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มอีะไรใหม่ใน Microsoft PowerPoint 2019 & 365 

การเปลีย่นแบบ Morph (Morph Transition) 

การเปล่ียนภาพนิง่ที่จะช่วยให้ผู้ใชส้รา้งงานน าเสนอที่มกีารเปล่ียนได้อย่างสวยงาม 

และลื่นไหลมากยิง่ขึน้ ซ่ึงจะชว่ยให้งานน าเสนอดูนา่สนใจและสวยงามมากยิ่งขึ้นขณะน าเสนอ 

สไลดซ์มู (Zoom for PowerPoint) 

เพื่อสร้างงานน าเสนอที่มตีัวช่วยการน าทางให้แก่ 

ผู้ใช้งานน าเสนอ ผู้ใช้สามารถใช้งานฟงักช์ัน Zoom for 

PowerPoint เพื่อช่วยสร้างการน าทางได้อย่างงา่ยดาย 

โดยผู้ใชง้านจะสามารถข้ามสไลด์ได้ในลักษณะเมนใูนขณะ 

ที่ผู้ใช้งานก าลงัน าเสนอสไลด์ 

การเน้นขอ้ความ (Text Highlighter) 

การเนน้ข้อความ (Text Highlighter) เป็นอกี 

หนึ่งฟังก์ชันที่ไม่เคยมีมาในโปรแกรม PowerPoint  

โดยในเวอร์ชันนี้ ผู้ใชจ้ะสามารถเลือกใช้ไฮไลท์ใน 

ลักษณะเดียวกบัการใช้งานในโปรแกรม Word  

ที่คุ้นเคยอีกด้วย 

ตัวอย่าง
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การท างานกบัไอคอน (Icon) 

การใชง้านไอคอน ถือเป็นเครื่องมอืส าคญั 

ในการสรา้งงานน าเสนอให้ดสูวยงามและเป็นมืออาชีพ

มากยิ่งขึ้นโดยใน PowerPoint 2019 ผู้ใชส้ามารถ

แทรกไอคอนได้อยา่งงา่ยดาย รวมถึงยงัสามารถแก้ไข

ขนาด ส ีและลกัษณะการแสดงผลได้อีกด้วย 

การท างานกบัภาพ SVG (SVG file) 

การท างานกบัไฟล์รูปภาพ SVG มักเป็น 

การแสดงผลกบัรูปภาพที่เป็นไอคอน เมื่อผู้ใช้แทรก

ไฟล์รูปภาพ SVG แล้ว ผู้ใชส้ามารถแก้ไขสี ขนาด 

รวมถึงลักษณะได้อกีด้วย 

การท างานกบัโมเดล 3 มติ ิ(3D model) 

โมเดล 3 มิติ เปน็อีกหนึง่ฟังก์ชันใหมข่อง 

PowerPoint 2019 ที่ช่วยให้ผู้ใชส้ามารถแทรก 

โมเดล 3 มิติ ทีส่ามารถมองเห็นได้ทุกมมุมองของ 

โมเดลนั้น ๆ ได้อีกด้วย 

ตัวอย่าง
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การลบพืน้หลงัทีง่า่ยขึน้ (Easier background removal) 

คุณสามารถใชง้านฟังก์ remove background 

เพื่อลบพื้นหลงัส่วนใดส่วนหนึ่งของภาพโดยใช้โปรแกรม 

PowerPoint 2019 ได้อย่างอัตโนมัติ โดยในเวอร์ชัน 

นี้ได้พัฒนาการประมวลผลให้ดียิ่งขึ้น ช่วยในการวิเคราะห์

การลบพื้นหลงัได้อย่างฉลาดมากขึ้น ท าให้ผูใ้ช้ประหยดั 

เวลาในการท างานยิ่งขึ้น 

การสง่ออกวิดโีอแบบคณุภาพสงู (Export to 4K) 

เมื่อผู้ใชบ้ันทกึการน าเสนอทัง้ภาพ เสยีง เวลา 

และเวลาการเปล่ียนสไลด์แลว้ ผู้ใช้สามารถสง่ออกเป็น 

วิดีโอไดใ้นความละเอียดสงูสดุแบบ 4K หรือ Ultra High 

Definition (ความละเอียด 3840 x 2160 พิกเซล) 

การบนัทกึงานน าเสนอทีด่ีขึน้ (Recording features) 

ผู้ใช้สามารถบนัทึกวิดีโอและเสียง พร้อมการบันทกึเวลาในขณะที่ฝกึซ้อมการน าเสนอ 

ได้ด้วยหน้าต่างที่ทันสมยั และสามารถเรยีกใช้เครื่องมือตา่ง ๆ ได้งา่ยขึน้ นอกจากนั้นยังสามารถ 

เรียกใชง้านรูปแบบเมาส์รูปแบบต่าง ๆ พร้อมหมกึสีตา่ง ๆ ได้อย่างรวดเร็ว  

ตัวอย่าง
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รูปแบบหมกึดจิติอลใหเ้ลอืกใชอ้ยา่งงา่ย 

หมึกดิจติอลใน PowerPoint 2019 ผู้ใช้สามารถเลือกใช้

หัวปากกาในรูปแบบต่าง ๆ ได้ที่หลากหลายมากขึ้น 

นอกจากนั้นยังสามารถเลือกใช้ปากกาเพิ่มเติมเพื่อใช้ใน

ครั้งถัดไปได้ตามความตอ้งการอกีด้วย 

เอฟเฟกตห์มกึดจิติอลทีม่ากยิง่ขึน้ 

เอฟเฟกต์ของหมึกดจิติอลท่ีหลากหลายขึน้ จะช่วย 

ให้งานน าเสนอนา่สนใจมากยิง่ขึ้น โดยใน PowerPoint 2019 

จะมาพร้อมกับรูปแบบเอฟเฟกตข์องหมกึดจิิตอลท่ีหลากหลาย 

โดยผู้ใช้สามารถเลือกใช้ได้ตามความต้องการเพื่อช่วยในการ 

สร้างงานน าเสนอ 

ยางลบแบบลบสว่น ส าหรบัหมกึดจิติอล 

เมื่อผู้ใชเ้ลือกใช้ปากกาส าหรบัในการเขียนลงบน 

สไลด์แล้ว ในขั้นตอนของการลบ ผู้ใช้สามารถเลือกใช้ยางลบ 

แบบลบเฉพาะส่วน เพื่อช่วยให้การลบในส่วนที่ไม่ตอ้งการ 

ถูกลบออกไปอย่างรวดเร็วได้ 

การใช้ไมบ้รรทัดเพือ่ชว่ยจัดแนว 

ไม้บรรทัดในหมกึดิจติอล ผูใ้ช้สามารถแทรกไม้บรรทัด เพื่อจัดแนววัตถตุ่าง ๆ บนสไลด์ให้

ตรงกนัในแนวตา่ง ๆ นอกจากนั้นยังช่วยการวาดเส้นตรงจากหมึกดจิิตอลใหต้รงในแนวต่าง ๆ ได้อีกด้วย 

ตัวอย่าง
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รูปแบบแผนภมูิทีเ่พิม่มากขึน้ (Funnel charts and 2D map charts) 

แผนภูมิที่เพ่ิมขึ้นส าหรบั PowerPoint 2019 นี้ ประกอบด้วย 2 รูปแบบ คือ Funnel charts และ 2D 

map charts ซ่ึงการใช้งานแผ่นภูมิทั้ง 2 รูปแบบกจ็ะช่วยตอบสนองความต้องการของผู้ใช้งานที่หลากหลายมาก

ยิ่งขึน้ 

ตัวอย่าง
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เริม่ตน้การใช้งานโปรแกรม 

Microsoft PowerPoint 2019 
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เริม่ต้นการใชง้านโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2019 

โปรแกรม Microsoft PowerPoint 2019 เปน็โปรแกรมหนึ่งในชุดโปรแกรม Microsoft Office ในปจัจบุัน

โปรแกรมนี้ถือเป็นที่นิยมเพื่อใช้การสร้างสรรคง์านน าเสนอในลักษณะต่าง ๆ  โดยใน Microsoft PowerPoint 2019 นี้ มีการ

เพิ่มคุณลักษณะต่าง ๆ เขา้มาเพิ่มขึ้น ซ่ึงช่วยใหก้ารท างานเป็นไปด้วยความรวดเร็วและมีประสิทธิภาพมากขึน้ 

การเปดิโปรแกรม 

การเปิดใช้งานโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2019 ภายใตร้ะบบปฏบิัตกิาร Windows 10 สามารถ

ท าได้โดยการคลิปปุ่ม Start แล้วคลิกเลือกโปรแกรม PowerPoint เพื่อเปิดใชง้าน 

 

กรณีไม่พบโปรแกรมดังกล่าว สามารถใช้การค้นหาในโปรแกรมในระบบปฏิบตักิาร Windows 10 ได ้

สามารถท าโดยการพิมพ์ชื่อโปรแกรม PowerPoint ในชอ่ง Search box เพื่อท าการค้นหาโปรแกรม โดยระบบจะ

ค้นหาและแสดงโปรแกรมที่ตรงตามที่ผูใ้ช้ป้อน จากนัน้คลิกเลือกโปรแกรม PowerPoint เพื่อเปิดใช้งาน 

 

คลิกปุ่ม Start 

คลิกเลือกโปรแกรม PowerPoint  

เพื่อเปิดใช้งาน 

พิมพ์ชื่อโปรแกรมที่ต้องการค้นหา 

คลิกเลือกโปรแกรม PowerPoint  

เพื่อเปิดใช้งาน 

ตัวอย่าง
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เมื่อเปิดใช้งานโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2019 เรียบร้อยแล้ว จะปรากฏหน้าตา่งดังรูป โดยผูใ้ช้

สามารถสร้างงานน าเสนอใหม่ได้โดยการคลิกที่ Blank Presentation เพื่อสรา้งงานน าเสนอเปล่า หรือเลือก 

Template เพื่อสร้างงานน าเสนอจากแม่แบบไดจ้ากหน้าต่างนี้ หากผู้ใช้ต้องการเปิดไฟล์งานน าเสนอที่เคยบันทกึไว้

มาแก้ไข สามารถค้นหาได้โดยการเลือกไฟล์จากหนา้ตา่งด้านซ้าย หรือคลิก Open Other Presentation เพือ่

ค้นหาไฟล์ท่ีต้องการ 

 

การปดิโปรแกรม 

เมื่อเลิกใช้งานโปรแกรมแล้วผู้ใช้งานสามารถปิดโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2019 ได้โดยการคลิก

ทีปุ่่ม Close ( ) ที่มุมขวาบนของหนา้ตา่งโปรแกรม บนแถบ Title bar ดังรูป ซ่ึงหลงัจากผู้ใช้คลิกที่ปุ่ม Close 

แล้ว หากงานน าเสนอนั้นยงัไม่ได้ท าการบันทึก จะมีไดอะล็อกบ็อกซ์แจ้งเตือนใหบ้ันทกึก่อนปิดโปรแกรม 

 

  

การสร้างงานน าเสนอใหม่ 
การเปิดใช้งานน าเสนอจากไฟล์ท่ีเคยบันทึกไว้ 

คลิกท่ีน่ีเพื่อปิดโปรแกรมเมื่อเลิกใช้งาน 

ตัวอย่าง
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สว่นประกอบของโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2019 

เมื่อผู้ใชเ้ปิดโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2019 แล้ว จะปรากฏหน้าต่างของโปรแกรมเพื่อใช้ในการ

แก้ไขขอ้มูล และจัดรูปแบบงานน าเสนอ ดังนี ้

 

โดยหนา้ตา่งของโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2019 จะประกอบด้วยส่วนประกอบตา่ง ๆ ซ่ึงจะช่วย

ให้ผู้ใช้สามารถเขา้ถึงค าสั่งตา่ง ๆ ได้งา่ยขึน้ดังนี้ 

Title bar 

Title bar จะแสดงอยู่ดา้นบนสุดของหนา้ตา่ง ซ่ึงในแถบนี้จะแสดงแถบเครือ่งมือดว่น (Quick 

Access Toolbar) ชือ่ไฟล์ท่ีก าลังใชง้านอยู่ (File name) ตัวเลือกการแสดงรบิบอน (Ribbon Display 

Options) และ เครื่องมือจัดการหน้าต่าง (Window management) 

 

แถบเครือ่งมอืดว่น (Quick Access Toolbar) เป็นการรวบรวมค าสั่งทีใ่ช้งานบ่อย เพื่อให้ผู้ใช้งาน

สามารถเรียกใช้ค าสั่งได้อยา่งรวดเร็ว โดยสามารถปรับเปล่ียนค าสัง่ได้ตามต้องการ 

  

Ribbon 

Title bar 

Status bar 

Quick Access Toolbar File name Window management Ribbon Display Options 

 

ตัวอย่าง
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ตวัเลอืกการแสดงรบิบอน (Ribbon Display Options) ใช้ส าหรบัการการแก้ไขการแสดงของผล

ของริบบอน สามารถตั้งคา่การแสดงผลได้ 3 แบบ คือ การซ่อนรบิบอนแบบอตัโนมตัิ (Auto-hide 

Ribbon) การแสดงเฉพาะแท็บรบิบอน (Show Tabs) และการแสดงแท็บริบบอนและค าสั่ง (Show Tabs 

and Commands) 

 

การซอ่นรบิบอนแบบอตัโนมตัิ (Auto-hide Ribbon) เป็นการซ่อน Title bar Ribbon และ 

Status bar แบบอตัโนมตัิ โดยเมื่อผู้ใช้ต้องการเรยีกใชค้ าสั่งต่าง ๆ ที่ซ่อนอยูน่ั้น สามารถท าได้โดยการน า

เมาส์ไปคลิกบริเวณพื้นท่ีข้างบนสุดของหนา้ตา่ง จะปรากฏค าสั่งตา่ง ๆ ส าหรับใชง้าน โดยเมื่อผู้ใช้เลือกใช้

การแสดงผลแบบนี้แล้ว โปรแกรมจะแสดงผล ดงัรูป 

 

  

ตัวอย่าง
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การแสดงเฉพาะแทบ็รบิบอน (Show tabs) เป็นการซ่อนแท็บค าสัง่ (Command)  

แบบอัตโนมัติ โดยเมื่อผู้ใช้ต้องการเรียกใช้ค าสั่งต่าง ๆ ในริบบอน สามารถท าได้โดยการน าเมาส์ไป 

คลิกบริเวณริบบอนที่ต้องการเรียกใช้ค าสั่ง จะปรากฏค าสั่งต่าง ๆ ส าหรับใช้งาน โดยเมื่อผู้ใช้เลือกใช้การ

แสดงผลแบบนี้แล้ว โปรแกรมจะแสดงผล ดังรูป 

 

การแสดงแท็บริบบอนและค าสั่ง (Show Tabs and Commands) เป็นการแสดงแท็บริบบอน 

และค าสั่งตลอดเวลา ซ่ึงโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2019 จะตั้งค่าเริ่มต้นของการแสดงผลของรบิ

บอนเป็นลักษณะนี้ โดยเมื่อผู้ใช้เลือกใช้การแสดงผลแบบนี้แล้ว โปรแกรมจะแสดงผล ดังรูป 

 

ตัวอย่าง
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     Ribbon 

Ribbon เป็นกลุ่มของครื่องมือที่ใช้การท างานกับงานน าเสนอ ซ่ึงการแสดงผลของเครื่องมืออาจมีลักษณะ

ที่แตกต่างกัน ขึ้นอยู่กับขนาดของการแสดงผลของหน้าจอ และการติดตั้งโปรแกรมเสริมของอุปกรณ์นั้น 

ๆ โดยค าสั่งแต่ละค าสั่งจะรวมอยู่ในกลุ่มของค าสั่ง และสามารถใช้ค าสั่ง Dialog box launcher เพื่อเข้าสู่

การตั้งค่าเพิ่มเติมของกลุ่มค าสั่งนั้น ๆ ได ้

 

การแสดงผลของค าสั่งในแต่ละแท็บริบบอนนั้น จะรวมค าสั่งของแต่ละค าสั่งไว้ภายใต้กลุ่ม เพื่อให้

สะดวกต่อการใช้งานส าหรับผู้ใช้ เช่น กลุ่มค าสั่ง Font จะรวมค าสั่งเกี่ยวกับการแก้ไขตัวตัวอักษรและ

ข้อความไว้ด้วยกัน กลุ่มค าสั่ง Paragraph จะรวมค าสั่งเกี่ยวกับการจัดรูปแบบย่อหน้าไว้ด้วยกัน เป็น

ต้น  นอกจากนั้นผู้ใช้สามารถน าเมาส์ไปชี้บริเวณไอคอนของค าสั่ง นั่น ๆ จะปรากฏ ScreenTip ซ่ึง

รวบรวมชื่อของค าสั่ง ค าอธิบายของค าสั่ง และค าสั่งลัด (Short Key) ของค าสั่งนั่น ๆ (ถ้ามี)  

 

นอกจากนั้น ในบางค าสั่งอาจมีลูกศรซ่ึงสามารถรวมหรือแยกกับค าสั่งนั้น ๆ โดยสามารถแบ่งการ

สังเกตได้ดังนี้ กรณีที่ลูกศรรวมกับค าสั่ง เมื่อผู้ใช้น าเมาส์ไปชี้บริเวณค าสั่งนั้น ๆ จะพบว่าปุ่มค าสั่งและ

ลูกศรจะเปล่ียนสีพร้อมกัน ส่วนกรณีท่ีลูกศรและค าสัง่แยกกนั เมื่อผู้ใช้น าเมาส์ไปชี้บรเิวณค าสั่งนัน้ ๆ จะ

พบว่าปุ่มค าสั่งและลูกศรจะเปลี่ยนสีไม่พร้อมกัน ซ่ึงหากผู้ใช้งานต้องการใช้งานค่าพื้นฐานของค าสั่งนั้น ๆ 

สามารถคลิกที่ปุ่มค าสั่งได้เลยโดยไม่ต้องคลิกลูกศร แต่หากผู้ใช้งานต้องการปรับเปลี่ยนการท างานของ

ค าสั่งนั้น ๆ ผู้ใช้ต้องคลิกที่ลูกศรเพื่อปรับเปล่ียนการตั้งค่าของค าสั่งนั้น ๆ  

ตัวอย่างของค าสัง่แบบลกูศรรวมกบัค าสัง่ 

 

ตัวอย่างของค าสัง่แบบลกูศรและค าสั่งแยกกัน 

 

แท็บที่พร้อมใช้งาน 

 

แท็บที่ก าลังใช้งาน กลุ่มของค าส่ัง Dialog box 

launcher 

ตัวอย่าง



 

14 

ในบางกลุ่มค าสั่งจะสามารถแสดงผลการจัดรูปแบบก่อนคลิกเลือก ผู้ใช้สามารถน าเมาส์ไปชี้

บริเวณค าสัง่นัน้ๆ เพื่อดูตัวอย่างผลลัพธ์ที่จะแสดงบนวัตถุนั้น ๆ ก่อนคลิกเลือกได้  

ซ่ึงการแสดงผลของค าสั่งในริบบอนนั้นอาจมีการแสดงผลที่แตกต่างกัน ขึ้นอยู่กับขนาดของ

หน้าจอของอุปกรณ์นั้น ๆ โดยสามารถแบ่งได้ทั้งหมด 4 ลักษณะ คือ ปุ่มค าสั่งขนาดใหญ่ ปุ่มค าสั่งขนาด

เล็ก ปุ่มค าสั่งขนาดเล็กพร้อมชื่อค าสั่ง และกลุ่มของค าสั่ง 

 

โดยค าสั่งทีร่วมอยู่ในกลุม่ของค าสัง่ เมื่อผูใ้ช้เลือกกลุม่ของค าสั่งแล้ว จะปรากฎค าสั่งตา่ง ๆ ของ

กลุ่มของค าสัง่นัน้ ๆ 

 

โดยในบางกลุ่มของค าสั่ง ผู้ใช้งานจะเห็นสัญลักษณ์  หรือเรียกว่า Dialog box launcher 

อยู่ทางมุมขวาล่างของกลุ่มค าสั่ง โดยเมื่อผู้ใช้คลิกที่สัญลักษณ์ดังกล่าว สามารถปรับแต่งคุณสมบัติอื่น 

ๆ เพิ่มเติมได้ เช่น เมื่อกดปุ่ม Dialog box launcher ของกลุ่มค าสั่ง Font จะปรากฏหน้าต่างดังรูปเพื่อ

ก าหนดการตั้งค่าเพิ่มเติม 

 

ปุ่มค าสั่งขนาดใหญ ่ ปุ่มค าส่ังขนาดเล็กพร้อมชื่อค าส่ัง กลุ่มของค าส่ัง ปุ่มค าสั่งขนาดเล็ก 

ตัวอย่าง
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Status bar 

Status bar เป็นแถบที่ใช้แสดงข้อมูลต่าง ๆ ของงานน าเสนอนั้น ๆ เช่น จ านวนสไลด์ทั้งหมด 

สไลด์ที่ก าลังท างานอยู่ (Slide number) และภาษาที่ใช้ป้อนข้อมูล (Language) อีกทั้งยังน าค าสั่งย่อย

มาไว้ในแถบนี้ด้วย เพื่อให้สะดวกรวดเร็วในการเข้าถึงเครื่องมือนั่น ๆ เช่น การแสดง/ซ่อนหน้าต่างบันทึก

ย่อ (Show/Hide Notes pane) การแสดง/ซ่อนหน้าต่างข้อคิดเห็น (Show/Hide Comments 

pane) มุมมองส าหรับงานน าเสนอ (View Shortcuts Toolbar) และชุดควบคุมการย่อและขยายหนา้จอ

โปรแกรม (Zoom Control) โดยค าสั่งในแถบนี้ผู้ใช้งานสามารถปรับเครื่องมือที่ต้องการให้แสดงได้ตามที่

ผู้ใช้ต้องการคลิกขวาที่บริเวณ Status bar จะมีค าสั่งที่สามารถแสดงผลได้ปรากฎขึ้นมา จากนั้นเลือก

ค าสั่งที่ต้องการให้แสดง/ซ่อนใน Status bar 

 

การใชง้านเครือ่งมอืดว่น 

เครื่องมอืด่วน (Quick Access Toolbar) เปน็การรวบรวมค าสั่งที่ใช้บ่อยมาไว้บริเวณนี้ เพื่อให้สะดวก

ต่อการใชง้านค าสัง่ ๆ โดยผู้ใช้สามารถปรับเพิ่ม/ลบค าสัง่ในแถบเครื่องมือด่วนได้ตามต้องการ 

การเพิม่แถบเครือ่งมอืดว่น 

การเพิ่มค าสัง่เพื่อให้แสดงในแถบเครื่องมือด่วน (Quick Access Toolbar) สามารถท าได้ ดังนี ้

 

Slide number 

Show/Hide Comments pane 

View Shortcuts Toolbar Zoom Control Language Show/Hide Notes pane 

คลิกปุ่ม Customize Quick Access Toolbar 

คลิกปุ่มค าส่ังที่ต้องการให้แสดงในแถบเคร่ืองมือด่วน 

โดยเคร่ืองมือที่เลือกแล้ว จะมีสัญลักษณ์ ✓ ไว้หน้าค าส่ังน้ันๆ 

ตัวอย่าง
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ตัวอย่างหน้าต่างของโปรแกรมเมื่อเพิ่มค าสั่งในแถบเครื่องมือด่วนแล้ว 

 

การลดแถบเครือ่งมอืดว่น 

การน าค าสัง่ทีไ่ม่ต้องการให้แสดงแถบเครื่องมือด่วนออก (Quick Access Toolbar) สามารถท า

ได้ ดังนี ้

 

ตัวอย่างหน้าต่างของโปรแกรมเมื่อน าค าสัง่ในแถบเครื่องมอืด่วนออกแล้ว  

 

คลิกปุ่ม Customize Quick Access Toolbar 

คลิกปุ่มค าส่ังที่ไม่ต้องการให้แสดง 

ในแถบเคร่ืองมือด่วน โดยเมื่อเลือก 

ค าส่ังใดๆ แล้ว สัญลักษณ์ ✓  

ที่ปรากฎอยู่หน้าค าส่ังน้ันๆจะหายไป 

ตัวอย่าง
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การเพิม่แถบเครือ่งมอืดว่นจากค าสัง่ More Commands 

หากต้องการเพิ่มค าสัง่อื่นทีน่อกเหนือจากชุดค าสั่งดงักลา่ว หรือต้องการจัดล าดบัค าสั่งที่แสดงใน

แถบเครื่องมือด่วน (Quick Access Toolbar) สามารถท าได้ ดังนี ้

 

 

คลิกปุ่ม Customize Quick Access Toolbar 

คลิกเลือกค าส่ัง More Commands… 

คลิกเลือกค าส่ังที่ต้องการให้แสดงในแถบเคร่ืองมือด่วน ค าส่ังที่เพิ่มจะแสดงในหน้าต่างน้ี 

คลิกค าส่ัง Move Up เพื่อเลื่อนค าส่ังขึ้น 

คลิกค าส่ัง Move Down เพื่อเลื่อนค าส่ังลง 

คลิกปุ่ม OK  
คลิกค าส่ัง Add >> เพื่อเพิ่มค าส่ัง 

คลิกค าส่ัง << Remove เพื่อย้ายค าส่ัง 

ตัวอย่าง
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