
 

ใบความรู้ที่ 5-3   หน่วยการเรียนที่ 5 

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

ช่ือหน่วย  การตกแต่งสไลด์ด้วยภาพและกราฟฟิก      จ านวน         3              ช่ัวโมง  

ช่ือเร่ือง              การตกแต่งสไลด์ดว้ยภาพและกราฟฟิก     จ านวน         1              สัปดาห์  

จุดประสงค์การเรียนรู้ 

1. สามารถแทรกรูปภาพลงในแผ่นสไลด์และการใช้ Clip Art ได ้
2. สามารถปรับแต่งรูปภาพได้ 
3. สามารถสร้างงานน าเสนอแบบอลับัม๊รูปภาพได้ 
4. สามารถใชเ้คร่ืองมือสร้างเอฟเฟ็คต์ไดอ้ยา่งถูกตอ้ง 
5. สามารถใส่เอฟเฟ็คต์ขณะเปล่ียนแผ่นสไลด์ได ้
6. สามารถปรับแต่งการแสดงผลเอฟเฟต์ได้ 
7. สามารถแสดงขอ้ความตามล าดบัขั้นของรายการยอ่ยได ้

 
เนือ้หาสาระ 

ใส่รูปคลิปอาร์ต (Clip Art) 
 คลิปอาร์ตหรือภาพตดัปะนั้น เป็นภาพส าเร็จรูปท่ีไดติ้ดตั้งมาพร้อมกบัโปรแกรมชุด Microsoft 
Office เรียบร้อยแลว้ สามารถน ามาใชไ้ดเ้ลยโดยไม่ต้องเสียเวลาไปวาดหรือดาวน์โหลด ซ่ึงจะมีทั้งภาพวาด 
ภาพถ่าย, ไฟลว์ีดีโอ, ไฟลเ์สียง มาให้มากมายและจดัแยกภาพเหล่าน้ีออกเป็นหมวดหมู่ รวมทั้งมีโปรแกรม 
Clip Organizer มาช่วยจดัการคลิปอาร์ตเหล่าน้ีอีกที ท าให้คน้หารูปหรือจดัแยกตามกลุ่มท่ีตอ้งการได้ 
การปรับแต่งรูปภาพ 
 รูปภาพท่ีวางในสไลด์แลว้ หากยงัไม่มีความสมบูรณ์พอท่ีจะใชง้าน สามารถน ามาปรับแต่งเพ่ิมเติม
ได ้เช่น ปรับขนาด, ตดัขอบภาพ, หมุน, ปรับแสง/สี หรือเพ่ิมความคมชดั เป็นต้น 
เคร่ืองมอืปรับแต่งภาพ 

 เม่ือแทรกรูปภาพไดแ้ลว้ โปรแกรมจะแสดงเคร่ืองมือส าหรับแต่งภาพช่ือ Picture Tools แสดงอยู่
บนขวาสุดของแท็บค าสัง่โดยอตัโนมติั ซ่ึงจะเกบ็ค าสัง่การจดัรูปแบบรูปภาพอยู่ในแท็บช่ือ Format เพ่ือให้
เรียกใชค้ าสัง่ต่างๆไดส้ะดวกและอยู่ในท่ีเดียวกนั โดยจะแบ่งค าสัง่ออกเป็นกลุ่มดงัน้ี 

 Adjust (ปรับ)  ใชส้ าหรับปรับแต่งสี แสงเงา และการบีบอีดรูปภาพ 

 Picture Styles (ลกัษณะรูปภาพ) ใช้ส าหรับปรับแต่งรูปแบบการแสดงผลในลกัษณะต่างๆ เช่น สี 

รูปทรง เสน้ สักษณะ และก  าหนดเอฟเฟ็คต์พิเศษมห้กบัภาพ 

 Arrange (จดัเรียง) ใชจ้ดัต าแหน่งท่ีจะวางรูปภาพ หรือจดัล าดบัรูปภาพท่ีซอ้นกนั 



 Size (ขนาด) ใชส้ าหรับก  าหนดขนาดหรือตดัรูปภาพ 

สร้างงานน าเสนอแบบอัลบั้มรูปภาพ (Photo Album) 
 โปรแกรม PowerPoint มีค าสัง่ช่วยได ้ดว้ยการน ารูปเหล่านั้นมาจดัท าเป็นอลับั้ม เพียงแต่เลือกรูป
และก  าหนดรายละเอียดต่างๆ จากนั้นโปรแกรมจะสร้างสไลด์ท่ีมีรูปเหล่านั้นให้ พร้อมทั้ งจดัวางและตกแต่ง
กรอบรูปอยา่งสวยงามดว้ยลกัษณะพิเศษ หลงัจากนั้นจะส่งอลับั้มรูปแนบไปกบัขอ้ความอีเมลลใ์ห้เพ่ือน 
หรือน าไปเผนแพร่บนเวบ็ไซต์ไดต้ามตอ้งการ  
วาดรูปทรงส าเร็จ (AutoShape) 

 นอกเหลือจากการน ารูปภาพมาใชง้านในสไลด์ สามารถวาดกราฟิกข้ึนมาประกอบการน าเสนอได ้
เช่น วาดรูปลูกศร, ส่ีงเหล่ียม, วงกลม, เพ่ืออธิบายส่ิงท่ีจะน าเสนอได้สมบูรณ์มากข้ึน โดยโปรแกรมมี
เคร่ืองมือกลุ่ม Shape ท่ีมีรูปร่างหรือรูปทรงอตัโนมติัในแบบต่างๆให้เลือกน ามาวาดกราฟิกลงไปในสไลด์ 
และสามารถตกแต่งไดอ้ยา่งสวยงาม  
การคลิกวาดรูปสามารถเลือกท าอย่างใดอย่างหน่ึง ดังนี้ 

 เมาส์จะเปล่ียนเป็นรูป + คลิกลากเมาส์ตรงต าแหน่งเร่ิมตน้ท่ีจะวาดรูป 

 ถา้ตอ้งการยกเลิกการวาดให้กดคีย ์Esc 

 กดคีย ์Ship คา้งไว ้ขณะวาดเสน้ตรงหรือเสน้ท่ีมีหัวลูกศร จะได้เส้นตรงท่ีท ามุมกบั 0, 15, 30, 45, 

60, 75 หรือ 90 องศา ข้ึนกบัว่าเส้นนั้นใกลก้บัมุมไหนมาก 

 กดคีย ์Shift คา้งไว ้ขณะวาดรูปวงรี หรือส่ีเหล่ียมผืนผา้ กจ็ะไดรู้ปวงกลมหรือส่ีเหล่ียมจัตุรัส ซ่ึงมี

การสมมาตรกนัทั้งส่ีดา้น 

เส้นตาราง และเส้นบอกแนว 

 เคร่ืองมือส าคญัท่ีช่วยให้การจดัวางรูปวาดเป็นระเบียบและจดัแนวไดต้รงกนั ท าไดส้ะดวกและง่าย
ข้ึนกคื็อ เส้นตาราง (Gridline) ส่วนเสน้บอกแนว (Guide) กเ็ป็นเสน้ประท่ีช่วยในการจดัวางรูปเพ่ือก  าหนก
แนวของรูปเหล่านั้นให้ตรงกนั ซ่ึงเสน้บอกแนวน้ีสามารถคลิกลากไปยงัต าแหน่งใดกไ็ด้ และซ่อน/แสดง
เสน้ตาราง หรือเสน้บอกแนวในสไลด์ได ้ 

 เสน้ตาราง (Grid) ดป็นเสน้ประท่ีช่วยในการจดัเรียงรูป และช่วยในการก  าหนดขนาดของรูปดว้ย 

เพราะในขณะท่ีคลิกลากรูปวาดเพ่ือยา้ยหรือยอ่/ขยายรูปนั้น เมาส์จะถูกก  าหนดให้เคล่ือนไปยงัแต่

ละจุดท่ีอยูบ่นเส้นประเท่านั้น ไม่สามารถจะคลิกลากเมาส์ได้อยา่งอิสระ เรียกว่า Snap to Grid (จดั

วตัถุให้ชิดเส้นตาราง) แต่คุณสมบติัน้ีกย็กเลิกไดถ้า้ตอ้งการ 

 เสน้บอกแนว (Guide) เป็นเส้นประท่ีช่วยในการจดัเรียงรูปเช่นกนั เพ่ือให้ต าแหน่งของรูปเหล่านั้น

ตรงกนั ซ่ึงสามารถจะคลิกลากเสน้บอกแนวน้ีไปยงัต าแหน่งใดกไ็ด ้



แสดง/ซ่อนเส้นตารางและเส้นบอกแนว 

 ปกติทั้งเส้นตารางและเส้นบอกแนวจะไม่แสดงให้เห็น หากตอ้งการให้แสดงท าไดด้งัน้ี 
 Snap object to grid (จดัวตัถุให้ชิดเสน้ตาราง)  ก  าหนดให้วางรูปยดึติดกบัเสน้ตารางอตัโนมติั 

 Snap object to other objects (จดัวตัถุให้ชิดกบัวตัถุอ่ืน) ให้วางรูปท่ีวาด หรือยา้ยไปยดึแบบติดกบั

รูปอ่ืนท่ีอยูใ่กลก้นั 

 Spacing (ระยะห่าง) ก  าหนดระยะห่างของช่องตาราง 

 Display grid on screen (แสดงเสน้ตารางบนหนา้จอ) เลือกแสดง/ไม่แสดงเสน้ตาราง 

 Display drawing guides on screen (แสดงเสน้บอกแนวรูปวาดบนหนา้จอ) เลือกแสดง/ไม่แสดงเสน้

บอกแนวการวาด 

 ปุ่ม Set as Default (ตั้งเป็นค่าเร่ิมตน้) ให้ใชค่้าท่ีตั้งทั้งหมดเป็นค่าเร่ิมตน้ในคร้ังต่อไป 

ใสเอฟเฟ็คต์ขณะเปลี่ยนแผ่นสไลด์ (Slide Transition) 
 ขณะฉายสไลด์สามารถใส่เอฟเฟ็คต์ช่วงท่ีก  าลงัเปล่ียนไปแสดงสไลด์ถดัไปได ้โดยจะมีเอฟเฟ็คต์ให้
เลือกหลายแบบ เช่น ให้สไลด์ค่อยๆจางหายไป เล่ือนจากบนลงล่าง หมุนวน เป็นตน้ และเลือกใส่เสียง
ประกอบขณะเล่ือนเปล่ียนสไลด์ไดด้ว้ย  
ก าหนดความเร็วของเอฟเฟ็คต์ 
 สามารถก  าหนดความเร็วของการแสดงเอฟเฟ็คต์ได ้ว่าจะให้แสดงชา้หรือเร็ว โดยคลิกปุ่ม 
Transition Speed (ความเร็วในการเปล่ียน) ซ่ึงจะมีให้เลือก 3 แบบ คือ 

 Slow  แสดงแบบชา้ๆ 

 Medium  ความเร็วปานกลาง 

 Fast  แสดงแบบรวดเร็ว 

ก าหนดเสียงเอฟเฟ็คต์ 
 นอกจากการแสดงเอฟเฟ็คต์เป็นภาพเคล่ือนไหวแบบเงียบ แลว้ สามารถเลือกท่ีจะแสดงให้เสียง
ประกอบดว้ยไดเ้พ่ือช่วยกระตุ้นความสนใจผูช้มให้รู้ว่าต่อไปจะเปล่ียนข้ึนสไลด์แผ่นใหม่แลว้ ซ่ึงเลือกไดด้งั
ภาพ 
ตั้งเวลาเปลี่ยนสไลด์ 

 โดยปกติเม่ือเราเลือกเอฟเฟ็คต์แลว้ไม่ไดเ้ลือกอยา่งอ่ืนเพ่ิมเติม เม่ือตั้งสไลด์โชว ์โปรแกรมจะตั้งให้
เปล่ียนแผ่นสไลด์ให้เป็น On Mouse Click หมายถึง ต้องคลิกเมาส์จึงจะข้ึนสไลด์แผ่นถดัไปให้ แต่สามารถ
ตั้งเวลาให้เปล่ียนแผ่นสไลด์อตัโนมติัได ้ซ่ึงจะเหมาะส าหรับการแสดงสไลด์โชวท่ี์ไม่มีคนควบคุม คือให้
ฉายไปเร่ือยๆ ท าไดโ้ดยก  าหนดเวลาบนแท็บ Animation  



 On Mouse Click (เม่ือคลิกเมาส์)  ให้เปล่ียนแผ่นสไลด์เม่ือคลิกเมาส์ 

 Automatically After (อตัโนมติัหลงัจาก) ก  าหนดเวลา (นาที : วินาที) ท่ีจะให้ข้ึนสไลด์แผ่นถดัไป 

น าไปใช้กับสไลด์ทั้งหมด 
 โดยปกติเม่ือเลือกเอฟเฟ็คต์ เสียง ความเร็ว และตั้งเวลาไปแลว้ การเลือกเหล่านั้นจะมีผลกบัสไลด์
แผ่นท่ีเลือกเพียงแผ่นเดียวเท่านั้น หากตอ้งการน าตวัเลือกทั้งหมดไปใชก้บัสไลด์ทุกแผ่นในไฟล์น าเสนอ ให้
คลิกปุ่ม Apply To All (น าไปใช้กบัทั้งหมด) บนแท็บ Animation (ภาพเคล่ือนไหว) 
ยกเลิกเอฟเฟ็คต์ Transition 

 ถา้ไม่ตอ้งการใชง้านเอฟเฟ็คต์ Transition แลว้กย็กเลิกไดโ้ดยคลิกเปิดรายการเอฟเฟ็คต์ข้ึนมาอีก
คร้ังหน่ึง แลว้คลิกท่ีไอคอน No Transition  
ก าหนดการเคลื่อนไหวด้วยตนเอง (Custom Animation) 
 การเคล่ือนไหวส าเร็จรูปท่ีเลือกมาขา้งตน้จะไดเ้พียงพ้ืนฐาน แต่บางคร้ังอาจตอ้งการเลือกเอฟเฟ็คต์ 
แบบอ่ืนๆ หรือการเคล่ือนไหวของแต่ละขอ้ความ ซ่ึงออบเจ็คหน่ึงๆ (ออบเจ็คในท่ีน้ีหมายถึง ส่ิงต่างๆท่ีอยู่
ในสไลด์ซ่ึงอาจเป็นขอ้ความ ภาพ ตาราง ผงัองค์กร หรืออ่ืนๆ) สามารถแสดงการเคล่ือนไหวได ้3 ช่วงเวลา
ดวัยกนั คือ ขณะเร่ิมแสดงออบเจ็ต เนน้เม่ือมาถึง ช่วงท่ีจบการแสดงของออบเจ็ตนั้น และในแต่ละช่วง
สามารถใส่เอฟเฟ็คต์ ไดห้ลายๆแบบ ดว้ยการเปิดหนา้ต่างงาน Custom Animation (ภาพเคล่ือนไหวแบบ
ก  าหนดเอง) ข้ึนมา 
ช่วงเวลาแสดงของเอฟเฟ็คต์ 
 เม่ือคลิกท่ีปุ่ม Add Effect เพ่ือก  าหนดเอฟเฟ็คต์ให้กบัออบเจ็คนั้น เราสามารถก  าหนดเอฟเฟ็คต์ 3 
ช่วงเวลา โดยแต่ละช่วงเวลาจะมีไอคอนแสดงก  ากบัเพ่ือบอกให้ทราบดว้ยดงัน้ี 

 Entrance (เข้า)  คือเอฟเฟ็คต์ท่ีแสดงขณะท่ีออบเจ็คก  าลงัเข้ามาในสไลด์ 

 Emphasis (ตวัเน้น) คือให้แสดงเพ่ือเนน้ออบเจ็ค เม่ืออบเจ็คนั้นแสดงอยู่ในสไลด์แลว้ 

 Exit (จบการท างาน) คือให้แสดงเม่ือจะไม่แสดงออบเจ็คนั้นในสไลด์ (หลงัจบเอฟเฟ็คต์ Entrance 

และ Emphasis แลว้) 

เลือกเอฟเฟ็คต์เพิ่มเตมิ 
 กลุ่มของเอฟเฟ็คต์ในแต่ละกลุ่มนั้น เหมาพกบัการน ามาใชง้านท่ีแตกต่างกนั ควรเลือกให้เหมาะสม
กบังานน าเสนอแต่ละกลุ่มเป้าหมายท่ีเขา้ฟังดว้ย เช่น งานน าเสนอในท่ีประชุมอาจเลือกแบบเรียบๆท่ีไม่หวือ
หวามาก แต่งานน าเสนอเปิดตวัสินคา้อาจจะเลือกเอฟเฟ็คต์ท่ีต่ืนเตน้และน่าสนใจ เป็นต้น โดยเอฟเฟ็คต์แต่
ละกลุ่มมีดงัน้ี 

 Basic (พ้ืนฐาน)  เอฟเฟ็คต์พ้ืนฐานทัว่ไป เนน้การแสดงผลแบบเรียบๆไม่หวือหวามาก 



 Subtle (ละเอียด) เอฟเฟ็คต์ท่ีเนน้การแสดงผลแบบละเอียดและพิถีพิถนั 

 Moderate (ปานกลาง) เอฟเฟ็คต์ท่ีเนน้การแสดงผลในลกัษณะปานกลางน่าสนใจ และเอฟเฟ็คต์ไม่

ต่ืนเตน้มากนัก 

 Exciting (ต่ืนเตน้) เอฟเฟ็คต์ท่ีเนน้การแสดงผลต่ืนเตน้และหวือหวามาก เพ่ือเรียกร้องความสนใจ  

ปรับแต่งรายละเอียดเอฟเฟ็คต์ 
 เอฟเฟ็คต์บางตวัสามารถปรับแต่งค่าเพ่ิมเติมได ้เช่น แบบ Fly in ซ่ึงสามารถเลือกไดว้่าจะให้ออบ
เจ็คนั้นเคล่ือนท่ีมาจากทิศทางใด เช่น จากซา้ย หรือจากดา้นบนเป็นตน้ หรือเอฟเฟ็คต์ แบบ Spin กมี็ตวัเลือก
ว่าจะให้หมุนก ีร่อบ เป็นตน้ ซ่ึงเอฟเฟ็คต์แต่ละแบบจะมีตวัเลือกปรับแต่งในการแสดงผลท่ีไม่เหมือนกนั  
ยกเลิกเอฟเฟ็คต์ 

 ถา้ไม่ตอ้งการใชง้านเอฟเฟ็คต์ท่ีก  าหนดไปแลว้ กย็กเลิกออกไปไดโ้ดยคลิกเลือกเลขล าดับของเอฟ
เฟ็คต์ท่ีจะยกเลิก หรือคลิกเลือกบนหนา้ต่าง Custom Animation  
ให้เอฟเฟ็คต์เร่ิมท างาน 
 โดยปกติเราก  าหนดเอฟเฟ็คต์ให้กบัออบเจ็คแลว้ ตวัเลือกการแสดงออบเจ็คในช่อง Start (เร่ิม) จะ
เป็น On Click คือเม่ือคลิกเมาส์ แต่ยงัมีตวัเลือกการเร่ิมท างานแบบอ่ืนให้เลือกไดอี้กดงัน้ี 

 On Click (เม่ือคลิก) เม่ือคลิกเมาส์จึงจะแสดงออบเจ็คน้ี 

 With previous (กบักอ่นหนา้น้ี) แสดงออบเจ็คน้ีพร้อมกบัออบเจ็คกอ่นหนา้ (อตัโนมติั) 

 After Previous (หลงักอ่นหนา้น้ี) ให้แสดงออบเจ็คน้ีหลงัจากออบเจ็คกอ่นหนา้แสดงเสร็จแลว้ 

(อตัโนมติั) 

ก าหนดความเร็วของเอฟเฟ็คต์ 

 ก  าหนดความเร็วของการแสดงเอฟเฟ็คต์ในช่อง Speed (ความเร็ว) เลือกไดด้งัน้ี 
 Very Slow (ชา้มาก) แสดงแบบชา้มาก 

 Slow (ชา้) แสดงชา้ 

 Medium (ปานกลาง) แสดงเร็วปานกลาง 

 Fast (เร็ว) แสดงเร็ว 

 Very Fast (เร็วมาก) แสดงเร็วมากๆ 

เลขล าดบัของเอฟเฟ็คต์ 
 เม่ือมีการใส่เอฟเฟ็คต์ให้กบัออบเจ็ค สงัเกตว่าท่ีออบเจ็คนั้นจะมีตวัเลขก  ากบัอยู ่ซ่ึงจะเป็นตวัเลขท่ี
ใชบ้อกล าดบัการใส่และแสดงของเอฟเฟ็คต์นั้น โดยเร่ิมแสดงออบเจ็คจากตวัเลขค่านอ้ยไปหามากตามล าดบั 



จัดล าดบัของเอฟเฟ็คต์ 

 การจดัล าดบัเอฟเฟ็คต์ใหม่ เพ่ือให้การแสดงผลเป็นไปตามล าดบัท่ีเราตอ้งการ ว่าจะให้ออบเจ็คไหน
มากอ่นมาหลงั ท าไดโ้ดยเล่ือนเอฟเฟ็คต์ข้ึน-ลงไดด้งัภาพ 
การหน่วงเวลาแสดงออบเจ็ค 
 เม่ือตอ้งการก  าหนดให้แสดงออบเจ็คใดๆต่อเน่ือง แต่ให้หน่วงเวลาไวก้อ่น (ให้แสดงชา้ลง) แลว้
ค่อยเร่ิมแสดง โดยจะท้ิงช่วงไวต้ามเวลาท่ีก  าหนด ซ่ึงจะใส่เวลาได ้ 
ปรับแต่งลักษณะการแสดงเอฟเฟ็คต์ 

 เอฟเฟ็คต์แต่ละแบบสามารถปรับแต่งรายละเอียดต่างๆเพ่ิมเติมไดอี้ก ในตวัอยา่งเป็นการแสดงเอฟ
เฟ็คต์แบบ Fly in เพ่ือเป็นแนวทางให้ปรับแต่งเอฟเฟ็คต์ดว้ยตวัเอง 
 บนแท็บ Effect (ลกัษณะพิเศษ) ในส่วนการปรับแต่ง Enhancements มีรายละเอียดดงัน้ี 

 Sound (เสียง) เลือกเสียงท่ีจะให้เล่นประกอบ และคลิกท่ีปุ่มรูปล าโพง เพ่ือก  าหนดระดบัความดงั 

 After animation (หลงัจากการเคล่ือนไหว) ก  าหนดลกัษณะออบเจ็คท่ีเพ่ิงถูกแสดงไปว่าจะให้มี

ลกัษณะอยา่งไร ดงัน้ี 

 รายการสี หลงัแสดงจบให้เปล่ียนเป็นสีอ่ืนท่ีต่างไปจากสีเดิม 

 More Colors (สีเพ่ิมเติม) ให้เปล่ียนเป็นสีอ่ืนท่ีต่างไปจากสีเดิม โดยเลือกสีอ่ืน

นอกเหนือจากท่ีมีได ้

 Don’t Dim (ไม่พร่ามวั) ให้เป็นเหมือนเดิม ไม่เปล่ียนแปลง 

 Hide After Animation (ซ่อนหนงัจากการเคล่ือนไหว) ให้ซ่อนหรือไม่แสดงออบเจ็ค หรือ

ขอ้ความเม่ือเมาส์คลิกคร้ังต่อไป 

 Animate Text (ขอ้ความเคล่ือนไหว) ก  าหนดลกัษณะการแสดงขอ้ความแต่ละสว้น ดงัน้ี 

 All at once (ทั้งหมดในคร้ังเดียว) แสดงขอ้ความทั้งหมดพร้อมกนัทีเดียว 

 By word (ทีละค า) แสดงขอ้ความแบบออกมาทีละค า 

 By letter (ทีละตวัอกัษร) แสดงขอ้ความแบบออกมาทีละตวัอกัษร 

 ก  าหนดระยะเวลาแสดงท่ีจะให้ห่างกนัระหว่างแต่ละตวัอกัษรเป็นเปอร์เซ็นต์ในช่อง % delay 

between letters (% หน่วงเวลาระหว่างตวัอกัษร) ใช้กบั 2 ตวัเลือกหลงัของ Animate Text 


