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บทที่ 1
บทนำำ

หลักกำรและเหตผุล 
ตามแผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร (ฉบบบที่ 3) ของประเทศไทย พ.ศ. 2557-2561

มีแนวทางให้ทุกองค์กรทบ้งภาครบฐและเอกชนส่งเสริมให้มีการนำาซอฟต์แวร์เปดดเผยรหบส (Open Source
Software) มาใช้งาน เพื่อช่วยแก้ไขหรือบรรเทาปัญหาดา้นการละเมิดลิขสทิธิ์ของประเทศไทย โดยใช้แนวคิด
และทิศทางการพบฒนาประเทศสู่ความยบ่งยืน ตามหลบกปรบชญาของเศรษฐกจิพอเพียง

ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร สำานบกงานปลบดกระทรวงสาธารณสุข เห็นความสำาคบญของ
ปัญหาดบงกล่าว จงงได้มอบกลุ่มพบฒนามาตรฐานและบริการคอมพิวเตอร์ทำาการศงกษาและทดลองใช้ซอฟต์แวร์
โอเพนซอร์ส (LibreOffice) โดยมีวบตถุประสงค์เพื่อถ่ายทอดความรู้ ความเข้าใจในการใช้งานซอฟต์แวร์ที่
ถูกกฎหมายที่มีความสามารถเทียบเท่ากบบซอฟต์แวร์ที่มีลิขสิทธิ์ จงงจบดทำาโครงการอบรมการใช้งานให้กบบ
เจ้าหน้าที่สว่นกลาง สบงกบดสำานบกงานปลบดกระทรวงสาธารณสุข

ทำำไมตอองใช้อโอเพนซอรสส (LibreOffice)
ปัจจบุบนองคก์รทบง้ภาครบฐและเอกชนไดม้กีารใชซ้อฟตแ์วรโ์อเพน่ซอรส์เป็นเครือ่งมอืหลบกในการปฏิบบติ

งาน ซง่งสามารถใช้งานได้เป็นอย่างดีและมีเสถียรภาพสูง เป็นสิ่งที่ยืนยบนได้ว่า ซอฟต์แวร์โอเพ่นซอร์สเป็นทาง
เลือกอีกทางหนง่งในการแก้ไขปัญหาการละเมิดลิขสิทธิ์ในประเทศไทย อีกทบ้งสามารถลดค่าใช้จ่ายค่าลิขสิทธิ์
รายปี ทำาให้ประหยบดงบประมาณ และเพื่อรองรบบการเข้าสู่ประชาคมเศรษฐกิจอาเซียน  ดบงนบ้นหน่วยงานทบ้ง
ภาครบฐและเอกชนได้มีการใช้ LibreOffice แทนซอฟต์แวร์ที่มีลิขสิทธิ์ เช่น กระทรวง ICT,  กระทรวง
มหาดไทย, กรมประมง, กรมอนามบย , กรมวิทยาศาสตร์การแพทย์ , ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศและการ
สื่อสาร กลุ่มพบฒนามาตรฐานและบริการคอมพิวเตอร์ กระทรวงสาธารณสุข , บริษบทไปรษณีย์ไทย , สวทช.
NECTEC, BIOTEC , สำานบกงาน กทม.,การไฟฟ้า, การประปา ฯลฯ และจากการที่  LibreOffice เป็น
ซอฟต์แวร์ที่พบฒนาต่อยอดมาจาก OpenOffice และมีการพบฒนาต่อเน่ืองและมีผู้สนบบสนุนที่น่าเชื่อถือ คือได้
รบบการดูแลโดยมูลนิธิ (The Document Foundation)  เช่น Google} Canonical (Ubuntu), Red Hat,
The GNOME Foundation ฯลฯ และยบงมี Roadmap ในการพบฒนาที่ชบดเจน นอกจากน้ียบงได้รบบการ
สนบบสนุนงบประมาณจากการไฟฟ้าฝ่ายผลิตฯ และเนคเทค มีการแก้ปัญหาเกี่ยวกบบ Bug ภาษาไทยหมดแล้ว
อกีทบง้มีทมีงาน Osdev ดแูลโครงการของ SIPA เกีย่วกบบ LibreOffice เพือ่สนบบสนุนให้เกดิการใชง้านในภาครบฐ
และ SIPA มีความคิดทีจ่ะขยายการใช้งาน LibreOffice มากขง้น โดยเฉพาะภาครบฐ  

ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารได้ทำาการศงกษาและทดลองใช้โปรแกรมสำานบกงานดบงกล่าว
พบว่า LibreOffice เป็นโปรแกรมประยุกต์ชุดสำานบกงานที่มีความสามารถเพียงพอกบบการปฏิบบติงานของ
เจ้าหน้าทีก่ระทรวงสาธารณสุข ประกอบดว้ย 6 โปรแกรม คือ

- Writer เป็นโปรแกรมสำาหรบบพิมพ์เอกสารทางราชการ ทำานามบบตร พิมพ์งานตา่ง ๆ 
- Calc  เป็นโปรแกรมสำาหรบบงานคำานวณและทำาตาราง
- Impress เป็นโปรแกรมสำาหรบบสร้างสไลด์และนำาเสนองาน
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- Base เป็นโปรแกรมสร้างและใช้งานฐานข้อมูล
- Draw เป็นโปรแกรมวาดรูปและแผนผบง
- Math เป็นโปรแกรมสำาหรบบเขียนสูตรคณิตศาสตร์ตา่งๆ
LibreOffice มีความสามารถใช้งานร่วมกบบเอกสารที่ทำาจากซอฟต์แวร์ที่มีลิขสิทธิ์ได้ ไม่มีปัญหาการ

ทำางานร่วมกบบโปรแกรมที่มีลิขสิทธิ์ (ไมโครซอฟต์ออฟฟดต) สามารถเปดดอ่านและทำาการแก้ไขโปรแกรมที่มี
ลิขสิทธิ์ได้  สามารถแปลงเป็นเอกสารนามสกุล pdf ได้  มี template สำาหรบบจบดทำาเอกสารราชการไทย ใช้
งานง่ายและเป็นซอฟต์แวร์ที่ถูกกฎหมาย และเพื่อส่งเสริมสนบบสนุนอุตสาหกรรมซอฟต์แวร์ตามยุทธศาสตร์
ICT ของประเทศ ภาควิชาวิทยาการคอมพวิเตอร์ เพื่อเพิ่มศบกยภาพและเพิ่มขีดความสามารถในการแข่งขบนให้
นบกพบฒนาซอฟตแ์วร์ไทย และเตรยีมความพรอ้มรองรบบในการเข้าสู่สมาคมอาเซียนในปี 2558

วัตถุประสงคส
1. เพื่อสร้างความรูค้วามเข้าใจและเกิดความตระหนบกในการนำาเอาซอฟตแ์วร์โอเพ่นซอรส์ 
    (LibreOffice) มาใช้ให้เกิดประโยชน์แก่องค์กร
2. เพื่อลดการละเมิดลิขสิทธิ์ซอฟต์แวร์ และลดภาระงบประมาณรายจา่ยในการซ้ือซอฟต์แวร์ลิขสิทธิ์
3. เพื่อให้เกิดการขยายตบวของชุมชนโอเพ่นซอร์สในประเทศไทย

4. ผู้เข้ารบบการอบรมสามารถใช้งานซอฟต์แวรส์ำานบกงาน (LibreOffice) มาชว่ยทำางานแทน 
               ไมโครซอฟตอ์อฟฟดตได้
ควำมสำมำรถของโปรแกรม LibreOffice Impress

- สามารถเปดดไฟล์ presentation ทีท่ำาจาก Microsoft Office PowerPoint ได้
- สามารถแปลงเอกสารนำาเสนอเป็นไฟล์ PDF ได้
- รองรบบโมเดลสามมิติใน Impress (เฉพาะเวอรช์บ่น Windows และ Linux)
- มีฟีเจอร ์sidebar (แถบเครือ่งมือด้านข้าง) คลา้ยกบบแถบเครื่องมือ Ribbon ใน Microsoft 2007
- สามารถฝังฟอนต์ลงในเอกสาร เพื่อแก้ปัญหาเอกสารเพี้ยนเมื่อไปเปดดเครื่องอืน่ได้แลว้
- มีเคา้โครงภาพน่ิง (Layout) 12 รูปแบบ ใช้งานได้ง่าย
- มี Auto Recovery ที่สามารถช่วยกูเ้อกสารที่ปดดไม่สมบูรณ์ได้
- สามารถตบ้งรหบสผา่นเพื่อเพิ่มความปลอดภบยให้กบบไฟล์
- สามารถใช้แท็บประกอบการจบดทำาสไลดไ์ด้เพื่อให้เอกสารมีรปูแบบที่สวยงาม
- สามารถกำาหนดรปูเล่นการนำาเสนอได้ทบ้งกำาหนดเอง และมีลูกเล่นการเปลี่ยนสไลด์อบตโนมบติ
- สามารถสร้างกราฟในแฟ้มนำาเสนอได้ โดยไม่ตอ้งสรา้งจาก Calc
- สามารถกำาหนดเวลาการนำาเสนอได้ทบ้งคลิกเมาส์และตบ้งเวลาการนำาเสนอได้
- มีคลบงภาพสำาหรบบเก็บรูปภาพไวใ้ช้งานไดต้ามตอ้งการ
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บทที ่2
ทำคควคมรู้จจักกกกบโปรูแกรูม LibreOffice (Impress)

โปรแกรม LibreOffice Impress เป็นโปรแกรมสำหหรบบสราหงโปรแกรมนำหเสนอที่ช่ช่วยวยอำหนวยควหม
สะดวกรวดเร็วในกหรนำหเสนอ (Presentation) ซ่ึงมชควหมสหมหรถเช่วยนเดชยวกบบโปรแกรม PowerPoint ที่ช่เป็น
โปรแกรมลิขสิที่ธิ์ นอกจหกนช้ยบงมชควหมสหมหรถบบนที่ึกหรืออยหนไฟล์ที่ชท่ี่ำหจหก PowerPoint ไดา

โปรแกรม LibreOffice Impress มชสยวนขยหยเป็น .odp (Open Document Presentation)

กครูเตรีูยมกครูนำคเสนอ (Presentation)
1. วคงแผนโครูงรูค่งกครูนำคเสนอ  สิ่งที่ช่จะนำหเสนอมชหบวขาออะไรบาหง กลมยมผู้ฟาฟเงเป็นใคร ควรมชกหร

วหงแผู้นกหรนำหเสนอขาอมฟลเพืือ่เป็นแผู้นที่ช่นำหที่หงในกหรนำหเสนอที่ช่ดชตรงตหมวบตถมประสงค์เพืือ่กบนควหมพืลหด
กบบหบวขาอสำหคบญที่ช่ตาองกหรในกหรนำหเสนอใหากบบกลมยมเปหหหมหยที่ช่ตาองกหร

2. เน้ือหครูคยละเอียดท่ีนำคเสนอ มชองค์ประกอบอะไรบาหงที่ช่เหมหะสมกบบกลมยมผู้ฟาฟเง เช่วยน เน้ือหห
กหรบรรยหย รฟปภหพื สช กรหฟ ที่ช่คดิวยหเหมหะสมที่ช่สมด และผู้ฟาฟเงสหมหรถเขาหถึงไดางยหย

3. รูะยะเวลคของกครูนำคเสนอของสไลดแแต่ละแผ่น ควรเตรชยมขาอมฟลกหรนำหเสนอใหาตรงประเด็น 
เหมหะกบบเวลหที่ช่กำหหนดของแตยละสไลด์

4. กครูตกแต่งสไลดแใหจมีควคมน่คสนใจั โดยกหรเพืิ่มเที่คนิคในกหรนำหเสนอ เช่วยน กหรใสยลฟกเลยนกหร
เปลช่ยนหนาหสไลด ์

5. เตรูียมกครูทดสอบนำคเสนอกอ่นใช้จงคนจัรูงง ควรซาอมกหรพืฟดเพืือ่จบบเวลหวยหจะใช่วาเวลหเที่ยหไรกบบ
กหรนำหเสนอสไลด์ในแตยละแผู้ยน เหมหะกบบเวลหที่ช่บรรยหยหรือไมย และควรเตรชยมเอกสหรหรือใหามชกหรดหว
โหลดไฟลน์ำหเสนอเพืื่อใหาผู้ฟาฟเงไดานำหไปใช่วาที่บที่วนสิ่งที่ช่ไดารบบฟเงบรรยหย

กครูเปิด-ปิดใช้จงคนโปรูแกรูม LibreOffice Impress
กครูเปิดโปรูแกรูม

1. Start > All Programs > LibreOffice4.3.2
2. เมน้แฟ้ม > ใหม่ > งคนนำคเสนอ

กครูออกจัคกโปรูแกรูม 
เมื่อเลกิใช่วางหน สหมหรถสบ่งปิดโปรแกรมไดาดบงนช้
เมน้แฟ้ม > ปิด 
หหกตาองกหรเลงกใช้จ LibreOffice ใหาไปที่ช่เมน้แฟ้ม > Exit LibreOffice หรือกดปม่ม Ctrl + Q จะ

มชหนาหตยหงเตือนใหาที่ำหกหรบบนที่กึเอกสหรกยอนออกจหกโปรแกรมเสนอ
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หนจคต่คงกครูใช้จงคนโปรูแกรูม LibreOffice Impress
เมื่อเลือกโปรแกรมงหนนำหเสนอ จะพืบหนาหจอสำหหรบบสราหงสไลด์

องคแปรูะกอบของพื้นทีท่ำคงคน
พ้ืนท่ีทำคงคนประกอบดาวยแที่็บ 5 แที่็บ คือ
แที่็บปกตง เป็นพืื้นที่ช่สำหหรบบสราหงและแกาไขสไลด์
แที่็บเคจคโครูง เป็นพืื้นที่ช่แสดงหบวขาอและเน้ือหหสไลดแ์ตยละหนาห
แที่็บบกนทึก เป็นกหรบบนที่ึกรหยละเอชยดที่ช่สำหคบญสำหหรบบกหรนำหเสนอในสไลด์แตยละหนาห
แที่็บเอกสครูปรูะกอบคำคบรูรูยคย
แที่็บตกวเรูยีงลำคดกบภคพนง่ง คือแผู้ยนสไสด์ขนหดเลก็ สำหหรบบจบดเรชยงสไลด์
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เคร่ืูองมือช้่วยจักดกครูสไลดแ
LibreOffice Impress มชเครื่องมือที่ช่ช่วยวยอำหนวยควหมสะดวกในกหรจบดกหรสไลดต์บ้งแตยกหรสราหง

สไลด์ ตกแตยงควหมสวยงหม คลบงภหพื ตบวนำหที่หง กหรเปลช่ยนภหพืน่ิงไปหนาหตยอไป  ที่ำหใหากหรใช่วางหนงยหย ดบง
รหยละเอชยดรฟปดบงตยอไปนช้
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เครื่องมือที่หงลบดตยหง ๆ
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บทที ่3
การทำางานกบบสไลด์แและการแทรกรปปภาพ

กำาหนด์ค่าาเร่่มต้นนกบบสไลด์แ
1. เปิดโปรแกรม LibreOffice
2. คลกิที่เมนูแฟ้ม > เลออกใหมา > เลออกงานนำาเสนอ
3. ต้บ้งเค่นาโค่รงภาพน่่ง ค่ล่กเลือก Layout ซึ่งมใีหนเลือก 12 รปปแบบ ในที่น้ีเลออก ช่ืือภาพน่่ง

4. ค่ลก่เมาสแขวาทีน่อกพอน้ทีส่ไลด ์จะมีเมนปทางลบด์ให้เลออก ดงัภาพประกอบลา่งน้ี ให้คลกิเลออก 
Slide  เลออก ต้บง้หนนากระด์าษ เลออกแทบ็ Page สามารถกำาหนดหน้ากระดาษสำาหรบัสรา้งสไลดไ์ดต้าม
ตอ้งการ  ปกตจิะใช ้ตามคา่ default ทีก่ำาหนดให้แลว้ คออ Screen ดงัตวัอยา่งข้ันตอนการทำาสไลดต์อ่ไปน้ี
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5.  เลือกแท็บ Background สามารถเลออกประเภทของสี เช่น Color , Gradent, Hatching
และ Bitmap  ซ่ึงตวัอยา่งน้ี เลออก Bitmap จะมรีูปให้เลออก เมอ่อเลออกแล้ว จะมีหน้าต่างข้อความถามวา่จะให้
กำาหนดพอ้นหลังของสไลด์ทั้งหมดหรออไม่ ถ้ากำาหนดทั้งหมด ตอบ ใช่ หากกำาหนดบางสไลด์ตอบ ไม่ใช่ 
ดงัภาพประกอบลา่งน้ี เมอ่อเลออกสิ่งทีต่้องการแล้วให้ กดปุ่ม OK อกีครั้ง
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ผลลบพธแท่ีเลือก background
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6. กำาหนด์ต้บวอบกษรใหนกบบสไลด์แ โด์ยไปท่ีเมนปรปปแบบ > Character จะมีหน้าต่าง Character
เพอ่อปรับเปลี่ยนตัวอักษรได้ตามต้องการ ในที่น้ีเลออก Tahoma  ซ่ึงต้องกำาหนดแบบอักษรข้อความแบบ
ตะวันตก และแบบอักษรตวัภาษาไทย ควรกำาหนดขนาดให้เท่ากันด้วย มิฉะน้ันภาษาอังกฤษและภาษาไทย 
ตวัอักษรจะไม่เท่ากัน เมอ่อตัง้ค่าให้กับตวัอักษรเสรจ็แลว้ คลิกปุ่ม OK

7. หลังจากที่กำาหนดตวัอักษร เสร็จแล้วให้คลกิที่ป่มมหนนาต้นนแบบ

8. คลิกที่ Click to add Title เพอ่อพิมพ์หัวเรอ่องสไลด์
9. คลิกที่ Click to add text เพอ่อพิมพ์เนอ้อความของสไลด์
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การพ่มพแเนื้อค่วามของสไลด์แ

การพิมพ์เนอ้อความของสไลด์ หากตอ้งการความรวดเรว็และต้องการให้ไปยังตำาแหน่งที่ตั้งไวโ้ดย 
Tab โปรแกรม LibreOffice Impress มีความสามารถทำาได้เช่นเดียวกับ Writer โดยมีวธิีการดงัน้ี

1. คลิกที่เมนู รูปแบบ > ย่อหน้า (Paragraph)
2. เลออกจุดตัง้ระยะ
 ต้บวอยาางกำาหนด์แท็บ

- กำาหนดแท็บจดุที่ 1  คออกำาหนด Position เป็น 18.00 ซม. และกำาหนด type เป็น Right 
ตวัอักษรที่ใช้เติม คออ Character ในชอ่งสี่เหลี่ยมใส่จ่ด์ และกดปุ่ม ใหมา

- ตอ่ไปกำาหนดแท็บจดุที่ 2  คออกำาหนด Position เป็น 20.00 ซม. และกำาหนด type เป็น 
Decimal ตวัอักษรทีใ่ช้เติม คออ None และกดปุ่ม ใหมา  

3. กด์ป่มม OK  ด์ปภาพประกอบลาางน้ี ถบด์ไปคื่อต้บวอยาางผลลบพธแ

      ผลลบพธแหลบงจากกำาหนด์แท็บแลนว
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การแทรกรปปภาพจากแฟม้ใหนกบบสไลด์แ
1. คลิกทีเ่มนปแทรก > image > จากแฟ้ม
2. เลออกรปปภาพท่ีต้นองการ และกดปุ่ม Open
3. ทำาการยนายรปปภาพ ปรบบขนาด์รปปภาพได์นต้ามต้นองการ 

ต้บวอยาางการแทรกรปปภาพ
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การแทรกรปปภาพจากค่ลบงภาพใหนกบบสไลด์แ
1. คลิกที่ปุ่มคลังภาพ 
2. เลออกรปปภาพจากโฟลเด์อรแค่ลบงภาพท่ีต้นองการ และเลือกรปปภาพที่ต้องการ
3. ทำาการลากรปปภาพ มาวางต้ามต้ำาแหนางในสไลด์แท่ีต้นองการ และปรบบขนาด์รปปภาพไดต้าม

ตอ้งการ ดงัตวัอย่างรปูถัดไป
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บทที ่4
การสร้างแผนภูมิ

ในการนำาเสนองาน presentation ในลกัษณะแผนภูมิหรือกราฟ กเ็ป็นอีกเรื่องหน่ึงที่เจอกนัคอ่ยข้าง
บ่อย และในโปรแกรม LibreOffice Impress ก็มีความสามารถค่อยข้างสูงทีเดียว สำาหรับตอนนีเเรามาดูวธิีีสรา้ง
แผนภูมิกัน  ในตวัอยา่งนีเเราจะทำาการเป ด LibreOffice Impress ขึเนมา พร้อมทัเงเอกสารใหม่ และพิมพ์หัวเรื่อง ใน
การสรา้งแผนภูมิสามารถทำาการสรา้งง่าย ๆ ดงันีเ

1. เป ดโปรแกรม LibreOffice
2. คลกิที่เมนูแฟ้ม > เลือกใหม่ > เลือกงานนำาเสนอ

3. ให้ไปที่เมนู แทรก > แผนภูมิ ก็จะปรากฏแผนภูมิตน้แบบในลักษณะดงัรูปล่างนีเ
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4. ให้ดบัเบิลคลิกทีรู่ปแผนภูมิ จะปรากฏจดุ active ขึเน 8 จดุ สว่นรูปถัดไปเป็นองค์ประกอบของ
การตกแตง่แผนภูมิ และเครื่องมือชว่ยในการสรา้งแผนภูมิ

5. ให้คลิกที่ปุ่ม ตารางข้อมูลแผนภูมิ (Chart Data Table) จะปรากฏข้อมูลของแผนภูมิขึเน ดังรูป
ล่างนีเขึเนมา ซ่ึงเราสามารถแก้ไขข้อมูลได้ โดยคลกิเมาส์ที่ Cell ที่ต้องการป้อนข้อมูลแลว้กด Enter เมื่อปรับ
ข้อมูลเสรจ็แลว้ กดปุ่ม OK

6. นำาเมาสคคลิกท่ีนอกกรอบแผนภูมิ กจ็ะได้แผนภูมิที่ได้สรา้งไว้และกลับไปอยู่ที่หน้าสไลดป์กติ   
ดังตวัอย่างรูปถัดไป
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บทที่ 5
การทำา Slide transition แบบกำาหนดเองและอตตโนมัตตต

วตธีการเปลี่ยนสไลด์กำาหนดเอง
1. เลือกหน้าสไลด์ท่ีต้องการเปลี่ยนเมื่อเปลี่ยนหน้าสไลด์
2. เลือกเมันูการนำาเสนอภาพนต่ง > ภาพเคลื่อนไหวกำาหนดเอง
3. คลกิเลือกสว่นประกอบภาพน่ิง ในที่น้ีคือเลือกในสววนของเนืออความั เครื่องหมายบวก

 จะเริ่มให้ทำางานสามารถคลตกเครื่องหมัายบวกได ้เพื่อเพิ่ม(ลกกเล่น)รกปภาพเคลื่อนไหว
4. คลกิเลือกแท็บ Entrance เพื่อกำาหนดลูกเลวนการเปลี่ยนสไลด์ ซ่ึงมีลกกเล่นมากมาย ให้เลือกรายการ

เปลี่ยนสไลดท์ี่ต้องการ  เลือก speed  ไดต้ามต้องการ ในที่น้ีเลือกค่ากลาง และคลิกปุ่ม OK
5. สำาหรตบลกูเลวน ให้คลตกท่ี ลกูศรชีีอลง หลตง Start เพื่อเลือกสิ่งที่ตอ้งการในที่น้ีเลือก On Click สำาหรบบให้

ภาพน่ิงเปลี่ยนเมื่อมกีารคลิกเมาส์ เป็นต้น
6. กดปุ่มั F5 เพ่ือตรวจสอบภาพนต่งววาเคลื่อนไหวตามัท่ีกำาหนดหรือไมัว 

             (ดูภาพประกอบลวางนีอ)
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หากต้องการเอาลกูเลวนออก ให้คลิกที่ปุ่มเครื่องหมัายผตด ซ่ึงอยก่ต่อจากเครื่องหมายบวก  ถบดไป
เมื่อตอ้งการเปลี่ยนลกกเล่นก็เพียงคลิกที่ปุ่มเปลี่ยนลกกเล่น และเลือกลกกเล่นใหม่ ดบงภาพประกอบล่างน้ี

วตธีการเปลี่ยนสไลด์อตตโนมัตตต
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บทท่ี 6 สั่งพิมพ์สไลด์ใน impress
ข้ันตอนดังน้ี

1. ไปที่เมนูแฟ้ม > เลืออก พิมมพิ....
2. คลืมกเลืออกคณุสมบัตม

3. เลืออกแท็บ Basic แลืะเลืออก Orientation เพิอ่อกำหหนดกระดหษเปนนแนวตังงหรออแนวนอน จะมีภหพิ
ประกอบดังรูปลืห่งนีง  ตอ่ไปเลืออก Type เพิอ่อเลืออกเปนน Multiple Pages Per Side ในที่นีงกำหหนดเปนน แนว
ตังง  แลืะกำหหนดใหพพิมมพิ. 4 สไลืด.ต่อ 1 หนพห แลืะกดปุ่ม Ok แลืะกดปุ่ม Ok อีกครังงเพิอ่อสั่งพิมมพิ.


