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1. ��#ก�3� �W� Start 

2. ��+�ก Programs 3. ��+�ก Microsoft Office 

4. ��+�ก Microsoft Office PowerPoint 2003 
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Standard Toolbar Formatting Toolbar 

Task pane 

View buttons 

Status bar Notes Pane Slide Area 

Outline tab 

Slides tab 

Title Bar Menu Bar 

Drawing Toolbar 
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1. ��#ก�3� �W� Toolbar Options (�3���������������
����+����+�) 
2. ��+�ก Show Buttons on Two Rows �$�
�����+����+�� 0� 2 �
��	������1)����� 0� 

Show Buttons on One Rows 
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FG���� 1 
1. ��+�ก�3����� View � ��+�ก������� Toolbars 
2. ��+�ก!+���
����+����+��3�$���ก��������+�	ก��#ก 

 
 
 

1.��#ก�3� �W� Toolbar Options 

��+�ก Show Buttons on Two Rows 
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FG���� 2 
1. ��#ก������
����+����+���, 
2. ��+�ก!+���
����+����+��3�$���ก��������+�	ก��#ก 
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1. ��+�ก�3����� View � ��+�ก������� Toolbars 
2. ��+�ก!+�����+����+� 

1. ��#ก������
����+����+���, 
 

2. ��+�ก!+���
����+����+��3�$���ก��������+�	ก��#ก 
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1. ��#ก�3����� Insert � ��+�ก������� New Slide ��+���#ก �W�          (� � � 
 �
���+����+� Formatting) 

2. ��+�ก�� �������(�������+� 
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��#ก��)2#�2(�����+������ก 

��#ก��)2#�2(�����+������ 

1. ��#ก�3����� Insert � ��+�ก������� New Slide 

2. ��+�ก�� �������( 
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� ��#ก��+�ก����(�"���3�$���ก���� (�3��"������(���5��	�������1�) ����ก� �W� 
Delete �3�� .�2#�2( 
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1. Normal � 0������� ก$#�3��!���� 5���1)������������ก���������3�$���ก�� 2 ��� 
�+� Slides �3� .�	 Slides 5���1)����� �3�ก��$ก�$������( ��) .�	 Outline (*�������) 5���1)����
�������1����3	������� ������ ��)�ก������������+��2#�� �)��C��3�$���ก��������	 5���1)������� 
�� %�2��+���$
���  5����3$���	������$��� �37 
 
 

Note:  ����1�ก�3���������+�ก�� �������(���� ��)�3ก��������ก������(�"�����ก���� %�	������ก
$���ก�� �3�	��� �������(���� กC�����
������*�	 ��#ก�3����� Format � ��+�ก������� Slide 
Layoutp 1�ก��7�1)��������$����� �������(�����+�ก�����3ก���7� 

 

��#ก��+�ก ����ก� �W�
Delete �3�� .�2#�2( 
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5�6��� 1-9   ������ Normal �3� .�	 Slide    5�6��� 1-10   ������ Normal �3� .�	 Outline 
 

2. Slide Sorter � 0��������3���������(��7���������������� *�	1)��������( 
��7������3	�ก��$��������$�7��$�����(�"����ก 1�
������(�"��������	 �����������C�����(���
2����ก�� ��)1����3	��������"������(�3������ �����
�2#������(��+�������(������	 
 
 
 
 
 
 
 
 

5�6��� 1-11   ���������� Slide Sorter 
 

3. Slide Show � 0��������3��!���ก������������ (Presentation) ����1�ก�3��3ก��
1���������(���C1��3	����	����  5�����11)�!�$��1���������
�ก$�����3	����	���� 
 
 
 
 
 
 
 
 

5�6��� 1-12   ���������� Slide Show 
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��ก��� �3�	���������ก��������$���, ��7������
������*�	 
� ��#ก�3����� View � ��+�ก�������3�$���ก��  
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��ก1�ก1)� �3�	�������$���, ���*�	��#ก�3��������� * ��ก��	���3 �W����������������
��3	ก�!����������	��7��3ก���	 �3���#��&���������������+��������1�* ��ก�� 5����3��	�)��3	�
���$��� �37 
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� ��#ก�3� �W�        (Normal) �2+��������������� ก$# 
� ��#ก�3� �W�      (Slide Sorter) �2+��������������������3	�����������( 
� ��#ก�3� �W�      (Slide Show) �2+���������������ก�������������( 
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 �����������3���������C1��3	����	���� ��+���3ก���ก���������$���, ���1)$��������ก���
��7�ก���1��1)�����
���ก������!���������7�$���  ก�������ก������������7��3��7�$������37 

1. ��#ก�3����� File � ��+�ก������� Save ��+� Save As` ��+���#ก �W�      ���
�
���+����+� Standard 

2. ก�����������กC���!��� Save in: 
3. ก�����!+���K.���������!��� File name: 
4. ��#ก �W� Save 
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Note:  ��ก�������ก�����������7�$���  ��+����+�ก������� Save 1)�����������$�����7������$�7�!+���3ก 
�2��)1)
+����� 0�ก�������ก�����K.���������#�   �$�
����+�ก Save As 1)� 0�ก��ก��������
�����ก$�7�!+����+�ก�����������กC����� 

1. ��#ก�3����� File � ��+�ก������� Save 

2. ��+�ก������กC� 

4. ��#ก �W� Save 3. ก�����!+���K.������� 
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 ��+��$���ก��� a�������������7����ก�����+��!�����3ก���7�����������
����������37 

1. ��#ก�3����� File � ��+�ก������� Open` ��+���#ก �W�      ���
����+����+� 
Standard 

2. ��+�ก*K�����(�3���������ก�����������!��� Look in: 
3. ��#ก�3�!+���K�( 
4. ��#ก �W� Open 
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1. ��#ก�3����� File � ��+�ก������� Open` 

2. ��+�ก*K�����(�3���������ก��������� 

3. ��#ก�3�!+����K�( 

4. ��#ก �W� Open 
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 ��+���3ก��������ก���K.�������$���, �������������$���ก���!��������กC���1) a��  
5���ก�� a��K.���������7� �����
����������37 

� ��#ก�3����� File � ��+�ก������� Close ��+���#ก�3� �W�         
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� ��#ก�3����� File � ��+�ก������� Exit ��+���#ก�3�       
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