
 

ใบความรู้ที่ 5-4   หน่วยการเรียนที่ 5 

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

ช่ือหน่วย    การงานน าเสนอและเอกสารส าหรับการพิมพ์       จ านวน        3            ช่ัวโมง  

ช่ือเร่ือง             การงานน าเสนอและเอกสารส าหรับการพิมพ์ จ านวน        1            สัปดาห์  

 

จุดประสงค์การเรียนรู้ 
1. สามารถก  าหนดเวลาการฉายสไลด์ได้ 
2. สามารถสร้างชุดสไลด์ส าหรับผูฟั้งในแต่ละกลุ่มได้ 
3. สามารถใช้มุมมองของผูน้ าเสนอ 
4. สามารถบันทึกงานน าเสนอไดอ้ยา่งถูกตอ้ง 
5. สามารถสัง่แสดงสไลด์โชวไ์ด้ 
6. สามารถสัง่พิมพส์ไลด์เต็มหนา้ได้ 
7. สามารถแสดงขอ้ความหัว/ทา้ย สไลด์ได ้
8. สามารถจดัท าบนัทึกยอ่ของผูบ้รรยายได้ 
9. สามารถจดัท าเอกสารประกอบการบรรยายได้ 

 
เนือ้หาสาระ 

เคร่ืองมอืการน าเสนอ 

 PowerPoint 2007 ไดเ้ตรียมเคร่ืองมือท่ีใช้ส าหรับตั้งค่าการน าเสนอสไลด์ไวใ้นแท็บช่ือ Slide Show 
(การน าเสนอภาพน่ิง) โดยจะมีค าสัง่ท่ีใชส้ าหรับตั้งค่าต่างๆ เช่น สัง่สไลด์โชว,์ จบัเวลาน าเสนอ และสร้าง
ชุดสไลด์แยกกลุ่มผูฟั้ง เป็นตน้ 

 
ก าหนดเวลาการฉายสไลด์ 
 สามารถตั้งเวลาแสดงให้กบัสไลด์แต่ละแผ่นได ้เม่ือสัง่สไลด์โชว์กจ็ะมีการเปล่ียนสไลด์ข้ึนแผ่น
ใหม่ให้อตัโนมติัตามเวลาท่ีตั้งไว ้นอกจากน้ีออบเจ็คท่ีก  าหนดการเคล่ือนไหวไวก้จ็ะแสดงตามอตัโนมติั
เช่นกนั เม่ือฉายจนครบเวลากจ็บการท างาน ท าให้ไม่ต้องพะวงกบัการสัง่เปล่ียนสไลด์  
 



สร้างชุดสไลด์ส าหรับผู้ฟังแต่ละกลุ่ม (Custom Slide Show) 

 จากจ านวนสไลด์ทั้งหมดท่ีเตรียมเอาไว ้ในบางกรณีจ าเป็นต้องบรรยายให้ผูฟั้งหลายกลุ่ม โดยแต่ละ
กลุ่มผูฟั้งอาจจะน าเสนอเน้ือหท่ีต่างกนัไปบา้ง บางกลุ่มอาจน าเสนอเน้ือหาทั้งหมด แต่บางกลุ่มไม่เป็นต้องดู
สไลด์บางแผ่น ซ่ึงสามารถจดัสไลด์เป็นชุดๆเพ่ือให้เหมาะกบัผูฟั้งแต่ละกลุ่มได ้เม่ือสัง่ฉายสไลด์กเ็ลือกชุด
สไลด์ท่ีได้เลือกเอาไว ้โดยสร้างชุดสไลด์ไดจ้ากค าสัง่ Custom Slide Show บนแท็บ Slide Show  
ซ้อมการบรรยายและตั้งเวลา 
 การก  าหนดเวลาการฉายสไลด์ให้กบัสไลด์แต่ละแผ่นเองนั้น บางคร้ังอาจไม่พอดีกบัค าพูดท่ีตอ้งการ
บรรยาย คือเวลานอ้ยไปหรือมากไป วิธีหน่ึงท่ีอาจช่วยไดคื้อซ้อมการบรรยาย และให้ PowerPoint จบัเวลาดู
ว่าในการบรรยายประกอบสไลด์แต่ละแผ่นนั้นใชเ้วลานานเท่าใด นอกจากน้ียงัช่วยให้ตรวจสอบเน้ือหาท่ีจะ
น าเสนอกบัเวลาท่ีมีได ้เช่น มีสไลด์ 20 แผ่น กบัเวลาบรรยาย 30 นาที สามารถควบคุมเวลาหรือเน้ือหาท่ีจะ
น าเสนอไดห้รือไม่  
ซ่อนสไลด์ที่ไม่ใช้ 

 หากสร้างสไลด์ไวเ้ป็นจ านวนมาก และมีบางสไลด์ท่ีไม่ไดใ้ชแ้ต่ไม่อยากลบท้ิง กอ่นน าเสนอจริงก ็
อาจซ่อนสไลด์นั้นเอาไวก้อ่น (ให้ไม่แสดงตอนสัง่ Slide Show)  
ใช้มุมมองของผู้น าเสนอ (Presenter View) 

 ส าหรับการน าเสนอท่ีมีจอภาพในการแสดงผลมากกว่าหน่ึงจอภาพ สามารถเลือกให้จอของคุณ
แสดงผลในมุมมองของผูบ้รรยาย (Presenter View) ได ้โดยในขณะเม่ือใช ้2 จอภาพ กย็งัจดัการกบัสไลด์ท่ี
เหลือ หรือเปิดโปรแกรมอ่ืนๆท่ีตอ้งการใชง้านเพ่ิมเติมได้ในจอภาพของคุณ โดยกลุ่มผูฟั้งจะไม่เห็นหนา้จอ
ของคุณ แต่จะเห็นหนา้จอท่ีตอ้งการน าเสนอเท่านั้น 
ส่วนประกอบในหน้าจอผู้บรรยาย 
 ในหนา้จอผูบ้รรยายจะมีเคร่ืองมือท่ีใช้ส าหรับควบคุมการแสดงสไลด์โชว ์และการท างานร่วมกบั
โปรแกรมอ่ืนๆ 
เลือกความละเอียดของหน้าจอ 

 สามารถเลือกความละเอียดของจอภาพท่ีเรียกว่า “Resolution” ในการน าเสนอสไลด์ในมุมมองแบบ
เต็มหนา้จอสไลด์โชวไ์ดต้ามความเหมาะสม เช่น โปรเจคเตอร์ท่ีมีความละเอียดต ่า อาจจะเลือกความละเอียด
ท่ี 800 x 600 พิกเซล หรือโปรเจคเตอร์ท่ีมีความละเอียดสูง จะเลือกความละเอียดท่ี 1024 x 768กไ็ดเ้ป็นตน้
เตรียมการบรรยายนอกสถานที่ 
 ถา้จะไปบรรยายนอกสถานท่ี โดยไม่ไดน้ าเคร่ืองของคุณไปดว้ย ท าให้ตอ้งอาศยัเคร่ืองอ่ืนใน
สถานท่ีนั้นแทน ซ่ึงอาจไม่ไดติ้ดตั้งฟอนต์ท่ีใชง้านในงานน าเสนอของคุณไว ้หรือไม่ได้ติดตั้งโปรแกรม 
PowerPoint ไวเ้ลย ส่ิงเหล่าน้ีจ าเป็นตอ้งวางแผนและจดัเตรียมให้เรียบร้อยเสียกอ่น มิเช่นนั้นอาจไม่สามารถ
แสดงงานน าเสนอไดอ้ยา่งท่ีตั้งใจไว ้
 



เก็บบนัทึกฟอนต์ไว้กับงานน าเสนอ 

 ปกติถา้เคร่ืองท่ีใชน้ าเสนอไม่ไดติ้ดตั้งฟอนต์ท่ีเลือกไว ้เม่ือฉาย Slide Show จะเลือกฟอนต์อ่ืนใน
เคร่ืองนั้นแทน ซ่ึงอาจท าให้ขอ้ความในสไลด์เพ้ียนและยาวลน้กรอบ เพ่ือเล่ียงปัญหาน้ี กใ็ห้เกบ็บันทึก
ฟอนต์ไวใ้นไฟลง์านน าเสนอเลย เม่ือกอ๊ปป้ีไฟลน์ าเสนอไปลงในเคร่ืองอ่ืน ฟอนต์กจ็ะติดไปดว้ย แต่กมี็ผล
ให้ไฟลน์ าเสนอมีขนาดใหญ่ข้ึนตามไปดว้ย ยิง่ใช้ฟอนต์หลายแบบกย็ิง่ท าให้ไฟลใ์หญ่ข้ึนไปอีก 
 เม่ือคลิกให้มีเคร่ืองหมายหนา้ Embed fonts in the file (ฝังแบบอกัษรในแฟ้ม) เพ่ือบนัทึกฟอนต์ท่ีใช้
ทั้งหมดในงานน าเสนอไวก้บัไฟลง์านน าเสนอดว้ย โดยมีออปชัน่ให้เลือกเพ่ิมเติม ดงัน้ี 

 Embed only the characters use in the presentation (best for reducing file size) ฝังอกัขระท่ีใชใ้น

งานน าเสนอไฟลน้ี์ ซ่ึงท าให้ขนาดของไฟล์เล็กกว่าท่ีจะบนัทึกตวัอกัษรทุกตวัของฟอนต์ท่ีใช้ 

 Embed all characters (best for editing by other people) ฝังอกัขระทั้งหมด (ดีท่ีสุดส าหรับการแกไ้ข

โดยผูอ่ื้น) บนัทึกตวัอกัษรทุกตวัไปกบัไฟล ์ท าให้มีความสะดวกหากตอ้งการปรับปรุงแกไ้ขเน้ือหา

ภายหลงั 

บนัทึกไฟล์สไลด์โชว์ (PowerPoint Show) 

 ไฟล์ PowerPoint Show กคื็อไฟลท่ี์สามารถเปิดข้ึนมาแลว้สัง่ให้แสดงผลในมุมมองของสไลด์โชว์
ไดท้นัที โดยไม่ตอ้งมีโปรแกรม PowerPoint ในเคร่ืองนั้น ในเวอร์ชั่นกอ่นหนา้จะอยู่ในไฟล์นามสกุล.pps 
ส าหรับใน PowerPoint2007 จะเกบ็อยู่ในนามสกุล .ppsx (Microsoft Office PowerPoint Slide Show)  
บนัทึกเป็นไฟล์กราฟิก 

 หากตอ้งไปน าเสนองานนอกสถานท่ี หรือต้องการแสดงงานน าเสนอบนอินเทอร์เน็ต กส็ามารถท า
ไดอี้กวิธีหน่ึงคือ การบนัทึกไฟลง์านน าเสนอให้เป็นไฟล์กราฟิกแทน ซ่ึงสามารถเปิดดูผ่านเวบ็บราวเซอร์ 
หรือชมดว้ยโปรแกรมดูภาพทัว่ไป เช่น ACDSee, Windows Photo Gallery โดยท่ีไม่ต้องมีโปรแกรม 
PowerPoint แต่อยา่งใด โดยมีประเภทของไฟล์กราฟิกให้เลือกบนัทึกหลายแบบ คือ .bmp, .jpg, .png, .tif 
และ.wmf โดยโปรแกรมจะบันทึกโดยแยกเป็น 1 สไลด์ ต่อ 1 ไฟลก์ราฟิก แต่เอฟเฟ็คต์พิเศษต่างๆท่ีใส่เป็น
ภาพเคล่ือนไหวจะไม่สามารถใชง้านได ้ซ่ึงการบันทึกเป็นไฟล์กราฟิกท าไดโ้ดยคลิกปุ่ม Office > Save AS > 
Other > Formats ในหัวขอ้ Save as type เลือกการบนัทึกเป็นไฟล์รูปภาพนามสกุลต่างๆ 
ก๊อปป้ีงานน าเสนอลงโฟลเดอร์ (Copy to Folder) 

 หากไม่สะดวกท่ีจะเขียนงานน าเสนอลงแผ่นซีดี สามารถสร้างแพค็เกจงานน าเสนอเกบ็ไวใ้น
โฟลเดอร์ใดๆภายในเคร่ืองกอ่น เพ่ือรวบรวมขอ้มูลและไฟลท่ี์เก ีย่วขอ้งเอาไว ้ภายหลงัจะน าไปใชง้าน
อาจจะเกบ็บนัทึกลงไดรวแ์บบพกพา (Thumb drive, handy drive,หรือ flash drive) หรือเขียนลงแผ่น DVD 
(แผ่น DVD ไม่สามารถเขียนแบบ Copy to CD ได)้ โดยใชค้ าสัง่ Copy to Folder (คดัลอกไปยงัโฟลเดอร์) 
แทน 



สไลด์โชว์ (Slide Show) 

 หลงัจากท่ีไดเ้ตรียมสไลด์ไดค้รบสมบูรณ์และพร้อมท่ีจะน าออกไปแสดงสไลด์โชวแ์ลว้ ตอนน้ีก ็
มาถึงเวลาท่ีเราจะไปดูวิธีการสัง่สไลด์โชว ์และการควบคุมการแสดงผลของสไลด์ในขณะท่ีโชวด์ว้ย ว่าจะ
คลิกเล่ือนสไลด์เดินหนา้หรือถอยหลงั นอกจากน้ีจะมีการใช้เคร่ืองมือปากกาลกัษณะต่างๆมาช่วยเน้นจุดที
ส าคญัในขณะท่ีบรรยายเน้ือหาในสไลด์โชวท่ี์ก  าลงัโชวไ์ด้ 
การน าเสนอสไลด์ด้วยตวัเอง 
 การน าเสนอหรือสัง่ฉายสไลด์ ท าไดห้ลายวิธีไดแ้ก ่

 คลิกปุ่ม Form Beginning (ตั้งแต่ตน้) บนแท็บ Slide Show ในกลุ่มค าสัง่ Start Slide Show โดยจะ

เร่ิมแสดงตั้งแต่สไลด์แผ่นแรกเป็นตน้ไป 

 คลิกปุ่ม Form Current Slide (จากภาพน่ิงปัจจุบนั) บนแท็บ Slide Show ในกลุ่มค าสัง่ Start Slide 

Show ให้แสดงสไลด์แผ่นท่ีท างานอยูเ่ป็นตน้ไป 

 คลิกปุ่ม Custom Slide Show (การน าเสนอภาพน่ิงแบบก  าหนดเอง) บนแท็บ Slide Show ในกลุ่มค า

สัง่ Start Slide Show เลือกชุดสไลด์ท่ีสร้างไว ้

 คลิกปุ่ม Slide show (การน าเสนอภาพน่ิง) บนแถบสถานะท่ีมุมล่างขวาของโปรแกรม 

 กดคีย ์F5 ให้เร่ิมแสดงตั้งแต่สไลด์แผ่นแรกเป็นตน้ไป 

 กดคีย ์Shift+F5 ให้แสดงสไลด์แผ่นปัจจุบนัท่ีท างานเป็นต้นไป 

กลุ่ม Show type 

 Presenter by a speaker (full screen) น าเสนอโดยผูบ้รรยาย (เต็มหนา้จอ) 

 Browsed by an individual (window) แสดงแต่ละงานน าเสนอในหนา้ต่างให้ผูช้มเลือกดูเอง 

 Show scrollbar แสดงสโครลบาร์ 

 Browsed at a kiosk (full screen) แสดงขอ้มูลเต็มหนา้จอท่ีป้องกนัการแกไ้ข 

กลุ่ม Show options 

 Loop continuously until ‘Esc’ ให้แสดงวนรอบต่อเน่ืองจนกว่าจะกดคีย ์ESC 

 Show without narration oน าเสนอโดยไม่มีค าบรรยาย 

 Show without animation น าเสนอโดยไม่มีภาพเคล่ือนไหว 

 Pen color เลือกสีของปากกา ท่ีใชขี้ดเนน้เน้ือหาการน าเสนอในมุมมองสไลด์โชว์ 

 



 
กลุ่ม Show Slide 

 All แสดงสไลด์ทั้งหมดทุกแผ่นท่ีมีในไฟล์ 

 From…To… จากสไลด์แผ่นท่ี... ถึงสไลด์แผ่นท่ี... โดยระบุหมายเลขสไลด์ลงไป 

 Custom show ก  าหนดการน าเสนอเอง คือเลือกช่ือชุดสไลด์ท่ีสร้างไวไ้ด้ 

การเลื่อนสไลด์ 

 ถา้มีสไลด์เป็นจ านวนมาก การกดปุ่มหรือคลิกเมาส์เพ่ือนเล่ือนไปยงัสไลด์ใดๆกอ็าจจะไม่สะดวก
นกัโปรแกรม PowerPoint ไดจ้ดัเตรียมเมนูลดัท่ีแสดงหัวเร่ืองของแต่ละสไลด์ และให้เลือกว่าจะแสดงสไลด์
ใด ท าให้สามารถขา้มไปยงัสไลด์ท่ีตอ้งการไดอ้ยา่งรวดเร็ว  
ใช้ปากกาเน้นจุดส าคัญ 
 ในขณะบรรยาย การใช้ลูกศรของเมาส์ช้ีตรงจุดท่ีก  าลงับรรยายเพ่ือให้ผูฟั้งรู้ว่าก  าลงัพูดเร่ืองใดอาจ
ไม่เพียงพอ ใน PowerPoint มีเคร่ืองมือท่ีเป็นปากกาเพ่ือเขียนบนสไลด์ให้ 3 แบบดว้ยกนั และยงัสามารถเกบ็
หมึกท่ีคุณใชว้าดหรือเขียนในสไลด์ไวใ้ชง้านคร้ังต่อไปได ้เช่น ใขส้ าหรับตรวจทานหรือแกไ้ขสไลด์จาก
ผูใ้ชอ่ื้น แต่การใชลู้กศรหรือปากกาน้ีจะเลือกใช้ไดเ้พียงอยา่งเดียว โดยท าไดด้งัน้ี 

1. คลิกท่ีปุ่มปากกา หรือคลิกขวาเลือก Pointer Options (เลือกตวัช้ี) 

2. คลิกเลือกประเภทของปากกาซ่ึงจะมีอยู่ 3 แบบ คือ 

 Ballpoint Pen ปากกาลูกล่ืน 

 Felt Tip Pen ปากกาลายสกัหลาด 

 Highlighter ปากกาเนน้ข้อความ 

3. เลือกสีหมึกให้กบัปากกาท่ีจะใชจ้าก ink Color (สีหมึก) 

4. คลิกลากเมาส์เพ่ือเน้นส่วนท่ีตอ้งการ และถา้จะเปล่ียนกลบัเป็นลูกศร ให้ท าขั้นตอนท่ี 1 และ 2 ใหม่ 

แต่ให้เลือกเป็น Arrow (ลูกศร) แทน 

5. เม่ือคลิกขวาแลว้เลือกค าสัง่ End Show (ส้ินสุดการน าเสนอ) หรือกดคีย ์ESC เพ่ือจบการแสดง

สไลด์ จะมีไดอะลอ็กบ็อกซ์ถามว่า คุณตอ้งการเกบ็เส้นหรือค าอธิบายท่ีวาดจากปากกาน้ีไวห้รือไม่ 

โดยมีตวัเลือกดงัน้ี 

 Keep เกบ็เส้นหรือหมึกท่ีใชเ้ขียนอธิบายไวใ้นสไลด์เพ่ือใชค้ร้ังถดัไป 

 Discard ท้ิงเสน้ท่ีวาดไป ถา้ไม่ตอ้งการเกบ็เสน้หรือค าอธิบายไว ้



ส่ิงท่ีใชป้ากกาเขียนบนสไลด์จะเป็นกราฟิกตวัหน่ึง เม่ือจบการแสดงหากเลือก Keep (เกบ็ไว)้ เส้นท่ี

ขีดไสน้ั้นจะแสดงในมุมมองปกติดว้ย ซ่ึงสามารถแกไ้ข เช่น เปล่ียนสีของหมึก, ย่อ-ขยาย หรือลบท้ิงได ้และ

เม่ือบนัทึกไฟล์น าเสนอน้ี แลว้เปิดไฟลใ์หม่อีกคร้ัง เสน้ท่ีวาดไวจ้ะยงัคงอยูจ่นกว่าจะลบท้ิง 

จบการแสดงสไลด์ 
 โดยปกติเม่ือเราสัง่แสดงสไลด์โชว ์เม่ือแสดงถึงสไลด์แผ่น
สุดทา้ยกท็า้ยกจ็ะจบการแสดงอตัโนมติั แลว้กลบัเขา้ไปท่ีหนา้จอปกติ
ของ PowerPoint แต่ถา้ตอ้งการจบการแสดงกลางคนักค็ลิกขวาบน
สไลด์ แลว้เลือกค าสัง่ End Show (ส้ินสุดการน าเสนอ) หรือกดคีย ์ESC 
ได ้ 
จัดท าเอกสารส าหรับการพิมพ์ 
 ในงานน าเสนอนั้น นอกเหนือจากสไลด์แลว้ส่ิงท่ีจ าเป็นอีกอยา่งกคื็อ เอกสารประกอบค าบรรยาย 
ซ่ึงแจกจ่ายให้ผูฟั้ง เพ่ือจดบนัทึกขณะฟังการบรรยายจะสรุปส่ิงท่ีจะบรรยายในแต่ละแต่ละสไลด์ เพ่ือใช้
ประกอบขณะน าเสนอได ้ซ่ึงสามารถจดัพิมพ์ออกมาดว้ย ซ่ึงใน PowerPoint มีค าสัง่ท่ีใช้ส าหรับสร้าง
เอกสารประกอบการบรรยายให้หลายแบบ  
ส่ิงพิมพ์สไลด์เต็มหน้า 

 การพิมพ์สไลด์แบบน้ีคือการพิมพ์สไลด์ 1 แผ่น ต่อ 1 หนา้กระดาษ ซ่ึงค่าเร่ิมต้นนั้นจะก  าหนดเป็น
กระดาษ A4 แนวนอนเอาไว ้แต่สามารถเปล่ียนเป็นแบบอ่ืนได ้ 
แสดงข้อความหัว/ท้ายสไลด์ 

 หากตอ้งการพิมพข์อ้ความพิเศษท่ีหัว+ทา้ยกระดาษ เช่น วนัท่ี เลขหนา้ ขอ้ความช่ือบริษทั หรือช่ือ
ผูส้ร้างงานน าเสนอกส็ามารถใส่ได้  
การแทรกวันที่/เลขหน้า 
 การแทรกวนัท่ี/เวลา และหมายเลขหนา้ ท าไดอี้กวิธีหน่ึงบนแท็บ Insert โดยคลิกท่ีปุ่ม Date &Time 
เพ่ือแทรกวนัท่ีและเวลา แลว้คลิกปุ่ม Slide Number เพ่ือแทรกหมายเลขสไลด์ เม่ือคลิกทั้ งสองค าสัง่กจ็ะไป
ท่ีไดอะล็อกบ็อกซ์ Header and Footer  
จัดท าบนัทึกย่อของผู้บรรยาย (Speaker Notes) 

 การท าบนัทึกย่อ นอกจากจะช่วยให้ช่วยให้ผูบ้รรยายไม่ลืมประเด็นส าคญัในสไลด์แต่ละแผ่น โดย
การใส่ขอ้ความท่ีจะบรรยายหรือรายละเอียดของสไลด์แผ่นนั้น ซ่ึงช่วยให้การบรรยายแม่นย  าข้ึน บันทึกยอ่น้ี
จะมีจ านวนเท่ากบัจ านวนสไลด์ท่ีสร้างไว ้เม่ือลบสไลด์แผ่นใดไป บนัทึกย่อของสไลด์นั้นจะถูกลบไปดว้ย 
 
 
 



แสดงข้อความข้อความในส่วนหัวและท้ายงานพิมพ์บนัทึกย่อ 

 การใส่ขอ้ความท่ีส่วนหัวและทา้ยบนัทึกย่อน้ี จะคลา้ยกบัการใส่ข้อความหัว/ทา้ยสไลด์ท่ีผ่านมา แต่
จะก  าหนดค่าจากแท็บ Notes and Handouts (บนัทึกยอ่และเอกสารประกอบการบรรยาย) แทน และ เพ่ิม
ขอ้ความหัวเร่ืองไวบ้นหัวกระดาษได ้(ตวัเลือกน้ีใช้กบังานพิมพเ์อกสารประกอบการบรรยาย (Handout) ได้
เช่นเดียวกนั) 
จัดท าเอกสารประกอบการบรรยาย (Handout) 
 การท าเอกสารแจกให้กบัผูฟั้งอาจใชว้ิธีสัง่พิมพส์ไลด์ทั้งหมดแจกผูฟั้งกไ็ด ้แต่จะเปลืองกระดาษสัก
หน่อยเพราะพิมพส์ไลด์หน่ึงแผ่นต่อหน่ึงหนา้กระดาษใน PowerPoint มีค าสัง่ท่ีช่วยพิมพส์ไลด์อยา่งยอ่ โดย
สามารถพิมพไ์ดห้นา้ละหลายๆสไลด์ ส าหรับการก  าหนดหรือเปล่ียนแปลงข้อความในส่วนหัวและทา้ยจะท า
ไดเ้หมือนการท าในบนัทึกย่อท่ีผ่านมา ซ่ึงจะมีผลต่อเอกสารประกอบการบรรยายดว้ย จึงไม่ขอกล่าวซ ้ าอีก 
ให้ดูรายละเอียดเพ่ิมเติมเร่ือง “แสดงขอ้ความในส่วนหัวและทา้ยงานพิมพบ์ันทึกย่อ” ท่ีผ่านมาได ้
เลือกจ านวนสไลด์ในหน้ากระดาษ 

 การเลือกจ านวนสไลด์ท่ีจะพิมพต่์อหนา้ สามารถเลือกได ้6 แบบดว้ยกนัคือ ตั้งแต่สไลด์ 1 แผ่นต่อ
หนา้ไปจนถึง 9 แผ่นต่อหนา้ ทั้งน้ีข้ึนอยูก่บัวตัถุประสงค์การใชง้าน เช่น ต้องการพิมพ์ออกมาดูภาพรวมและ
ล าดบัการน าเสนอสไลด์แต่ละแผ่น กอ็าจเลือกแบบ Handouts (9 Slides Per Page) หรือหากเป็นการพิมพ์
แจกให้ผูฟั้งใชดู้ตามและจดบนัทึกเพ่ิมกเ็ลือกแบบ Handouts (3 Slides Per Page) ท่ีมีการขีดเสน้ส าหรับเขียน
ขอ้ความไวข้า้งๆสไลด์ เป็นตน้ การเลือกจ านวนสไลด์ท าไดด้งัน้ี 
  
 


