
หน้าทีข่องเคร ือ่งมอืตา่ง ๆ 

ในโปรแกรม 

Microsoft PowerPoint 2016 



เมนูไฟล ์(File)
รวบรวมกลุ่มค ำสัง่

ทีใ่ชใ้นกำรจดักำรกบัไฟลเ์อกสำร 

ประกอบดว้ย 

• กำรสรำ้งเอกสำรใหม่ 

• กำรเปิด ปิด 

• กำรบนัทกึ 

• กำรพมิพ ์

• กำรแชรเ์อกสำรกบับคุคลอืน่ 

• กำรส่งออก 

• บญัช ี

• ค ำตชิม 

• ค ำสัง่ตวัเลอืกส ำหรบักำรตัง้ค่ำพืน้ฐำน

ใหก้บัโปรแกรม



หน้าแรก (Home) 

แท็บหนำ้แรก จะมฟีีเจอร ์ตดั และ วำง ตวัเลอืก ฟอนต ์ และ ย่อ

หนำ้ และสิง่ทีต่อ้งใชเ้พือ่เพิม่และจดัระเบยีบสไลด ์



แทรก (Insert) 

แท็บเคร ือ่งมอืกลุม่แทรกออบเจก๊ตำ่ง ๆ 

เชน่ รปูภำพ, ตำรำง, กรำฟ, รปูรำ่ง, SmartArt, ขอ้คดิเห็น,กลอ่ง

ขอ้ควำม, วดิโีอ, ไฟลเ์สยีง และสญัลกัษณต์ำ่ง ๆ



หน้าการเปลีย่น (Transitions) 

แท็บเคร ือ่งมอืทีใ่ชก้ ำหนดกำรเปลีย่นแผ่นสไลดเ์วลำน ำเสนอ เชน่ 

เลอืกเอฟเฟ็กต,์ ก ำหนดเสยีง,ตัง้เวลำ และเลอืกวธิกีำรน ำเสนอ



ภาพเคลือ่นไหว (Animations) 

แท็บเคร ือ่งมอืก ำหนดภำพเคลือ่นไหวของออบเจ็กต ์

เมือ่น ำเสนอ เชน่ เลอืกเอฟเฟ็กต,์ เลอืกวธิกีำรแสดง, เลอืกวธิกีำรเลน่, ตัง้

เวลำเลน่และจดัล ำดบักำรเคลือ่นไหว



การน าเสนอสไลด ์(Slide Show) 

แท็บเคร ือ่งมอืกำรน ำเสนอสไลด ์เชน่ เร ิม่น ำเสนอจำกสไลดไ์หน, ตัง้คำ่

กำรน ำเสนอ, ทดสอบเวลำทีจ่ะน ำเสนอ, บนัทกึเวลำ และกำรเลอืก

จอภำพในขณะน ำเสนอ



รวีวิ (Review) 

แท็บเคร ือ่งมอืรวีวิหรอืตรวจทำน เชน่ กำรพสิจูนอ์กัษร, กำร

แปลภำษำ, แทรกขอ้คดิเห็น,เปรยีบเทยีบเอกสำร และลงิคไ์ปที ่

OneNote



มุมมอง (View) 

แท็บเคร ือ่งมอืเปลีย่นมุมมองสไลด ์เชน่ มุมมองสไลดแ์บบตำ่ง ๆ , 

มุมมองส,ี มุมมองขำวด ำ, เสน้กรดิ, แสดงไมบ้รรทดั และกำรสลบั/

จดัเรยีงหนำ้ตำ่งงำนน ำเสนอ



Contextual Tab 

แท็บเคร ือ่งมอืพเิศษทีส่มัพนัธก์บัการเลอืกออบเจก็ต ์

เพือ่ใชจ้ดักำรกบัสิง่ทีเ่ลอืกน้ัน เชน่ เมือ่เลอืกรปูภำพจะแสดงแท็บ Picture Tools 

และแท็บ Format ทีม่คี ำสัง่ในกำรจดัรปูแบบใหก้บัรปูภำพ หรอื SmartArt Tools, 

Chart Tools, Table Tools และ Drawing Tools เป็นตน้
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