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OfficeTLEOfficeTLE

โปรแกรมจ ดการบร�หารงานสEาน กงาน

พ ฒนาจากซอฟต�แวร�รห สเปGด (OpenSource 
Software) ของ OpenOffice.org

ใช�งานภาษาไทยเต+มร
ปแบบ สEาหร บระบบปฏ�บ ต�
การว�นโดว�ส (Microsoft Windows 95/98/ 
ME/NT/ 2000/XP) และระบบปฏ�บ ต�การล�น�กส� 
(Linux)  
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OfficeTLEOfficeTLE

โปรแกรมเอกสารข�อความ (OfficeTLE Text Document)

OfficeTLE Writer

โปรแกรมท��ม�หน�าท��ในการจ ดทEา สร�าง แก�ไขเอกสารงานพ�มพ�
ล กษณะต.างๆ  (Word Processor)

โปรแกรมกระดาษคEานวณ (OfficeTLE Spreadsheet)

OfficeTLE Calc

โปรแกรมท��ม�หน�าท��ในการคEานวณ โดยอาศ ยหน�าจอท��เปร�ยบ
เสมdอนแผ.นกระดาษคEานวณขนาดใหญ. (Spreadsheet) ท��ม�
ฟfงก�ช นการคEานวณต.างๆ
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OfficeTLEOfficeTLE

โปรแกรมการนEาเสนอ (OfficeTLE Presentation) 

OfficeTLE Impress 

โปรแกรมท��ทEาหน�าท��ในการสร�างสd�อนEาเสนอท hงบน
จอภาพ และแผ.นกระดาษ (Presentation)

โปรแกรมวาดร
ป (OfficeTLE Drawing)

โปรแกรมท��ทEาหน�าท��วาดภาพในโหมดเวกเตอร� (Vector)

โปรแกรมเอกสารเว+บ (OfficeTLE HTML Document) 

โปรแกรมสEาหร บสร�างเอกสารภาษา HTMLสEาหร บเผยแพร.ใน
เครdอข.ายอ�นเทอร�เน+ต
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ส.วนท��ขาดหายไปส.วนท��ขาดหายไป

โปรแกรมจ ดการฐานข�อม
ล (Database) 
MySQL
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ส.วนขยายไฟล� ส.วนขยายไฟล� (File Extension)(File Extension)

OfficeTLE Text Document (Writer) .sxw

OfficeTLE Spreadsheet (Calc) .sxc

OfficeTLE Presentation (Impress) .sxi

OfficeTLE Drawing .sxd

OfficeTLE HTML Document .htm / .html
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OfficeTLE ImpressOfficeTLE Impress
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OfficeTLE ImpressOfficeTLE Impress

ด�บเบ�ลคล�กหร�อคล�กขวาท��
ไอคอนร�ปนก
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 Function Bar
 Object Bar
 Main Toolbar
 Option Bar
 Color Bar
 Presentation Bar
 Slide Selector
 View Mode














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แถบเครd�องมdอ แถบเครd�องมdอ - - เปGดเปGด//ปGดปGด

ค�ย�ล�ด:
คล�กขวาบนแถบเคร��องม�อ
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แถบเครd�องมdอฝfงต วแถบเครd�องมdอฝfงต ว//ลอยต วลอยต ว

ย�ายต�าแหน งแถบเคร��องม�อ
ให�กดป"#ม <Ctrl> ค�างไว�

คล�กท��แถบช��อของ
แถบเคร��องม�อ

แล�วลากแถบเคร��องม�อ
ไปปล อย ณ ต�าแหน ง

ท��ต�องการ
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ป��มเครd�องมdอบนแถบเครd�องมdอป��มเครd�องมdอบนแถบเครd�องมdอ

หร�อเล�อกค�าส��ง Customized

คล�กขวาบน
แถบเคร��องม�อ

ท��ต�องการปร�บแ(ต ง
เ(ล�อกค�าส��ง 

Visible Buttons
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ลบลบ//ย� ายตEาแหน.งป��มเครd�องมdอย� ายตEาแหน.งป��มเครd�องมdอ

 ช�)ท��ป"#มเคร��องม�อท��ต�องการ กด <Alt> ค�างไว� 
 ลากไปปล อย ณ ต�าแหน งใหม  หร�อลากออกจากแถบเคร��องม�อ

การค�นสภาพแถบเคร��องม�อ 
ให�คล�กขวาบนแถบเคร��องม�อม�อ

แ(ล�วเล�อกค�าส��ง Reset
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แบบฝqกห แบบฝqกห ดด

เร�ยกโปรแกรม OfficeTLE Presentation

เปGดแถบเครd�องมdอ Options Bar 

เพ��มป��ม 
Special Character

Close Document

Line Spacing 1.5

Paste Special
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มาตราหน.วยว ดมาตราหน.วยว ด

มาตราหน วยว�ด ม�ผลต อการก�าหนดขนาดของว�ตถ" กราฟ/ก รวมถ0ง
แถบไม�บรรท�ดต างๆ การปร�บแต งมาตราหน วยว�ดใช�ค�าส��ง Tools, Options…
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เพ��มสไลด�เพ��มสไลด�

คล�กบนท��ว างของ
Slide Selector
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Slide LayoutSlide Layout

ด�บเบ�ลคล�กบน
แถบสไลด� 

แล�วเล�อกร�ปแบบสไลด�

หร�อคล�กค�าส��ง
Modify Slide Layout






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ลบลบ//เปล��ยนชd�อสไลด�เปล��ยนชd�อสไลด�

คล�กขวาท��แถบสไลด�
เล�อกค�าส��งท��ต�องการ
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แบบฝqกห ดแบบฝqกห ด

สร�างไฟล�สไดล� 1 ไฟล� แบบ Empty Presentation

สร�างสไลด�จEานวน 3 สไลด� โดยม�ร
ปแบบสไลด� ด งน�h

สไลด�ท�� 1 เปtน 
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ย� ายสไลด�ย� ายสไลด�

 เล�อกสไลด� แล�วลากย�ายต�าแหน ง

 เปล��ยนโหมดเป3น Slide 
View
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เลd�อนสไลด�เลd�อนสไลด�

ไปสไลด�แรก
เล��อนไปสไลด�ก อนหน�า

เล��อนไปสไลด�ถ�ดไป
เล��อนไปสไลด�ส"ดท�าย

คล�กเล�อกสไลด�ท��ต�อง
การ

จากแถบสไลด�

หร�อกดป"#ม

<Ctrl><PageUP>

<Ctrl><PageDown>
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Slide Background (#1)Slide Background (#1)

เล�อกสไลด�ท��ต�องการปร�บเปล��ยน เล�อก
ค�าส��ง Format, Page… 
เล�อกบ�ตรรายการ Page เล�อกต�วเล�อกท��
ต�องการ
None ไม ต�องการพ�)นสไลด�
Color ก�าหนดให�ส� เป3นพ�)นสไลด�
Gradient ก�าหนดพ�)นสไลด�เป3นแบบ

การไล โทนส�
Hatching ก�าหนดพ�)นสไลด�ด�วยลวดลาย
Bitmap เล�อกร�ปภาพเป3นพ�)นสไลด�
คล�กป"#ม OK เพ��อย�นย�นการปร�บเปล��ยน
พ�)นสไลด� จะปรากฏกรอบต�วเล�อกให�ปร�บ
เปล��ยนพ�)นสไลด�ท�)งหมด หร�อเฉพาะ
สไลด�ท��เล�อก
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Slide Background (#2)Slide Background (#2)

คล�กป"#ม Slide Design จากแถบเคร��องม�อ Presentation หร�อเล�อกค�าส��ง 
Format, Styles, Slide Design…  ปรากฏหน�าต างท�างาน Slide Design

1

คล�กป"#ม Load… เพ��อเล�อกแม แบบสไลด� (Slide Template) 
จากต�วเล�อก Presentation Backgrounds 
หร�อ Presentation 
แล�วคล�กป"#ม OK

2
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เนdhอหาสไลด�เนdhอหาสไลด�

ข�อความห วเรd�อง ควรม�เพ�ยงบรรท ดเด�ยว

ข�อความเนdhอหา ควรเปtนประเด+นหล ก 

ข�อความเนdhอหาไม.ควรพ�มพ�แบบพารากราฟ 

แต.ละสไลด�ไม.ควรม�เนdhอหาเก�น 8 บรรท ด

ต วอ กษรท��ใช�นEาเสนอ ควรเปtนต วอ กษรท��โต เห+นได�เด.นช ด 

ส�ต วอ กษร จะต�องไม.กลdนไปก บส�พdhนสไลด� (Background 
Color)
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เนdhอหาสไลด�เนdhอหาสไลด�

เนdhอหาท��ย งไม.จบรายการ แต.ต�องการขvhนบรรท ดใหม.ให�กดป��ม 
<Shift><Enter>

การย.อลEาด บความสEาค ญของห วข�อ ให�ใช�ป��ม <Tab> และ
การปร บเลd�อนลEาด บห วข�อให�ใช�ป��ม <Shift><Tab> หรdอใช�
ป��มเครd�องมdอ  

การวางข�อความจากโปรแกรมอd�นๆ หรdอจากเว+บไซต� ให�ใช�
คEาส �ง Edit, Paste Special แล�วเลdอกต วเลdอก Unformatted 
Text
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สไลด�แบบพารากราฟสไลด�แบบพารากราฟ

โปรแกรมเอกสารข�อความ หรdอ OfficeTLE Text Document เปtน
โปรแกรมท��ม�หน�าท��ในการจ ดทEา สร�าง แก�ไขเอกสารงานพ�มพ�
ล กษณะต.างๆ  (Word Processor) โปรแกรมกระดาษคEานวณ หรdอ 
OfficeTLE Spreadsheet เปtนโปรแกรมท��ม�หน�าท��ในการคEานวณ 
โดยอาศ ยหน�าจอท��เปร�ยบเสมdอนแผ.นกระดาษคEานวณขนาดใหญ. 
(Spreadsheet) ท��ม�ฟfงก�ช นการคEานวณต.างๆ โปรแกรมการนEาเสนอ 
หรdอ OfficeTLE Presentation เปtนโปรแกรมท��ทEาหน�าท��ในการ
สร�างสd�อนEาเสนอท hงบนจอภาพ และแผ.นกระดาษ (Presentation) 
โปรแกรมวาดร
ป หรdอ OfficeTLE Drawing เปtนโปรแกรมท��ทEา
หน�าท��วาดภาพในโหมดเวกเตอร� (Vector) โปรแกรมเอกสารเว+บ 
OfficeTLE HTML Document เปtนโปรแกรมสEาหร บสร�างเอกสาร
ภาษา HTMLสEาหร บเผยแพร.ในเครdอข.ายอ�นเทอร�เน+ต
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สไลด�แบบรายการสไลด�แบบรายการ

โปรแกรมเอกสารข�อความ หรdอ OfficeTLE Text Document 

สร�าง แก�ไขเอกสารงานพ�มพ�ล กษณะต.างๆ  (Word Processor) 

โปรแกรมกระดาษคEานวณ หรdอ OfficeTLE Spreadsheet 

โปรแกรมการคEานวณ โดยอาศ ยหน�าจอท��เปร�ยบเสมdอนแผ.นกระดาษ
คEานวณขนาดใหญ. (Spreadsheet) ท��ม�ฟfงก�ช นการคEานวณต.างๆ 

โปรแกรมการนEาเสนอ หรdอ OfficeTLE Presentation 

สร�างสd�อนEาเสนอท hงบนจอภาพ และแผ.นกระดาษ (Presentation) 

โปรแกรมวาดร
ป หรdอ OfficeTLE Drawing 

วาดภาพในโหมดเวกเตอร� (Vector) 

โปรแกรมเอกสารเว+บ OfficeTLE HTML Document 

สร�างเอกสารภาษา HTMLสEาหร บเผยแพร.ในเครdอข.ายอ�นเทอร�เน+ต
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รายการ รายการ (Bullet)(Bullet)

ควบค�มได�จากป��ม Bullet On/Off

ม�ลEาด บรายการท hงหมด 9 ลEาด บ 

ปร บเปล��ยนล กษณะ
ของส ญล กษณ�
รายการ เลdอกคEาส �ง 
Format, 
Numbering/Bullets… 
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พารากราฟแบบย.อหน�าลอยพารากราฟแบบย.อหน�าลอย

Text Document โปรแกรมท��ม�หน�าท��ในการจ ดทEา สร�าง แก�ไข
เอกสารงานพ�มพ�ล กษณะต.างๆ  (Word 
Processor) 

Spreadsheet โปรแกรมท��ม�หน�าท��ในการคEานวณ โดยอาศ ย
หน�าจอท��เปร�ยบเสมdอนแผ.นกระดาษคEานวณ
ขนาดใหญ. (Spreadsheet) ท��ม�ฟfงก�ช นการ
คEานวณต.างๆ 

Presentation โปรแกรมท��ทEาหน�าท��ในการสร�างสd�อนEาเสนอ
ท hงบนจอภาพ และแผ.นกระดาษ 
(Presentation) 

<Tab>
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ช.องว.างระหว.างพารากราฟช.องว.างระหว.างพารากราฟ//บรรท ดบรรท ด

Line
Spacing

Paragraph
Spacing
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ย�ายรายการย�ายรายการ//พารากราฟพารากราฟ
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TabTab

ค.าเช.าอาคาร 70,500.34 บาท

ค.าไฟฟ}า 343,434,999.12 บาท

ค.านhEา 34,233,455.23 บาท

เล�อกค�าส��ง Format, Paragraph
เล�อกบ�ตรรายการ Tabs
ก�าหนดต�าแหน ง Tab 
จากรายการ Position
เล�อกร�ปแบบแท7บ และ

ล�กษณะต�วน�า (Fill character)
คล�กป"#ม New
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คdนสภาพข�อความคdนสภาพข�อความ

ข�อความท��ปร บแต.งแล�ว สามารถคdนสภาพกล บ
เปtนปกต� โดยเลdอกคEาส �ง Format, Default
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นEาเข�าสไลด�นEาเข�าสไลด�

เปGดไฟล�สไลด�หล ก เลd�อนไปย งสไลด�ตEาแหน.งท��ต�องการแทรก 
(สไลด�ใหม.จะแทรกต.อท�ายสไลด�ท��เลdอก)

เลdอกคEาส �ง Insert, File… เลdอกไฟล�ท��ต�องการแทรก จะ
ปรากฏหน�าต.างควบค�มการแทรกด งน�h

คล�กเลdอกสไลด�ท��ต�องการแทรก 
แล�วกดป��ม OK หรdอเลdอกชd�อไฟล� 
เพd�อแทรกท�กสไลด� การแทรก
หลายๆ สไลด�ให�ใช�ป��ม <Ctrl> 
ช.วยในการเลdอกสไลด�
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ปร บแต.งกรอบข�อความปร บแต.งกรอบข�อความ, , กรอบว ตถ�กรอบว ตถ�

ล กษณะพdhนกรอบ Format, Area

เส�นขอบ Format, Line

ตEาแหน.ง Format, Position & Size, 
Position & Size

หม�นกรอบ Format, Position & Size, 
Rotation

ม�มขอบมน Format, Position & 
Size, Slant & Corner 
Radius 
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สร�างลวดลายสร�างลวดลาย

สร�างว�ตถ" 1 ช�)น
เล�อกค�าส��ง Format, Area...
เล�อกบ�ตรรายการ Hatching
ปร�บค าลวดลายจากรายการ Properties 

Spacing ระยะระหว างเส�น
ลวดลาย

Angle ม"มของเส�น
Line type เส�นเด��ยว, เส�นค� ต�ดก�น 

หร�อเส�น 3 เส�นต�ดก�น
Line color ส�ของเส�น

เม��อสร�างลวดลายท��ต�องการแล�ว ก7คล�กป"#ม 
Add… เพ��อเพ��มลวดลายให�ก�บโปรแกรม
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นEาเข�าภาพเปtน นEาเข�าภาพเปtน BitmapsBitmaps

สร�างว�ตถ" 1 ช�)น
เล�อกค�าส��ง Format, Area...
เล�อกบ�ตรรายการ Bitmaps
คล�กป"#ม Import… 
เล�อกภาพท��ต�องการ
ต�)งช��ออธ�บายภาพ
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รห สผ.านของไฟล�เอกสาร รห สผ.านของไฟล�เอกสาร 

เลdอกคEาส �ง File, Save...

คล�กเลdอกรายการ “Save with password” 

กEาหนดรห สผ.าน ม�ความยาวไม.ต�Eากว.า 5 ต วอ กษร 
(สามารถใช�ได�ท hงต วอ กษร และต วเลข) จEานวน 2 
คร hงแล�วคล�กป��ม “OK” เพd�อยdนย นการบ นทvกไฟล� 

คล�กเมาส�ท��ป��ม Save โปรแกรมจะทEาการบ นทvก
ไฟล�ให�อ ตโนม ต�
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ค�ณสมบ ต�ของไฟล�เอกสารค�ณสมบ ต�ของไฟล�เอกสาร

ค�ณสมบ ต�ของไฟล�เปtนข�อม
ลท��ใช�อ�างอ�ง 

“Metadata” 

เมน
คEาส �ง 
File, Properties…  
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ค�ณสมบ ต�ของไฟล�เอกสารค�ณสมบ ต�ของไฟล�เอกสาร

กEาหนดข�อม
ลเพ��มเต�มได�อ�ก 4 ช�ด

จากบ ตรรายการ User Defined 
ข�อม
ลเก��ยวก บผ
�แต.ง

แหล.งท��มา

เลขเร�ยกหน งสdอ

ISBN 
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ส.งออกเอกสาร ส.งออกเอกสาร (Export)(Export)

ช.วยให�สามารถแลกเปล��ยนเอกสาร หรdอเผยแพร.
เอกสารไปย งระบบอd�นๆ ได�ง.าย สะดวก 

เอกสาร HTML 

Flash 

PDF 
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Export to HTML #1Export to HTML #1

เปGดไฟล� เลdอกคEาส �ง File, Export 

เลdอกไดร�ฟ, โฟลเดอร� (ควรสร�างโฟลเดอร�เฉพาะ)

เลdอกร
ปแบบไฟล�
เปtน HTML 

คล�กป��ม Save
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Export to HTML #2Export to HTML #2
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Export to HTML #3Export to HTML #3

Standard HTML format

1 สไลด�ต.อ 1 ไฟล� HTML นEาเสนอท hงระบบภาพ
กราฟGกและต วอ กษร

Standard HTML with frames  

ระบบนEาเสนอแบบเฟรม ท hงภาพและข�อความนEาเสนอ
พร�อมก นบนจอภาพเด�ยวก น

Automatic

ระบบนEาเสนอแบบหน.วงเวลา
WebCast

ระบบนEาเสนอแบบเชd�อมต.อก บ ASP หรdอ Perl
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Export to HTML #4Export to HTML #4

ฟอร�แมตของภาพ 
ภาพในสไลด�เปtนภาพถ.ายก+ควรเลdอกเปtน JPG ซv�งกEาหนด
ค�ณสมบ ต�ได�ตามต�องการ 

ภาพเปtนภาพจาก 
Clipart ก+เลdอกเปtน GIF 

ขนาดของไฟล�ภาพ
ท��ได�จากสไลด�
แต.ละสไลด� 
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ส.งออกเอกสารในร
ปแบบ ส.งออกเอกสารในร
ปแบบ PDFPDF

เอกสาร PDF – Portable Document Format 

ใช�เผยแพร.เอกสาร 

เลdอกคEาส �ง Format, 
Export as PDF… 

เลdอกไดร�ฟ, โฟลเดอร�
ปลายทาง ต hงชd�อไฟล� 

กEาหนดต วเลdอกเพ��มเต�ม 

จEานวนสไลด�ท��ต�องการส.งออก (Pages)

การบ�บอ ดไฟล� (Compression)
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ส.งออกเอกสารในร
ปแบบ ส.งออกเอกสารในร
ปแบบ PDFPDF
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ส.งออกร
ปแบบอd�นๆส.งออกร
ปแบบอd�นๆ

Flash
File, Export… 

File Format เปtน Macromedia Flash (.swf)

Images
File, Export… 

เลdอก File Format เปtนไฟล�ภาพท��ต�องการ เช.น GIF, JPG, 
BMP, … 

แต.ละฟอร�แมตจะม�ค.ากEาหนดเพ��มเต�มแยกเฉพาะออกไป 
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ภาพสEาเร+จร
ปภาพสEาเร+จร
ป
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นEาเข�าร
ปภาพนEาเข�าร
ปภาพ

เลdอกสไลด�

เลdอกคEาส �ง Insert, 
Graphics…

เล�อกไดร�ฟ, 
โฟลเดอร� และ

ร�ปภาพ

คล�กเพ��อแสดง
ภาพต�วอย าง
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Screen CaptureScreen Capture

เปGดโปรแกรมท��ต�องการจ บภาพ

กดป��ม <PrintScreen> หรdอ <Alt><PrintScreen>

กล บไปย งจอภาพสไลด�ท��ต�องการวางภาพ วางภาพด�วย
คEาส �ง Edit, Paste

ต�องการบางส วนของภาพ ให� Edit, Paste ใน Paint ก อน
แล�วใช�เคร��องม�อ Selection เล�อกเฉพาะส วนของภาพ
แล�ว Edit, Copy จากน�)นจ0งน�าไป Edit, Paste ในสไลด�
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แบบฝqกห ดแบบฝqกห ด  Screen CaptureScreen Capture

การต�ดต hงเครd�องพ�มพ�

คล�กป��ม Start

เลdอกคEาส �ง Settings, Printers
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ตกแต.งร
ปภาพตกแต.งร
ปภาพ  #1#1

คล�กเลdอกร
ปภาพ

เลdอกเครd�องมdอจาก Image Object Bar
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ตกแต.งร
ปภาพตกแต.งร
ปภาพ  #2#2

หม"นภาพ

จ�ดเร�ยงภาพ

จ�ดล�าด�บของภาพ

Main Toolbar เมน�คล�กขวา
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แปลงภาพแปลงภาพ

Normal 3D 3D Rotation

Contour

เล�อกว�ตถ" คล�กขวาเล�อก 
Convert to, Contour

คล�กป"#ม       ปร�บ Point ต างๆ
เพ��ม/ลบ Point ด�วย          
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เครd�องมdอวาดภาพเครd�องมdอวาดภาพ

คล�กเลdอกเครd�องมdอภาพวาดจาก Main Toolbar

ต�าแหน งเร��มต�น

ลากเฉ�ยง
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เครd�องมdอวาดภาพเครd�องมdอวาดภาพ

● ถ�าใช�ป"#ม <Shift> ขณะวาด จะได�ส��เหล��ยมร�ปทรงจ�ต"ร�ส หร�อวงกลม
● ใช�ป"#ม <Alt> ขณะวาด จะได�ร�ปทรงท��วาดออกจากจ"ดศ�นย�กลาง
● การด�บเบ�ลคล�กท��ป"#มเคร��องม�อ จะเป3นเข�าส� โหมดวาดแบบต อเน��อง 

จบด�วยการกดป"#ม <Esc>
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แบบฝqกห ดแบบฝqกห ด

เคร��องม�อ
วาดส��เหล��ยม

เคร��องม�อวาดส��เหล��ยม แล�ว Copy/Paste
จ�ดต�าแหน งให�เสมอก�นด�วย Alignment Tool

วาดด�วย 
Connector
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จ ดแต.ง จ ดแต.ง Drawing ObjectsDrawing Objects

เลdอกว ตถ�

เลdอกป��มเครd�องมdอจาก Drawing Object Toolbar

หร�อเล�อกค�าส��ง Format, Line… และ Format, Area
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ร
ปทรงอ�สระร
ปทรงอ�สระ
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นEาเสนอผลงานนEาเสนอผลงาน

คล�กป��ม Slide Show       ขณะนEาเสนอม�ป��ม
ควบค�มด งน�h

การหย�ดการนEาเสนอให�กดป��ม <Esc> 
นEาเสนอสไลด�ถ ดไปให�กดป��มซ�ายของเมาส� หรdอป��มใดๆ 
ก+ได�ของแป}นพ�มพ� ยกเว�นป��ม <P> 
การถอยกล บให�กดป��มขวาของเมาส� หรdอป��ม <P> 
กดป��ม <F5> เพd�อเปGด Navigator
ขณะนEาเสนอ สามารถแก�ไขข�อม
ล หรdอย�ายว ตถ�ได�
โดยเข�าส
.โหมด Live Mode โดยคล�กท��ป��ม     และใช�
ป��ม   เพd�อเปล��ยนเมาส�เปtนปากกา
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ควบค�มการนEาเสนอ ควบค�มการนEาเสนอ # 1# 1

เมน
คEาส �ง Slide Show, Slide Show Settings…

Range ระบ�ช.วงสไลด�ท��ต�องการนEาเสนอ

Type ร
ปแบบการนEาเสนอ
Default นEาเสนอแบบเต+มจอภาพ

Window นEาเสนอเต+มพdhนท��นEาเสนอของโปรแกรม

Auto นEาเสนอเต+มจอภาพ แต.ม�การหน.วงเวลาเมd�อจบ
สไลด�ส�ดท�ายก.อนวนกล บไปสไลด�แรก โดยม�การ
แสดงโลโก� OfficeTLE ประกอบการหน.วงเวลา
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ควบค�มการนEาเสนอ ควบค�มการนEาเสนอ # 2# 2

Change Slide Manually นEาเสนอแบบ Manual เมd�อม�การต hงเวลา
ให�ก บระบบ

Mouse pointer visible แสดง Mouse Pointer บนจอ

Mouse pointer as pen เปล��ยน Mouse Pointer เปtนปากกา 
(เปล��ยนส�ปากกาไม.ได�)

Navigator visible เปGดหน�าต.างควบค�มสไลด�

Animation allowed นEาเสนอด�วย Animation & Effect ท��กEาหนด

Change slides by clicking on background เปล��ยนสไลด�โดย
คล�กบนพdhนสไลด�

Presentation always on topนEาเสนอบนจอบนส�ดเสมอ
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ควบค�มการนEาเสนอ ควบค�มการนEาเสนอ # 3# 3

ต hงค.าให�โปรแกรมนEาเสนอสไลด�ปfจจ�บ น ให�เลdอก
จาก Tools, Options, Presentation, General 

คล�กเลdอก   

แต.ถ�าต�องการใช�การนEาเสนอสไลด�แบบกล�.ม จะ
ต�องยกเล�กคEาส �งน�h
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Slide Transition #1Slide Transition #1

เข�าส
.โหมดการทEางาน Slide View 

เลdอกสไลด�ท�กสไลด�ด�วยป��ม <Ctrl><A> หรdอเลdอกสไลด�เปtนกล�.ม
ด�วยใช�ป��ม <Shift> 

เลdอกคEาส �ง Slide 
Show, 
Slide Transition…
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Slide Transition #2Slide Transition #2

Manual เปล��ยนสไลด�โดยการกดป��มเมาส� หรdอแป}นพ�มพ�

Automatic ต hงเวลาในการเปล��ยนสไลด� 

ถ�าม�การใส. Effect ให�ก บว ตถ� ว ตถ�จะแสดงผล

โดยใช�ค.าหน.วงเวลาเช.นเด�ยวก น

Semiautomatic เปล��ยนสไลด�โดยการกดป��มเมาส� 

หรdอแป}นพ�มพ� แต.ถ�าม�การใส. Effect ให�ก บว ตถ� 

ว ตถ�จะแสดงผลท นท�ท�� Transition นEาเสนอเสร+จ

เพ��มเส�ยง
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EffectsEffects

เลdอกข�อความ หรdอว ตถ�น hนๆ 

เลdอกคEาส �ง Slide Show, Effects… หรdอคล�กป��ม Effect  

เลdอกร
ปแบบการนEาเสนอจากจอภาพควบค�ม 
● ต�วเล�อก Extras 

● Object Invisible เม��อน�าเสนอข�อ
ความ หร�อว�ตถ"แล�ว ให�ท�าให�หาย
ไปจากจอ

● Fade object with color เปล��ยนส�
ของข�อความ หร�อว�ตถ"เป3นส�ท��เล�อก

● Sound เล�อกเส�ยงประกอบ 
● ต�วเล�อก Orders เปล��ยนล�าด�บ

การน�าเสนอ ด�วยเทคน�ค Drag & Drop
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Effect Effect แบบแบบ  Motion PathMotion Path

Effect แบบ Motion Path เปtนการสร�าง Animation ให�
ว ตถ�เลd�อนไปตามเส�นทางบ งค บท��วาดด�วยเครd�องมdอ Curve  

วาดเส�นทางด�วยเครd�องมdอ Curve  

วาดว ตถ� หรdอนEาเข�าภาพท��ต�องการ

เลdอกเส�น และว ตถ� 

คล�กป��ม Effect  

เลdอก Effect หมวด Other จากน hน
เลdอก Effect ชd�อ Move along curve  

คล�กป��ม Apply

ทดสอบ
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กล�.มสไลด�กล�.มสไลด�

เลdอกคEาส �ง Slide Show, Custom Slide Show… 
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Interaction SlideInteraction Slide

สร�างป��มควบค�มการเลd�อนสไลด� เช.น ป��มสไลด�ถ ดไป ป��มสไลด�ก.อน
หน�า ป��มสไลด�แรก ป��มสไลด�ส�ดท�าย ป��มเหล.าน�hสามารถนEาเข�าภาพ 
หรdอใช� drawing วาดก+ได�

คล�กเลdอกป��ม หรdอว ตถ�ท��ต�องการใส. Interaction แล�วเลdอกคEาส �ง 
Slide Show, Interaction 

ควรยกเล�กต วเลdอก Change slides by clicking on background 
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Header / FooterHeader / Footer

แสดงชd�อสไลด� หน.วยงาน ว นท�� หมายเลขสไลด� หรdอเลขหน�าเอกสาร 

เลdอกคEาส �ง View, Master, Drawing เพd�อเปล��ยนโหมดการทEางาน
เข�าส
.โหมดแก�ไขแม.แบบ

ใช�เครd�องมdอ Text Tool พ�มพ�ข�อความส.วน Header / Footer 

ใช�คEาส �ง Insert, Fields เพd�อแทรกรห สคEาส �งพ�เศษ เช.น เลขสไลด�ท��
ปร บเปล��ยนได�อ ตโนม ต� รวมถvงชd�อไฟล�, ว นท��ปfจจ�บ น

ปร บเปล��ยนร
ปแบบเลขสไลด� เช.น 
จากเลขอารบ�ค เปtนเลขโรม น 
ใช�คEาส �ง Format, Page… แล�ว
เลdอกจากรายการ Format…
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เอกสารประกอบคEาบรรยายเอกสารประกอบคEาบรรยาย

1 แผ.นเอกสารประกอบด�วย 1 สไลด� และคEาอธ�บาย เลdอกจากคEาส �ง 
View, Workspace, Note View

เอกสาร 1 แผ.นม�ได�หลายสไลด� เลdอกรายการ View, Workspace, 
Handout View 

สามารถปร บเปล��ยน
จEานวนสไลด�ต.อแผ.นได�
จากป��ม Modify Slide Layout
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แม.แบบสไลด�แม.แบบสไลด�  (Template)(Template)  #1#1

สไลด�ท��ม�การออกแบบเพd�อใช�งานแบบสEาเร+จร
ป 
การเลdอกจากรายการ From templates ในหน�าต.าง 
Autopilot 
สามารถสร�างเพ��มเต�มได�ให�เหมาะสมก บหน.วยงาน
สร�างสไลด�แบบ Empty presentation
เข�าส
.โหมด Master slide ด�วยคEาส �ง View, Master, 
Drawing
ตกแต.งสไลด�ด�วย Gallery, Drawing และใส.เลขหน�า
ด�วยคEาส �ง Insert, Fields, Page Number
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แม.แบบสไลด�แม.แบบสไลด�  (Template)(Template)  #2#2

กล บส
.การทEางานโหมดปกต�ด�วยคEาส �ง View, 
Slide

บ นทvกเปtนไฟล�แม.แบบด�วยคEาส �ง File, Template, 
Save…

ต hงชd�อไฟล�ในรายการ New templates

เลdอกหมวดแม.แบบจากรายการ Categories

คล�กป��ม OK เพd�อบ นทvกไฟล� จะได�ไฟล�ท��ม�ส.วนขยาย
เปtน .sti ในโฟลเดอร� layout หรdอ presnt 
ของโฟลเดอร�

ปGดไฟล�โดยไม.ต�องบ นทvกซhEา
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แก�ไขแม.แบบแก�ไขแม.แบบ

เลdอกคEาส �ง File, Template, Edit… 

เลdอกไฟล�นามสก�ล .sti จากโฟลเดอร� layout หรdอ presnt 
ของโฟลเดอร�


