ใบความรู้
เรื่อง การกำหนดฉากหลังของสไลด์

	ฉากหลังของสไลด์เป็นส่วนที่สำคัญในการออกแบบแผ่นงาน เนื่องจากเป็นพื้นที่ที่มีขนาดใหญ่ ดังนั้นจำเป็นต้องตกแต่งให้สวยงามและสะดุดตา การแต่งฉากหลังหรือปรับเปลี่ยนฉากหลังนั้นสามารถทำได้หลายรูปแบบดังนี้
เพิ่มรูปภาพพื้นหลัง (หรือลายน้ำ) ลงในสไลด์
[bookmark: __top]ใช้กราฟิกจางๆ ลงเป็นลายน้ำในพื้นหลังของสไลด์ของคุณเป็นวิธียอดเยี่ยมในการแสดงโลโก้บริษัทของคุณหรือภาพอื่นๆ ที่มีความหมาย ปรับความสว่างหรือความโปร่งใส(ขึ้นอยู่กับเวอร์ชันของ PowerPoint ของคุณ) เพื่อให้รูปภาพพื้นหลังปรากฎขึ้นจางๆ พอที่จะมองเห็นได้ แต่ไม่เป็นอุปสรรคต่อเนื้อหาหลักที่อยู่ด้านหน้า
[image: คลิกเพื่อดูคำแนะนำสำหรับ...]
คุณสามารถเพิ่มรูปภาพพื้นหลังให้กับหลายสไลด์พร้อมกัน (โดยใช้มุมมองต้นแบบสไลด์) หรือทีละสไลด์ได้ ขั้นตอนจะเหมือนกัน ยกเว้นจุดเริ่มต้น ตามที่อธิบายไว้ในขั้นตอนที่ 1
จัดรูปแบบสีพื้นหลัง
[image: คลิกเพื่อดูคำแนะนำสำหรับ...]
เพิ่มลายน้ำข้อความ
[image: ตัวอย่างของลายน้ำข้อความ “แบบร่าง” ที่ใช้เป็นพื้นหลังของสไลด์ PowerPoint]
1. [bookmark: bkmk_picwatermark]คลิกสไลด์ที่คุณต้องการเพิ่ม ลายน้ำ
เมื่อต้องการใส่ลายน้ำในทุกสไลด์ในงานนำเสนอเปล่า ให้ไปที่ มุมมอง > ต้นแบบสไลด์
[image: มุมมองต้นแบบภาพนิ่ง]
2. เลือกแท็บ แทรก บน Ribbon แล้วทำอย่างใดอย่างหนึ่งต่อไปนี้
·    เมื่อต้องการใช้รูปภาพเป็นลายน้ำ ให้เลือก รูปภาพ เลือกรูปภาพที่คุณต้องการ แล้วคลิก แทรก
·    เมื่อต้องการวางรูปภาพที่คุณคัดลอก ให้เลือก คลิปบอร์ด
3. เมื่อต้องการปรับขนาดของรูปภาพ ให้คลิกขวาที่รูปภาพบนสไลด์ แล้วคลิก ขนาดและตำแหน่ง บนเมนูทางลัด
4. ในบานหน้าต่าง ขนาด ภายใต้ มาตราส่วน ให้เพิ่มหรือลดการตั้งค่าในกล่อง ความสูง และ ความกว้าง
·    เมื่อต้องการรักษาอัตราความสูงและความกว้างของรูปภาพหรือภาพตัดปะเมื่อปรับขนาด ให้เลือกกล่องกาเครื่องหมาย ล็อกอัตราส่วนกว้างยาว
·    เมื่อต้องการจัดรูปภาพให้อยู่กึ่งกลางของสไลด์ ให้เลือกกล่องกาเครื่องหมาย มาตราส่วนสัมพันธ์กับขนาดรูปภาพเดิม
5. เมื่อต้องการย้ายรูปภาพหรือภาพตัดปะบนสไลด์ ให้คลิกแท็บ ตำแหน่ง แล้วใส่การตั้งค่าสำหรับตำแหน่งที่คุณต้องการในกล่อง แนวนอน และ แนวตั้ง
6. ภายใต้ เครื่องมือรูปภาพ บนแท็บ รูปแบบ ในกลุ่ม ปรับ ให้คลิก สี จากนั้น ภายใต้ ปรับสี ให้คลิกความจางของสีที่คุณต้องการ
[image: กลุ่ม 'ปรับ']
7. ภายใต้ เครื่องมือรูปภาพ ให้ไปที่ รูปแบบ > แก้ไข > ตัวเลือกการแก้ไขรูปภาพ จากนั้น ภายใต้ ความสว่างและความคมชัด ให้เลือกเปอร์เซ็นต์ความสว่างที่คุณต้องการ
[image: ลายน้ำ] [image: ย้ายไปไว้ข้างหลังสุด]
8. เมื่อต้องการส่งลายน้ำไปยังด้านหลังของสไลด์ ให้ไปที่ รูปแบบ > เครื่องมือรูปภาพ คลิกลูกศรที่อยู่ถัดจาก ส่งไปด้านหลัง แล้วคลิก ส่งไปด้านหลัง
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