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2.  คลิกสร้างภาพนิ่ง


     เมื่อต้องการสไลด์แผ่นใหม่





1.  สร้างไฟล์ใหม่





3.  เลือกรูปแบบ


      ที่ต้องการ


      แล้วคลิก





การสร้างงานนำเสนอจากเพาเวอร์พอยต์





4.  รูปแบบแผ่นสไลด์ 


     จะแสดงขึ้นมา





5.  คลิกแล้วพิมพ์ข้อความที่ต้องการ





6.  คลิกเพื่อ            


     ใส่รูปภาพ





7.  คลิกเลือก 


  รูปที่ต้องการ





8.  คลิกตกลง





9.  รูปแสดงขึ้นมา


      สามารถปรับ  


      ขนาดจากการ  


      ดึงที่มุมภาพ





10.  ปรับแต่งตัวอักษร  


       เช่นเดียวกับโปรแกรมเวิร์ด  


       คือ  แดรกข้อความ  แล้วคลิก


       เมนูปรับแต่งต่างๆ





ปรับรูปแบบและขนาด





ตัวหนา,เอียง,ตีเส้น,มีเงา





จัดวางข้อความ





ตัวอักษรใหญ่ , เล็ก





สีอักษร





เครื่องมือสไลด์





11.  คลิกออกแบบ





12.  เลือกออกแบบ


       แม่แบบสไลด์


       ที่ต้องการ  


   เพื่อความรวดเร็ว  


   ให้คลิกที่ลูกศร  


   แล้วคลิกเลือก  


   นำไปใช้กับทุก


    ภาพนิ่ง





13.  สไลด์ทุกแผ่น


       จะเป็นรูปแบบ 


       เดียวกัน





14.  ปรับแต่งสีพื้น


       คลิกโครงร่างสี





15.  คลิกเลือก 


       สีพื้นสไลด์


      ที่ต้องการ





16.  สไลด์ทุกแผ่น


       จะมีสีพื้นตาม


        ที่เลือก





17.  ปรับแต่งลูกเล่นแสดงข้อความ


       ให้คลิกโครงร่างเคลื่อนไหว





18.  เลือกรูปแบบ


       การเคลื่อนไหว


       ที่ต้องการ  


       เพื่อความรวดเร็ว  


       ให้คลิก  ใช้กับ


        ทุกภาพนิ่ง





19.  หน้าจอจะแสดง


       รูปแบบการเคลื่อนไหว





หน้าต่างมุมมองของเพาเวอร์พอยต์





1.    มุมมองปกติ  


       ใช้ในการทำงานทั่วไป





   2.  มุมมองตัวเรียงลำดับภาพนิ่ง  


       ใช้ในการจัดเรียงลำดับ


        สไลด์





   3.  การนำเสนอภาพนิ่ง


       ใช้ในการดูภาพตัวอย่าง


        การนำเสนอ  จะเสนอ


        ภาพนิ่งปัจจุบันที่เราทำงาน





สามารถปรับเปลี่ยนมุมมองเพาเวอร์พอยต์


โดยคลิกที่ไอคอนบริเวณมุมล่างด้านซ้าย


ของโปรแกรม





การนำเสนองานด้วยเพาเวอร์พอยต์





  1.  ถ้าต้องการให้งานนำเสนอมีเสียง  


       ให้คลิกนำเสนอภาพนิ่ง





 2.  เลื่อนเมาส์ไปที่


       การเปลี่ยน 


       ภาพนิ่ง  


       แล้วคลิก





  3.  คลิกเลือกรูปแบบ


       ขณะเปลี่ยนสไลด์





  4.  คลิกเลือกเสียง


       ที่ต้องการ





  5.  เพื่อความรวดเร็ว  


        คลิกใช้กับทุกภาพนิ่ง





  6.  เมื่อพร้อมนำเสนอแล้ว  


        ให้คลิกนำเสนอภาพนิ่ง





  7.  เลื่อนเมาส์ไปที่  


       ชมการนำเสนอ  แล้วคลิก


       เพาเวอร์พอยต์  จะนำเสนอ


       เต็มหน้าจอคอมพิวเตอร์  


       ตั้งแต่สไลด์แผ่นที่  1





  8.  ขณะนำเสนอ  เมื่อเราคลิกเมาส์  1  ครั้ง  


        หรือ กดปุ่ม  Enter  1  ครั้ง  สไลด์จะ


        เคลื่อนไหว  1  ขั้นตอน





  9.  ขณะนำเสนอ  


       เมื่อเราคลิกเมาส์


       ขวา  1  ครั้ง  จะมี


       คำสั่งพิเศษขึ้นมา  


       เราสามารถคลิก


       เลือกคำสั่งที่เรา


       ต้องการได้





10.  วิธีใช้ปากกาเน้น


       ข้อความขณะนำเสนอ


(1)  คลิกขวา


(2)  เลื่อนไปที่ตัวเลือกชี้


(3)  เลื่อนไปที่สีปากกา


(4)  เลือกสีปากกาที่ต้องการ


(5)  เมื่อคลิกซ้ายแล้ว


       เลื่อนเมาส์  จะเกิด


       เส้นปากกาขึ้น





11.  เมื่อต้องการยกเลิก


       การนำเสนอเพื่อกลับมา


       หน้าจอการทำงาน  ให้กด 


       ปุ่ม  Esc    หรือ  คลิกขวา  


       เลือกสิ้นสุดการนำเสนอ





       หน้าจอจะกลับมาหน้าจอ  


       การทำงาน





การบันทึกงานและการเปิดงานเพาเวอร์พอยต์





  1.  เมื่อต้องการบันทึก 


       งานนำเสนอที่สร้าง  


        ให้คลิกแฟ้ม  





  2.  เลื่อนเมาส์ไปที่


        บันทึกเป็น  


        แล้วคลิก





  3.  เลือกไดรฟ / โฟลเดอร์  ที่ต้องการเก็บไฟล์





  4.  ตั้งชื่อไฟล์





  5.  คลิกบันทึก


       ไฟล์จะถูก 


        บันทึก


        เก็บไว้





10.  คลิกเปิด


       ไฟล์จะถูก 


        เปิดขึ้นมา





  9.  เลือกไฟล์





  8.  เลือกไดรฟ / โฟลเดอร์ ที่เก็บไฟล์ที่จะเปิด





  7.  เลื่อนเมาส์ไปที่


        เปิด  แล้วคลิก





  6.  เมื่อต้องการเปิดไฟล์งาน


       ที่บันทึกไว้  ให้คลิกแฟ้ม  





การพิมพ์งานเพาเวอร์พอยต์





  1.  เมื่อต้องการ


       พิมพ์งาน 


       เพาเวอร์พอยต์    


       ให้คลิกแฟ้ม  





  2.  เลื่อนเมาส์


       ไปที่พิมพ์


       แล้วคลิก





46.  เลือกยี่ห้อ


       เครื่องพิมพ์





  3.  เลือกสไลด์


       ที่ต้องการพิมพ์   


       และรูปแบบ


       ที่ต้องการพิมพ์





  5.  ภาพตัวอย่าง


       รูปแบบการพิมพ์





  4.  คลิกเลือก


       จำนวนสำเนา


       ที่ต้องการพิมพ์





  6.  คลิกตกลง  เครื่องพิมพ์


        จะพิมพ์งานตามที่เราตั้งค่าไว้





หากต้องการดูภาพตัวอย่างก่อนพิมพ์


ขั้นตอนที่  1  ให้คลิกแฟ้ม


เลื่อนเมาส์ไปที่ตัวอย่างก่อนพิมพ์แล้วคลิก


หน้าจอจะแสดงภาพก่อนพิมพ์  


หากต้องการกลับไปหน้าจอทำงาน  คลิกปิด








คลิกปิด  





การเปิดโปรแกรมเพาเวอร์พอยต์





2.  เลื่อนเมาส์


     ไปที่Program





6.  เลื่อนเมาส์ไปที่  


      Desktop  


     (Create  Shortcut)   


      แล้วคลิก  ไอคอน


      เพาเวอร์พอยต์


      จะขึ้นมาบนหน้าจอ





5.  เลื่อนเมาส์ไปที่  Send  To





Icon  ของโปรแกรมเพาเวอร์พอยต์





1.  โปรแกรมที่


      เราใช้บ่อยๆ  


      ควรนำขึ้นมา


      หน้าจอซึ่ง


      ทำได้โดย


      คลิก  Start





3  เลื่อนเมาส์


    ไปที่  Microsoft   


     PowerPoint





4  นำเมาส์อยู่บริเวณแถบสีน้ำเงิน  แล้วคลิกขวา





7.  เมื่อเราดับเบิลคลิกที่


     ไอคอน  โปรแกรม


      เพาเวอร์พอยต์  จะ


      ถูกเปิดขึ้นมา





การคัดลอกและลบสไลด์





3.  เมื่อปล่อยเมาส์  


     สไลด์จะย้ายมาอยู่ที่ใหม่








2.  คลิกซ้ายค้างไว้  แล้ว


     เลื่อนเมาส์ไปตำแหน่ง


    ที่ต้องการวาง  จะสังเกต


    เห็นเส้นตำแหน่งวางสไลด์








การสลับสไลด์





1.  บางครั้งเราต้องสลับสไลด์  


     เพื่อเรียงสไลด์ใหม่  ซึ่งทำได้


    โดย  คลิกที่สไลด์ที่ต้องการย้าย








5.  สไลด์ที่คัดลอกจะแสดงขึ้นมา  


    หากต้องการลบสไลด์  ให้คลิกสไลด์


    ที่ต้องการลบ  แล้วกดปุ่ม  Delete ที่คีย์บอร์ด








1.  หากต้องการ


     คัดลอก


     สไลด์ทำได้


     โดยคลิกสไลด์


     ที่ต้องการ


     คัดลอก








4.  คลิกวาง








2.  คลิกคัดลอก








3.  คลิกที่สไลด์


     ที่ต้องการคัดลอก








ย่อโปรแกรม





ขยายโปรแกรมเต็มจอ





ปิดโปรแกรม





ปิดไฟล์








หน้า  -10-

