
 

ใบความรู้ที่ 5-2  หน่วยการเรียนที่ 5 

รหัสวิชา 2001- 0001 วิชาคอมพิวเตอร์เพื่องานอาชีพ ระดับ ปวช. 1 จ านวน 2 หน่วยกิต 

ช่ือหน่วย  การจัดการรูปแบบสไลด์และการปรับแต่งแผ่นสไลด์      จ านวน         3              ช่ัวโมง  

ช่ือเร่ือง               การจดัการรูปแบบสไลด์และการปรับแต่งแผ่นสไลด์ จ านวน         1              สัปดาห์  

 

จุดประสงค์การเรียนรู้ 
1. สามารถจดัการแผ่นสไลด์ได้ 

2. สามารถปรับแต่งแผ่นสไลด์ได้ 

3. สามารถจดัรูปแบบสไลด์ดว้ย Themes ได ้

4. สามารถเปล่ียนรูปแบบแอฟเฟ็คต์ไดอ้ยา่งถูกตอ้ง 

5. สามารถลบหรือคดัลอกสไลด์ได้ 

6. สามารถเลือกข้อความหรือจดัรูปแบบขอ้ความได้ 

7. สามารถจดัรูปแบบย่อหนา้ได ้

8. สามารถสร้างแท็กบ็อกซ์ได้ 

9. สามารถจดัหัวขอ้ยอ่ยและเลขล าดบัได้ 

เนือ้หาสาระ 

จัดรูปแบบสไลด์ด้วย Theme  

 Theme คือรูปแบบของสไลด์ท่ีออกแบบไวเ้รียบร้อยแลว้ ทั้งกราฟิก สีพ้ืน ขอ้ความ โดยจะไปใน
ทิศทางเดียวกนัหรือกลมกลืนกนัทั้งสไลด์ การจดัรูปแบบโดยใช้ Themes จะช่วยให้การสร้างงานน าเสนอท า
ไดง่้ายข้ึน และไม่ตอ้งเสียเวลาในการจดัรูปแบบสไลด์ทีละหนา้ เพราะการเลือกรูปแบบของธีมจะเลือกใช้
กบัสไลด์ทุกๆหนา้ท่ีมีอยู่ในงานน าเสนอ หรือจะเลือกใชก้บับางหนา้ได้ 
เลือกชุด Theme (ชุดรูปแบบ) 
 สามารถเลือก Theme เพ่ือน าไปใช้กบัสไลด์บางแผ่นหรือทุกสไลด์เลยกไ็ด้ โดยให้คลิกขวาท่ี 
Theme นั้นๆจากนั้นเลือกค าสัง่ 
เลือก Browse for Themes (เรียกดูชุดรูปแบบ) 

 การเลือกรูปแบบธีมท่ีมีอยูแ่ลว้ภายในเคร่ือง เช่น อาจจะสร้างรูปแบบของชุด Theme ข้ึนมาเอง หรือ
ดาวน์โหลดมาเกบ็ไวแ้ลว้ สามารถน ามาใชง้านภายหลงัได้ 
 

 
 



เปลี่ยนสีชุด Theme ด้วย Theme Colors 

 Theme Colors (สีของชุดรูปแบบ) คือชุดโครงร่างสีขององค์ประกอบต่างๆกจ็ะเป็นไปตามท่ีได้
ก  าหนดไวก้บัชุด Theme ท่ีเราเรียกใช ้ 
เปลี่ยนรูปแบบฟอนต์ Theme ด้วย Theme Fonts 
 Theme Fonts (แบบอกัษรของชุดรูปแบบ) คือชุดรูปแบบขอ้ความท่ีใชแ้สดงผลองค์ประกอบ
ต่างๆภสยในสไลด์ ทั้งขอ้ความหัวเร่ือง, ข้อความยอ่ย และขอ้ความทัว่ไปท่ีสร้างเป็นชุดเอาไวแ้ลว้ ซ่ึง
สามารถเปล่ียนรูปแบบฟอนต์ของชุด Theme ไดเ้ช่นเดียวกนั โดยเลือกรูปแบบฟอนต์ท่ีมีอยู่หรือสร้างชุด
ฟอนต์ชุดใหม่ข้ึนมาเองกไ็ด้  
เปลี่ยนรูปแบบเอฟเฟ็คต์ Theme ด้วย Theme Effects 

 Theme Effects (ลกัษณะพิเศษของชุดรูปแบบ) เป็นกลุ่มลกัษณะของลวดลายเส้นและการใส่เอฟ
เฟ็คต์ต่างๆทั้งชุดให้กบัไฟล์พรีเซนเทชนั โดยจะมีผลกบัออบเจ็คต่างๆบนสไลด์ เช่น รูปวาด, เสน้, กราฟ, 
ตาราง และไดอะแกรม ให้มีสีสนัท่ีสวยงาม มีมิติ เช่น ให้ไล่เฉดสี ท าให้นูนข้ึน ท าให้ยบุลง หรือเรืองแสงท่ี
ขอบภาพ เป็นตน้ 
เลือกสีพืน้หลังสไลด์ (Background Styles) 

 สีพ้ืนหลงัของสไลด์โดบปกติกจ็ะแสดงตามชุดรูปแบบของ Themes ท่ีเลือกใช้ แต่สามารถก  าหนด
ลกัษณะของสีพ้ืนหลงัใหม่เองได ้ 
ก าหนดรูปแบบสีพืน้ใหม่ 
 เลือกค าสัง่ Format Background (จดัรูปแบบพ้ืนหลงั) กส็ามารถออกแบบและจดัรูปแบบให้กบัสีพ้ืน
ของสไลด์ไดห้ลากหลายยิง่ข้ึน 
 ลักษณะของสีพืน้มดีงันี้ 

 Solid fill (สีเติมแบบทึบ) เลือกสีพ้ืนแบบสีเดียว 

 Gradient fill (สีเติมไล่ระดบั) เลือกสีพ้ืนแบบไล่เฉดสี 

 Picture or texture fill (เติมรูปภาพและพ้ืนผิด) เลือกรูปภาพหรือลวดลายมาท าพ้ืนหลงั 

 Hide background graphics (ซ่อนกราฟฟิกพ้ืนหลงั) คลิกเลือกถา้ตอ้งการให้ซ่อนกราฟิกท่ีมากบัเทม

เพลดหรือชุดธีมในช่อง Type โดยเลือกชนิดของการไล่สีและทิศทางการไล่สีไดด้งัน้ี 

 Liner (แนว) ไล่สีเป็นแนวตั้งหรือแนวนอน หรือไล่จากมุมต่างๆ 

 Redial (รัศมี) ไล่สีเป็นรัศมีวงกลมจากมุมต่างๆ 

 Rectangular (ส่ีเหล่ียม) ไล่สีเป็นลกัษณะส่ีเหล่ียม 

 Path (เส้นทาง) ไล่สีเป็นเสน้ทางจากก ึง่กลาง 

 Shade from title (แรงเงาจากช่ือเร่ือง) ไล่สีแบบแรงเงาช่ือเร่ืองไล่ลงมา 



ใส่ลวดลายบนพื้นหลังสไลด์ 

 การใชค้ าสัง่จดัรูปแบบพ้ืนหลงัสไลด์ท าไดอี้กวิธีหน่ึงคือ คลิกขวาในท่ีว่างๆบนแผ่นสไลด์ แลว้
เลือกค าสัง่ Format Background (จดัรูปแบบพ้ืนหลงั) 
เลือกรูปภาพมาท าสไลด์ 
 หากคุณตอ้งให้พ้ืนสไลด์สวยสะดุดตา หรือใส่รูปภาพท่ีเก ีย่วขอ้งกบัองค์กรและสินคา้ กอ็าจน าไฟล์
รูปมาท าเป็นพ้ืนฉากหลงัของสไลด์ได ้โดยคลิกเมาส์ขวาบนพ้ืนสไลด์ว่างๆแลว้เลือกค าสัง่ Format 
Background (จดัรูปแบบพ้ืนหลงั) 
ตั้งค่าหน้าสไลด์ 

 ปกติการตั้งค่าหนา้สไลด์พ้ืนฐาน เช่น ความกวา้งหรือความสูงนั้น โปรแกรมจะตั้งค่าเป็น On-screen 
Show ตามขนาดของจอภาพ เช่นจอ 15, 17 หรือจอกวา้งแบบ Wide Screen ข้ึนอยู่กบัเคร่ืองคอมพิวเตอร์ แต่
ละเคร่ืองท่ีใชง้าน แค่สามารถก  าหนดขนาดของสไลด์เองได้ 
การย้ายหรือจัดล าดบัสไลด์ใหม่ 

 หลงัจากสร้างสไลด์แลว้หากตอ้งการจดัล าดบัการน าเสนอเน้ือหาใหม่ เช่น ยา้ยเร่ืองจากสไลด์ท่ี 3 
มาเป็นสไลด์ท่ี 2 ท าไดใ้นมุมมองสไลด์แบบ Slide Sorter View (ตวัเรียงล าดบัภาพน่ิง) โดยคลิกท่ีปุ่ม Slide 
Sorter บนแท็บ View  
ลบในมุมมอง Slide Sorter 

1. คลิกเปล่ียนมุมมองเป็น Slide Sorter 

2. คลิกเลือกสไลด์ท่ีจะลบ (สามารถเลือกพร้อมกนัไดห้ลายสไลด์) 

3. คลิกขวาบนสไลด์ท่ีเลือกไว ้แลว้เลือกค าสัง่ Delete Slide 

ลบในมุมมอง Normal 

1. คลิกเลือกสไลด์ 

2. บนแท็บ Home คลิกปุ่ม Delete (ลบภาพน่ิง) หรือ คลิกขวาแลว้เลือกค าสัง่ Delete Slide (ลบ

ภาพน่ิง) 

ก๊อปป้ีสไลด์ (Copy Slide) 

 สไลด์ท่ีมีโครงสร้างของเน้ือหาภายในท่ีคลา้ยๆกนั เช่น ขอ้ความ, การจดัรูปแบบ, ต าแหน่งของออบ

เจ็คและอ่ืนๆ หากต้องการสร้างข้ึนมาใหม่อีกสไลด์หน่ึงแลว้มาใส่เน้ือหาอีกกเ็สียเวลามากไป อาจจะใชว้ิธี

กอ๊ปป้ีสไลด์แผ่นใดแผ่นหน่ึงมาเป็นตน้แบบ แลว้ค่อยไปแกไ้ขเน้ือหาภายหลงัไดด้งัน้ี 

1. คลิกเลือกสไลด์ (เลือกไดม้ากกว่า 1 สไลด์) 

2. คลิกขวาบนสไลด์ท่ีเลือกแลว้เลือกค าสัง่ Copy 



3. คลิกเลือกต าแหน่งปลายทางท่ีจะวาง 

4. คลิกปุ่ม Paste หรือคลิกท่ีลูกศรบนปุ่ม Paste แลว้คลิกเลือก Paste 

ก๊อปป้ีสไลด์ข้ามไฟล์ 
 การกอ๊ปป้ีสไลด์ขา้มไฟลท์ าไดโ้ดยเปิดไฟลส์ไลด์ทั้งสองสไลด์ท่ีเป็นไฟลท่ี์เกบ็สไลด์ต้นฉบบั และ
ไฟลท่ี์จะวางสไลด์ท่ีกอ๊ปป้ีลงไป เพ่ือจะใชส้ลบัการท างานระหว่างไฟลไ์ด ้แลว้ท าดงัน้ี 

1. อยูท่ี่ไฟล์สไลด์ตน้ฉบบัแลว้เลือกสไลด์ท่ีจะกอ๊ปป้ี 

2. คลิกปุ่ม Copy 

3. สลบัไปท่ีไฟลท่ี์จะวางวไลด์แลว้คลิกปุ่ม Paste 

4. เลือกการใชรู้ปแบบสไลด์ 

กรอกข้อความ 

 การกรอกข้อความลงไปในกรอบข้อความท าไดด้งัน้ี 
1. เล่ือนเมาส์พอยเตอร์ไปคลิกในกรอบขอ้ความ 

2. พิมพข์อ้ความตามตอ้งการ 

ลบข้อความ 
 ขอ้ความในกรอบขอ้ความนั้น สามารถลบได ้2 แบบคือ ลบทั้งกรอบขอ้ความ หรือลบเฉพาะ
ขอ้ความส่วนท่ีตอ้งการ  
หมุนกรอบข้อความ (Rotate Text) 

 การหมุนข้อความท าไดง่้ายๆโดยคลิกลากท่ีจุดหมุน (Rotate handle จุดวงกลมสีเขียว) บนออบเจ็ค 
แลว้หมุนไปยงัทิศทางท่ีตอ้งการได้อยา่งอิสระ 
1. เล่ือนเมาส์ไปช้ีท่ีจุดปรับหมุน 

2. คลิกลากเมาส์เพ่ือหมุนไปตามทิศทางท่ีตอ้งการ 

เลือกข้อความ 

 หลงัจากท่ีกรอกขอ้ความไดแ้ลว้ หากตอ้งการแกไ้ขหรือปรับแต่งขอ้ความ ตอ้งเลือกขอ้ความท่ี
ตอ้งการท างานดว้ยกอ่น ซ่ึงจะเลือกไดห้ลายวิธี 

 เลือกขอ้ความทั้งหมดในกรอบ ให้เล่ือนเมาส์ไปคลิกท่ีกรอบขอ้ความ 

 เลือกค าใดค าหน่ึงให้เลือกในกรอบขอ้ความ แลว้ดบัเบิลคลิกค าท่ีตอ้งการ 

 เลือกบางส่วนของขอ้ความ ให้คลิกลากคลุมแถบสีเฉพาะขอ้ความท่ีตอ้งการ 



จัดรูปแบบข้อความ 

 การจดัรูปแบบขอ้ความใน PowerPoint ท าไดห้ลายวิธี ซ่ึงโปรแกรมมีเคร่ืองมือเคร่ืองมือจดัรูปแบบ
ให้เลือกใชห้ลายแบบ ท าให้คุณจดัรูปแบบไดง่้ายและรวดเร็วมาก  
จัดรูปแบบด้วย Mini Toolbar 
 การจดัรูปแบบดว้ย Mini Toolbar จะช่วยในการจดัรูปแบบพ้ืนฐานได้อยา่งรวดเร็ว เช่น แบบอกัษร, 
ขนาด, ต าแหน่ง, สีขอ้ความ, สีพ้ืน, และการจดัยอ่หนา้ ท าไดโ้ดยเลือกขอ้ความแลว้เล่ือนเมาส์ข้ึนไปเลก็นอ้ย 
แถบเคร่ืองมือ Mini Toolbar จะปรากฎข้ึนมาให้ใชง้านอตัโนมติั 
เน้นตวัอักษรในข้อความส าคัญ 

 การเน้นขอ้ความให้ดูมีความส าคญัหรือเด่นกว่าขอ้ความอ่ืนๆในสไลด์ อาจก  าหนดให้เป็นตวัหนา 
คือใหญ่ข้ึนกว่าปกติ, มีเสน้ขีดใตข้อ้ความ, เป็นตวัเอียง หรือเป็นตวัอกัษรแบบมีเงา โดยเลือกค าสัง่ในกลุ่ม 
Font (แบบอกัษร) บนแท็บ Home (หนา้แรก) 
เปลี่ยนแบบตวัอักษร (Change Case) 

 Change Case คือการเปล่ียนแบบตวัอกัษร เช่น จากตวัพิมพใ์หญ่ (uppercase) เป็นตวัพิมพเ์ลก็ 
(lowercase) หรือจดัเป็นประโยคขอ้ความ (sentence case)  
หมุนข้อความ (Text Direction) 
 โดยปกติขอ้ความท่ีเราใส่ลงไปในกรอบขอ้ความ จะแสดงขอ้ความเรียงจากซา้ยไปขวา ตาสามารถ
ปรับทิศทางการแสดงขอ้ความใหม่ได ้เช่น จากบนลงล่าง หรือหมุนตามเข็มนาฬิกา เป็นตน้ เพ่ือใชเ้ป็น
ลูกเล่น เนน้ขอ้ความให้เด่นข้ึน 
ก าหนดระยะห่างตวัอักษร (Character Spacing) 

 Very Tight  (แน่นมาก) บีบระยะห่างตวัอกัษรเขา้หากนัมากท่ีสุด 

 Tight (ชิด) บีบระยะห่างตวัอกัษรเขา้หากนัมาก 

 Normal (ปกติ)  

 Loose (หลวม) ระยะห่างตวัอกัษรออกจากกนัแบบหลวมๆ 

 Very Loose (หลวมมาก) ขยายระยะห่างตวัอกัษรออกจากกนัมากท่ีสุด 

 More Spacing (ระยะห่างเพ่ิมเติม) ก  าหนดระยะห่างเพ่ิมเติมเอง 

จัดรูปแบบข้อความด้วย Quick Styles 

 Quick Styles (ลกัษณะด่วนของอกัษรศิลป์) เป็นรูปแบบของ WordArt ส าเร็จรูปท่ีโปรแกรมมีให้ 
ซ่ึงจะมีสีสนัสวยงามและเพ่ิมมิติให้ขอ้ความโดดเด่นยิง่ข้ึน โดยเลือกมาใช้กบัขอ้ความใดๆบนสไลด์ไดอ้ยา่ง
รวดเร็วและไม่ต้องตกแต่งอะไรเพ่ิม 
 



คัดลอกเฉพาะรูปแบบ 

 การจดัรูปแบบต่างๆท่ีไดท้ าไปกบัออบเจ็คหน่ึง เช่น ตวัอกัษร, สี, ขนาด, สีพ้ืน, เส้นขอบ, หาก
ตอ้งการน ารูปแบบนั้นไปใชก้บัออบเจ็คอ่ืนๆ กใ็ห้กอ๊ปป้ีเฉพาะรูปแบบได ้โดยไม่ต้องเสียเวลาจดัรูปแบบ
ใหม่อีก ดว้ยการใชค้ าสัง่ Format Painter (ตวัคดัวางรูปแบบ)  
การจัดรูปแบบย่อหน้า 
 ขอ้ความแบบยอ่หนา้คือ ขอ้ความท่ีเราพิมพ์ลงไปหลายๆบรรทดัโดยไม่ได้กดคีย ์Enter ซ่ึงอาจจะ
เป็นเร่ืองราวเดียวกนัเพ่ือแสดงเน้ือหาแบบต่อเน่ือง โดยสามารถจดัรูปแบบให้กบัขอ้ความในลกัษณะแบบย่อ
หนา้ได ้ 
จัดรูปแบบ Text Box 

 ขอ้ความแบบ Text Box สามารถจดัรูปแบบไดเ้หมือนขอ้ความทัว่ไป เช่น เปล่ียนสี ขยายฟอนต์ 
หรือหมุนได ้ 


