่กลุม่คําสัง่ Theme  เลือกรูปแบบ Theme ที่ต้องการ 

 

 



การจดัรูปแบบสไลด ์(Format Slide) 
• การปรับแตง่สไลด์ด้วยชดุรูปแบบธีม (Theme) 

  



• การตัง้คา่และเปลีย่นพืน้หลงัสไลด์ (Slide Background) 
1. คลิกแท็บ Design  คลิกคําสัง่ Background Styles 
2. เลือกรูปแบบที่ต้องการ 
3. หากต้องการเลือกรูปแบบพืน้หลงัแบบอ่ืนให้คลิกที่คําสัง่ Format Background 
 

 



• การซอ่นและแสดงภาพพืน้หลงัสไลด์ (Slide Background) 
1. คลิกแท็บ Design  
2. เลือกคําสัง่ Hide Background  
3. กราฟิกในสว่นของ Design จะถกูซอ่นไว้ 
 

 



• กําหนดขนาดของสไลด์ 
1.คลิกแท็บ Design  คลิกคําสัง่ Page Setup 
2.จะปรากฏ Dialog Box ของ Page Setup เลือกขนาดที่ต้องการในชอ่ง Slide sized for: 

3.เปลี่ยนการวางแนวสไลด์ที่  Orientation : 

 

 



• การกําหนดและตัง้คา่หวัและท้ายสไลด์ (Header and Footer) 

1. คลิกแท็บ Insert 
2. เลือก Header & Footer 
3. ปรากฏ Dialog Box ของ Header and Footer 
 

 



• การแทรก Object จาก Placeholder 
 เป็นวิธีที่ถือวา่งา่ยสําหรับผู้ ใช้โปรแกรมที่จําคําสัง่การแทรก Object ไมแ่มน่ยํา เพียงแค ่

     คลิกที่รูปสญัลกัษณ์ใน Placeholder ก็สามารถเลือกหรือสร้าง Object ที่ต้องการได้ทนัที 
 

 



• วิธีการแทรกรูปภาพจากภายนอกโปรแกรมหรือรูปภาพจากการ

สแกน  

1. คลิกแท็บ Insert  คลิกคําสัง่ Picture 
2. เลือกสถานที่ของการเก็บไฟล์รูปภาพนัน้ 
3. คลิกรูปที่ต้องการ  คลิกปุ่ ม Insert 
 

 



การแทรกวตัถุ และองคป์ระกอบอ่ืน (Graphic Element) 
• วิธีการแทรกรูปภาพจากภาพคลิปอาร์ต (Clip Art) ท่ีเป็นภาพมากบัตวั

โปรแกรม   
1. คลิกแท็บ Insert คลิกคําสัง่ Clip Art 
2. พิมพ์ช่ือรูปที่ต้องการ ในชอ่ง Search for:  คลิกปุ่ ม GO 
3. จะปรากฏรูปที่ค้นหาในตําแหน่งด้านลา่ง 
4. ต้องการรูปใดให้นําเมาส์ไปคลิกที่รูป หรือคลิกเลือกคําสัง่เพ่ิมเติมที่สญัลกัษณ์  

 



• เปล่ียนขนาดของรูปภาพโดยใช้คําสัง่ท่ี Ribbon  
1. คลิกที่รูปที่ต้องการ  Format 
2. กําหนดขนาดที่กลุม่คําสัง่ Size 

o Shape Height   ใสค่า่ตวัเลขเพ่ือกําหนดความสงูของรูปภาพ 
o Shape Width    ใสค่า่ตวัเลขเพ่ือกําหนดความกว้างของรูปภาพ 

 

 



• ขัน้ตอนการครอบตดัรูปภาพแบบ Crop 
1. คลิกรูปภาพท่ีต้องการครอบตดั  คลิกท่ีแทบ็ Format  
2. ท่ีกลุ่มคําสัง่ Size  Crop หรือคลิก           คลิกคําสัง่ Crop 
 

 



การแทรกวตัถุ และองคป์ระกอบอ่ืน (Graphic Element) 
• ขัน้ตอนการครอบตดัรูปภาพแบบ Crop 

3. จะปรากฏจุดจับครอบตดัรอบรูปนําเมาส์มาวางเหนือจุดจับครอบตดัคลิกเมาส์ค้างไว้

แล้วลากขอบของส่ีเหล่ียม ผืนผ้าท่ีเป็นขอบของบริเวณครอบตัดเม่ือได้ขนาดตามท่ี

ต้องการแล้วให้กด ESC  ท่ี  Keyboard หรือคลิกเมาส์บริเวณท่ีวา่งบนสไลด์ 
 

 



• การหมนุรูปภาพ (Rotate) 

– หมนุรูปภาพโดยใช้คําสัง่ที่ Ribbon  อธิบายความหมายของคําสัง่ ดงัรูป 

 
 



• เรียงลําดบัของ Object ท่ีวางซ้อนทบักนั  

– เรียงลําดบัของวตัถท่ีุวางซ้อนทบักนัโดยใช้คําสัง่คลิกเมาส์ขวา  
 คลิกขวาท่ีภาพ  เลือกคําสัง่ Bring to Front หรือ Send to Back เพ่ือ

ส่ง Object ไปตามลําดบัท่ีต้องการ 

 



การแทรกวตัถุ และองคป์ระกอบอ่ืน (Graphic Element) 
• การปรับความสวา่งและความคมชดัของภาพ (Corrections) 

1. คลิกท่ีรูปภาพท่ีต้องการ  คลิกแทบ็ Format  
2. ท่ีกลุ่มคําสัง่ Adjust  คลิกคําสัง่ Corrections  เลือกความสวา่ง หรือ  

    คมชดัตามต้องการ 

 



• การเปล่ียนสีของภาพ (Color) 
1. คลิกท่ีรูปภาพท่ีต้องการ  คลิกแทบ็ Format  
2. ท่ีกลุ่มคําสัง่ Adjust  Color เลือกความสวา่ง หรือ คมชดัตามต้องการ  
 

 



การแทรกวตัถุ และองคป์ระกอบอ่ืน (Graphic Element) 
• การเปลีย่นรูปทรง กรอบรูปภาพ  สร้างลกัษณะพิเศษให้รูปภาพด้วย Picture 

Style 
1. คลิกท่ีรูปภาพท่ีต้องการ  
2. ท่ีแทบ็ Format  คลิกคําสัง่ Picture Style 

 

 



• การใสก่รอบให้ Picture (Picture Border) เพ่ิมรูปแบบให้กรอบของรูป 

คําอธิบายคําสัง่แสดงได้ดงัรูป 

 
 



• การเปลีย่นเค้าโครงรูปภาพเป็นSmartArt ด้วย Picture Layout 

  



การแทรกวตัถุ และองคป์ระกอบอ่ืน (Graphic Element) 
• การใสล่กัษณะพิเศษแนวศิลป์ให้กบัภาพ (Artistic Effects) 

คลิกท่ีแทบ็ Format  กลุ่มคําสัง่ Adjust เลือก Artistic 
Effects แล้วเลือกรูปแบบดงัรูป 
 



การแทรกวตัถุ และองคป์ระกอบอ่ืน (Graphic Element) 
• การลบพืน้หลงัของรูปภาพ (Background Removal) 

1. คลิกที่รูปภาพที่ต้องการ  ที่แท็บ Format  
2. คลิกคําสัง่ Remove Background ที่กลุม่ Adjust 
3. จะปรากฏแท็บ Background Removal พร้อมทัง้พืน้ที่ของรูปภาพจะบริเวณใน 
    กรอบเป็นสีมว่ง สามารถลากจดุจบัของกรอบพืน้ที่สีมว่งเพ่ือขยายพืน้ที่ในการลบพืน้หลงัออก 

    ได้ หากได้บริเวณที่จะลบพืน้หลงัออกถกูต้องแล้วให้ทําการคลิกเมาส์บนที่วา่ง บนสไลด์  

    บริเวณพืน้หลงัในกรอบสี่เหลี่ยมของรูปภาพจะถกูลบทิง้ไป 

 



การแทรกวตัถุ และองคป์ระกอบอ่ืน (Graphic Element) 
• การลบพืน้หลงัของรูปภาพ (Background Removal) 
   



• การแทรกและปรับแตง่รูปร่าง (Shape) 
1. คลกิแท็บ Insert 
2. เลอืกคําสัง่ Shapes 
3. เลอืกรูปแบบ Shape  
    ท่ีต้องการ 
4. เมาส์จะเป็นรูป + 

    นํามาวาดบนสไลด์  

 
 
 

 

 



• ปรับแตง่ Shape ท่ีแท็บคําสัง่ Format 
– การปรับแตง่รูปแบบ หรือการตกแตง่สีพืน้ (Shape Fill) ให้ Shapes  ได้ท่ีกลุ่มคํา

สัง่ Shape Styles   
 Shape Styles  ลกัษณะรูปร่าง 
 Shape Fill      เติมสีให้รูปร่าง 
 Shape Outline  เส้นกรอบรูปร่าง 
 Shape Effects  ลกัษณะพิเศษรูปร่าง 

 
 

 

 



• การใสข้่อความให้กบั Shape 
–   เป็นการเพิ่มข้อความลงใน Shape ท่ีวาดเพ่ือแสดงความหมายของรูปร่างท่ีวาด 

 

 
 

 

 



• การปรับรูปร่างของ Shape 
 

 
 

 

 



การแทรกวตัถุ และองคป์ระกอบอ่ืน (Graphic Element) 
• การแทรกข้อความศลิป์ (WordArt)  

1. คลิกแทบ็ Insert 
2. เลือกคําสัง่ WordArt  เลือกรูปแบบท่ีต้องการ 

 

 



การแทรกวตัถุ และองคป์ระกอบอ่ืน (Graphic Element) 
• การแทรก SmartArt ท่ี Ribbon 

 SmartArt เป็นการแสดงข้อมลูในรูปแบบของกราฟิก โดยสามารถเลือกรูปแบบได้จาก

เค้าโครงที่โปรแกรมมีทําให้สะดวก  รวดเร็ว  และงา่ยขึน้ การแทรก SmartArt ทําได้โดย 
1. คลิกที่แท็บ Insert 
2. ที่กลุม่คําสัง่ Illustrations  คลิกคําสัง่ SmartArt  
3. เลือกรูปแบบที่ต้องการ  

 

 



การแทรกวตัถุ และองคป์ระกอบอ่ืน (Graphic Element) 
• การแทรก SmartArt ท่ี Ribbon 

   



การแทรกวตัถุ และองคป์ระกอบอ่ืน (Graphic Element) 
• การแปลง SmartArt  เป็นข้อความ (Convert To Text) 

1. คลิกที่ SmartArt ที่ต้องการ 
2. ปรากฏแท็บ Design  
3. ที่กลุม่คําสัง่ Reset เลือกคําสัง่ Convert  Convert  to Text 

   
  

 



• การแทรก Table 
1. คลกิแท็บ Insert  คลกิ Table 
2. เลอืกรูปแบบของการสร้าง Table ซึง่มีให้เลอืกอยู ่ 3 รูปแบบ 
 Insert Table 
 Draw Table 
 Excel Spreadsheet 

 
  

 



• การแทรก Table 
 
  

 



• การใช้กลุม่คําสัง่  Table Styles   
 เป็นการใช้คําสัง่สร้างตารางแบบสําเร็จรูปมีสี   และเส้นตารางให้เลือก 
1. คลิกท่ีแทบ็  Design 
2. ท่ีกลุ่มคําสัง่ Table Styles   Table Styles   
 
  

 



• การใช้กลุม่คําสัง่  Table Styles   
 การแก้ไขด้วยแท็บ Layout  เป็นการแก้ไขตาราง ของตําแหน่งข้อความในตาราง หรือจดัการด้านแถว และคอลมัน์ 

 
 
  

 



• การใช้กลุม่คําสัง่  Table Styles   
 การแก้ไขด้วยแท็บ Layout  เป็นการแก้ไขตาราง ของตําแหน่งข้อความในตาราง หรือจดัการด้านแถว และคอลมัน์ 

 
 
  

 



การแทรกวตัถุ และองคป์ระกอบอ่ืน (Graphic Element) 
• การแทรก และตัง้คา่ปุ่ มปฏิบตักิาร (Action Button) 
 Action Button เป็นปุ่ มคําสัง่ตา่ง ๆ ท่ีใช้นํามาประกอบการแสดงในงาน 
    นําเสนอ เช่นปุ่ มเล่ือนไปยงัหน้าสไลด์ท่ีต้องการ   ปุ่ มท่ีใช้เปิดโปรแกรมท่ีต้องการขึน้มา 
    เป็นต้น  ซึง่การสร้าง     Action button ทําได้โดย 

1. คลิกแทบ็ Insert  
2. ท่ีกลุ่มคําสัง่ Illustrations  เลือกคําสัง่ Shape 
3. เลือกรูปแบบ Shape ท่ีต้องการในกลุ่มของ Action Buttons (นําเมาส์อยู่เหนือ 
    ปุ่ มจะแสดงช่ือของปุ่ มนัน้ขึน้มา) 

 
   

 
 
  

 



• การแทรก และตัง้คา่ปุ่ มปฏิบตักิาร (Action Button) 
  
   

 
 
  

 



• การจบัภาพหน้าจอด้วย Screenshot   
1. คลิกท่ีแทบ็ Insert 
2. คําสัง่ Screenshot  

    คลิกภาพหน้าจอท่ีต้องการ   
   

 
 
  

 



การแทรกวตัถุ และองคป์ระกอบอ่ืน (Graphic Element) 
• การจบัภาพหน้าจอด้วย Screen Clipping  

1. คลกิท่ีแท็บ Insert 
2. คําสัง่ Screenshot  คลกิคําสัง่ Screen Clipping 
3. ลากเมาส์บนพืน้ท่ีท่ีต้องการจบัภาพ ภาพบริเวณนัน้จะถกูวางบนสไลด์ทนัท่ี   

   
 
 
  

 



การแทรกวตัถุ และองคป์ระกอบอ่ืน (Graphic Element) 
• การจบัภาพหน้าจอด้วย Screen Clipping  

  
   

 
 
  

 



• การสร้างจดุเช่ือมโยง (Hyperlink) 
1. คลิกท่ีแทบ็ Insert 
2. ท่ีกลุ่มคําสัง่ Links  Hyperlink 
 
 
  

 



• การสร้างจดุเช่ือมโยง (Hyperlink) 
 ลกัษณะของการเช่ือมโยงแบง่ได้  4 แบบ 

– Existing File or Web Page  เป็นการเช่ือมโยงไปยงัเวบ็ไซต์ตา่งๆ  
 
  

 



• การสร้างจดุเช่ือมโยง (Hyperlink) 
 ลกัษณะของการเช่ือมโยงแบง่ได้  4 แบบ 

– Place in this Document เป็นการเช่ือมโยงภายในงานนําเสนอ โดยเลือกหน้า

สไลด์ท่ีต้องการ หรือลิงค์ไปยงัสไลด์หน้าแรก หรือหน้าสดุท้าย  
  

 



การจดัการดา้นมลัติมีเดีย และการทาํงานของแอนิเมชัน่ 
• การแทรกวีดีโอ (Video) 

1. คลิกแทบ็ Insert 
2. ท่ีกลุ่ม Media  คลิกคําสัง่ Video  เลือกคําสัง่ Video from File 
 
 
 
 
 
 
 
 
3. คลิกเลือกไฟล์ Video ท่ีต้องการ  คลิกปุ่ ม Insert จะได้ Video วางอยู่บนสไลด์ 
 

   

 



• การแทรกวีดีโอ (Video) 
4. คลิกปุ่ ม Play เพ่ือทดสอบเล่น Video ในสไลด์งานนําเสนอ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

 



• ตดัตอ่ ปรับแตง่ Video  
– การตดัตอ่ ปรับแตง่ Video ทําได้โดย คลิกที่ Video ที่ต้องการ จะปรากฏแท็บคําสัง่อตัโนมตัิ

ขึน้มา 2 แท็บ คือแท็บ Format และแท็บ Playback  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

 



การจดัการดา้นมลัติมีเดีย และการทาํงานของแอนิเมชัน่ 
• Add Bookmark  

1. แทรก Video บนสไลด์แผ่นท่ีต้องการ 
2. คลกิท่ีแถบเลน่ Video เพ่ือหาตําแหน่งท่ีต้องการกําหนด Bookmark 
3. คลกิท่ีแทบ็ Playback  คลกิคําสัง่ Add Bookmark  จะเกิดจดุสีขาวบนแถบเลน่  Video 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

 



• Trim Video   
1. คลกิแทบ็ Playback   คลกิคําสัง่ Trim Video จะปรากฏ Dialog Box ของ Trim Video 
2. ตดัตอ่วีดีโอ โดยสามารถตดัตอ่ได้จากจดุเร่ิมต้น หรือจดุสิน้สดุของ Video ดงัรูป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

 



• Trim Video   
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

 



• บีบอดัวีดีโอ (Compress Media)   
1. คลิกแท็บ File  คลิกคําสัง่ Info  
2. คลิกคําสัง่ Compress Media  
3. เลือกชนิดของการบีบอดั  ซึง่มีให้เลือก 3 แบบ คือ 
 
 
 
 
 
 
 

   

 



• การแทรกเสียง    
1. คลิกแท็บ Insert 
2. ที่กลุม่ Media คลิกคําสัง่ Audio 
3. เลือกคําสัง่ Audio from File 
4. เลือกไฟล์เสียงจากที่จดัเก็บ  คลิกปุ่ ม Insert  
 
 
 
 
 
 
 

   

 



• การแทรกเสียง    
 
 
 
 
 
 
 
 

   

 



การจดัการดา้นมลัติมีเดีย และการทาํงานของแอนิเมชัน่ 
• การปรับแตง่เสียง 
 ท่ีกลุม่คําสัง่ Picture Styles เช่น Quick Styles, Picture Border,  
     Picture Effect  เป็นการใสก่รอบให้ลาํโพง ใสส่สีนัรูปแบบลกัษณะพิเศษท่ีสวยงาม 
   ให้กบัสญัลกัษณ์ลาํโพง การปรับแตง่จะคล้ายกบัการปรับแตง่ Video แสดงได้ดงัรูป 
   

 
 
 
 
 
 
 
 

   

 



• Audio Option  
 การตัง้คา่ของการแสดงผลของเสียง 

 
 
 
 
 
 
 

   

 



• วิธีการลบไฟล์เสียงหรือไฟล์วีดีโอออกจากสไลด์ 
1. เลือกสไลด์ที่มีไฟล์เสียงสญัลกัษณ์ลําโพงที่ต้องการลบ 
2. จากนัน้กดปุ่ ม            บน Keyboard เพ่ือลบไฟล์ออกจากสไลด์ 

 
 
 
 
 
 
 
 

   

 



• การกําหนดการเคล่ือนไหวให้กบัวตัถบุนสไลด์ (Animation Effect) 
1. คลิกวตัถทุี่ต้องการ 

2. คลิกแท็บ Animation  คลิกคําสัง่ Animation Styles เลือกรูปแบบที่ต้องการ 
 
 
 
 
 
 
 

   

 



• การกําหนดการเคล่ือนไหวให้กบัวตัถบุนสไลด์ (Animation Effect) 
3. คลิกที่รูปภาพเพ่ือปรับแตง่ Animation  เพ่ิมเติมที่  Effect Option  
 
 
 
 
 
 
 

   

 



• การกําหนดการเคล่ือนไหวให้กบัวตัถบุนสไลด์ (Animation Effect) 
4. ใน PowerPoint 2010 เลือก Animation เพ่ิมเติมจากคําสัง่ Add Animation 
      เพ่ิมได้มากกวา่หนึ่ง Animation 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

 



• การลบ Animation ท่ีไมต้่องการ 
 เป็นการลบ Animation ที่ได้สร้างหรือกําหนดขึน้ออกจากแสดงการเคลื่อนไหว  จะเรียกใช้

คําสัง่ Remove  จาก Animation Pane 

 
 
 
 
 
 
 
 

   

 



การจดัการดา้นมลัติมีเดีย และการทาํงานของแอนิเมชัน่ 
• การสร้าง Trigger 

 
 
 
 
 
 

   
 
 เม่ือ Video  เร่ิมแสดงไปจนถึงรูปม้า จะมีข้อความคําวา่ ม้า ว่ิงขึน้จากด้านลา่งค้างไว้ 

จนช่วง Video แสดงถึงรูปนก จะมีข้อความคําวา่ นก ว่ิงขึน้จากด้านลา่งค้างไว้ จนช่วง Video  

แสดงทกุช่วงท่ีได้กําหนดจนจบการแสดงผลดงัรูป 
 

 



การจดัการดา้นมลัติมีเดีย และการทาํงานของแอนิเมชัน่ 
• การสร้าง Trigger 

 
 
 
 
 
 

   
 
 เม่ือ Video  เร่ิมแสดงไปจนถึงรูปม้า จะมีข้อความคําวา่ ม้า ว่ิงขึน้จากด้านลา่งค้างไว้ 

จนช่วง Video แสดงถึงรูปนก จะมีข้อความคําวา่ นก ว่ิงขึน้จากด้านลา่งค้างไว้ จนช่วง Video  

แสดงทกุช่วงท่ีได้กําหนดจนจบการแสดงผลดงัรูป 
 

 



การจดัการดา้นมลัติมีเดีย และการทาํงานของแอนิเมชัน่ 
• การคดัลอกเฉพาะรูปแบบการแสดง Animation (Animation Painter) 

1. คลิกเลือก Object ที่มี Animation แล้ว 
2. ที่แท็บ Animations  คลิกคําสัง่ Animation Painter 
3. ตวัชีเ้มาส์จะมีรูปแปรงติดอยู ่ สามารถนําเมาส์ไปคลิก Object ที่ต้องการกําหนด Animation 
     ได้ทนัท ี
 
 
 
 
 
 

   
 
  

 



การจดัการดา้นมลัติมีเดีย และการทาํงานของแอนิเมชัน่ 
• การคดัลอกเฉพาะรูปแบบการแสดง Animation (Animation Painter) 

1. คลิกเลือก Object ที่มี Animation แล้ว 
2. ที่แท็บ Animations  คลิกคําสัง่ Animation Painter 
3. ตวัชีเ้มาส์จะมีรูปแปรงติดอยู ่ สามารถนําเมาส์ไปคลิก Object ที่ต้องการกําหนด Animation 
     ได้ทนัท ี
 
 
 
 
 
 

   
 
  

 



• การใสค่า่ Transition to This Slide 

1. คลิกแทบ็ Transitions 
2. คลิกเลือก Transition ท่ีต้องการในกลุ่มของ Transition to This Slide 

3. ปรับรูปแบบเพิ่มเตมิท่ีคําสัง่ Effect Options 
 
 
 
 
 

   
 
  

 



• การตัง้คา่เสียง และเวลาในการเปล่ียนสไลด์ 
 
 
 
 
 

   
 
  

 



การสร้าง Slide Master 
• การสร้าง Slide Master 

1. คลิกแท็บ View Slide Master 
2. จะเข้ามมุมองของ Slide Master 
 
 
 

   
 
  

 



• การสร้าง Slide Master 
3. จะเข้าสูม่มุมอง Slide Master 
4. พร้อมคําสัง่ Ribbon ของ Slide Master  
 
 
 

   
 
  

 



การบนัทึกเสียงดว้ย Record Slide Show  
• การบนัทกึเสยีงด้วย Record Slide Show  

1. แท็บ Slide Show  คลิกคําสัง่ Record Slide Show  เลือกตําแหน่งของ 

    สไลด์ที่ต้องการบนัทกึเสียงบรรยาย  

2. คลิกปุ่ ม Start Recording 
3. บนัทกึเสียงบรรยายที่สไลด์ เสร็จแล้วคลิกปุ่ มลกูศรเลื่อนไปบนัทกึเสียงที่สไลด์ถดัไป 

4. เม่ือต้องการยกเลิกการบนัทกึเสียงสามารถเลือกยกเลิกเฉพาะสไลด์ที่เปิดอยูท่ัง้หมดได้  หรือคลิก 

    ที่ไอคอน            บนสไลด์ จากนัน้กดปุ่ ม           บน Keyboard 
 

 
  
 
  

 



• การบนัทกึเสยีงด้วย Record Slide Show  
 

 
  
 
  

 



• การบนัทกึเสยีงด้วย Record Slide Show  
 

 
  
 
  

 



การส่งออกงานนาํเสนอ (Package Presentation for CD) 
1. คลิกแท็บ File  คลิกคําสัง่ Save & Send 
2. คลิกคําสัง่ Package Presentation for CD  คลิกปุ่ ม Package for CD 
3. คลิกปุ่ ม Options เพ่ือกําหนดคา่เพ่ิมเติม  คลิกปุ่ ม OK 

4. คลิกปุ่ ม Copy to CD เพ่ือบนัทกึงานนําเสนอลงแผ่น CD 
 

 
  
 
  

 



 
5. รอจนกระทัง่โปรแกรมทําการบนัทกึลงแผ่นซีดีเสร็จสิน้ 

6. จะปรากฏ Dialog Box แจ้งวา่ต้องการบนัทกึข้อมลูลงแผ่นซีดีเพ่ิมอีกหรือไม ่   

    หากไมต้่องการให้คลิกปุ่ ม No 
 

 
  
 
  

 



 กรณีต้องการจดัเก็บงานนําเสนอไว้สําหรับบนัทกึลงแผ่น CD  ภายหลงั  สามารถทําสําเนาไว้ที่
เคร่ืองคอมพิวเตอร์ก่อนนําไปใช้ได้โดย  
1. คลิกแทบ็ File  คลิกคําสัง่ Save & Send 
2. คลิก Package Presentation for CD  คลิกปุ่ ม Package for CD 
3. คลิกท่ีปุ่ ม Copy to Folder…  
4. ระบช่ืุอ CD และตําแหน่งการจดัเก็บ  คลิกปุ่ ม OK 
5. PowerPoint จะทําการเช่ือมโยงไฟล์ตา่งๆ ให้อตัโนมตั ิ คลิกปุ่ ม Yes 

 
 

 
  
 
  

 



 กรณีต้องการจดัเก็บงานนําเสนอไว้สําหรับบนัทกึลงแผ่น CD  ภายหลงั  สามารถทําสําเนาไว้ที่

เคร่ืองคอมพิวเตอร์ก่อนนําไปใช้ได้โดย  
 
 

 
  
 
  

 



การนาํ CD ไปใชง้าน และการติดตั้ง PowerPoint Viewer 
1. เปิดโฟลเดอร์ Presentation Package  
2. เปิดไฟล์ PresentationPackage.html  
3. จะปรากฏหน้าตา่งให้ดาวน์โหลด PowerPoint Viewer  คลิกปุ่ ม Download Viewer 

4. คลิกปุ่ ม Download 

 
 

 
  
 
  

 



 
 

 
  
 
  

  



5. คลิกปุ่ ม Run  เพ่ือติดตัง้ Microsoft PowerPoint Viewer 

 
 

 
  
 
  

 



6. ยอมรับเง่ือนไขการใช้งานโปรแกรม โดยคลิกที่ชอ่ง คลิก  Click here to accept the  
      Microsoft Software License Terms  คลิกปุ่ ม Continue 
7. คลิกปุ่ ม Next เข้าสูข่ัน้ตอนการติดตัง้ 

 
 

 
  
 
  

 



8. เลือกตําแหน่งที่ต้องการติดตัง้โปรแกรม  คลิกปุ่ ม Next 
9. รอจนกวา่จะปรากฏหน้าตา่งแจ้งวา่ติดตัง้โปรแกรมเสร็จสิน้แล้ว  คลิกปุ่ ม OK  และเร่ิม 

    นําเสนองานจากแผ่น CD ได้ตามปกติ 

 
 

 
  
 
  

 



การบนัทึกงานนาํเสนอเป็น  VIDEO 
1. คลกิแท็บ File 
2. คลกิคําสัง่ Save & Send  
3. คลกิคําสัง่ Create a Video  คลกิปุ่ ม Create Video 
4. เลอืกตําแหนง่ท่ีจดัเก็บ Video และตัง้ช่ือ  คลกิปุ่ ม Save   
5. จะได้ไฟล์  Video นามสกลุ  .wmv  สามารถเปิดใช้งานได้ทนัที 

 
 

 
  
 
  

 



การใชง้านนาํเสนอร่วมกนั (Share and Review Presentations) 

• การสง่ออกงานนําเสนอผา่นทางอีเมล์ (Send and Save)  
1. คลกิแท็บ File 
2. คลกิคําสัง่ Save & Send 
3. คลกิคําสัง่ Send Using E-Mail  

– คลิกปุ่ ม Send as Attachment ส่งงานนําเสนอเป็นไฟล์ PowerPoint 
    แนบในอีเมล์อตัโนมตั ิ หรือ 

– คลิกปุ่ ม Send as PDF ส่งงานนําเสนอเป็นไฟล์ PDF แนบในอีเมล์อตัโนมตั ิ

 
  
 
  

 



การใชง้านนาํเสนอร่วมกนั (Share and Review Presentations) 

• การสง่ออกงานนําเสนอผา่นทางอีเมล์ (Send and Save)  
 

  
 
  

 



การใชง้านนาํเสนอร่วมกนั (Share and Review Presentations) 

• การสง่ออกงานนําเสนอผา่นระบบออนไลน์ (Broadcast slide show) 
 คือวิธีการแสดงงานนําเสนอแบบกระจายไปให้ผู้ชมระยะไกล หรืออยูต่า่งสถานที่ ได้ชมพร้อม  

     กนั เชน่ เม่ือต้องการประชมุพร้อมกนัแตผู่้ เข้าร่วมประชมุอยูต่า่งสถานที่  หรือผู้ นําเสนอเองไมไ่ด้อยู ่

     ในที่ประชมุเดียวกนัก็สามารถนําเสนอได้   โดยการ Broadcast ผ่านระบบเครือข่าย  ที่สามารถ  

     Online ได้พร้อมกนั  
1. คลิกแท็บ File 
2. คลิกคําสัง่ Save & Send 
3. คลิกคําสัง่ Broadcast Slide Show  คลิกปุ่ ม Broadcast Slide Show 
4. คลิกปุ่ ม Start Broadcast  

 
 
  

 



การใชง้านนาํเสนอร่วมกนั (Share and Review Presentations) 

• การสง่ออกงานนําเสนอผา่นระบบออนไลน์ (Broadcast slide show) 
  
 
  

 



การใชง้านนาํเสนอร่วมกนั (Share and Review Presentations) 

• การสง่ออกงานนําเสนอผา่นระบบออนไลน์ (Broadcast slide show) 
5. เม่ือเร่ิมออกอากาศจะมี  Dialog Box  แสดงข้อมลูอีเมล์สําหรับการเช่ือมตอ่เครือข่าย  

    ให้ระบ ุWindows Live ID ท่ีช่อง E-mail address และรหสัผ่านตามลําดบั  
       คลิกปุ่ ม OK 
6. เม่ือข้อมลู Upload เสร็จ จะปรากฏลิงค์ข้อมลูให้ส่งลิง้ค์นีใ้ห้กบัผู้ ร่วมประชมุ    
    คลิกปุ่ ม  Start Slide Show 

 
 
 
  

 



การใชง้านนาํเสนอร่วมกนั (Share and Review Presentations) 

• การสง่ออกงานนําเสนอผา่นระบบออนไลน์ (Broadcast slide show) 
 
 
 
  

 



การใชง้านนาํเสนอร่วมกนั (Share and Review Presentations) 

• การสง่ออกงานนําเสนอผา่นระบบออนไลน์ (Broadcast slide show) 
7. เม่ือการนําเสนอเสร็จสิน้ให้ผู้ นําเสนอคลิกปุ่ ม  End Broadcast เพ่ือจบการออกอากาศ 

 
 
 
  

 



การใชง้านนาํเสนอร่วมกนั (Share and Review Presentations) 

• การสง่ออกงานนําเสนอผา่นระบบออนไลน์ (Broadcast slide show) 
 ประโยชน์ของการ Broadcast คือผู้ นําเสนอไมจํ่าเป็นต้องจดัสง่สไลด์นีใ้ห้กบัผู้ เข้าชมหรือ

ผู้ เข้าร่วมประชมุโดยตรง   และไมต้่องติดตัง้โปรแกรม PowerPoint ในเคร่ืองคอมพิวเตอร์ของผู้
ร่วมประชมุ    ทัง้นีค้วามเร็วในการแสดงผลจะขึน้อยูก่บัความเร็วของระบบเครือข่าย และผู้ นําเสนอ

จะต้องมี Windows Live ID เม่ือทําการ Broadcast ให้ผู้ นําเสนอ Copy ลิงค์สง่ให้ผู้ เข้า

ชมจากนัน้ผู้ เข้าชมสามารถนําลิงค์ที่ได้ไปวางบน URL ของหน้าตา่ง Internet Explorer เพ่ือ

รับชมงานนําเสนอที่กําลงั Broadcast สําหรับ  การนําเสนองานในรูปแบบนี ้จะไมส่ามารถแสดง 
Video และเสียงที่กําหนดไว้ในสไลด์ได้ 
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