
หวัข้อการอบรม 
Presentation ทีด่ ีเป็นอย่างไร 
มารูจ้กั Microsoft Powerpoint 
การสรา้งงานน าเสนอใหมด่ว้ย Ms.Powerpoint 
หลกัการและเทคนิค การออกแบบงานน าเสนอ เรยีบง่าย ทรงพลงั 
การวางแผนในการออกแบบ Presentation 
การเปิดและการบนัทกึ งานน าเสนอ 
การใสเ่น้ือหาเขา้ไปในสไลด ์
ว่าดว้ยเรื่องของ Font 
มุมมองการท างาน 
การท างานกบัรปูภาพ รปูวาด และ Word Art / Smart Art 
การท างานกบั Chart & Graph 
การก าหนด Animation เพื่อน าเสนอใหน่้าสนใจยิง่ขึน้ 
การน าเสนอ และเทคนิคในการน าเสนอแบบมอือาชพี 
การตัง้ค่าเอกสารเพื่อการพมิพ ์และการพมิพ ์
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ผูอ้บรมบอกความสามารถและหน้าทีข่อง 
Ms.Powerpoint ได ้
ผูอ้บรมสามารถสรา้ง และจดัรปูแบบงาน
น าเสนอ รปูแบบต่างๆ ได ้
ผูอ้บรมสามารถท าแอนนิเมชัน่เบือ้งตน้ใหก้บั
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1.Presentation ท่ีดี เป็นอย่างไร

2.การวางแผนในการออกแบบ Presentation (Presentation Planning
– Planning and Create your story
– Create Presentation
– Insert Content
– Formatting
– Animation
– Presentation Technique

3.วิธีการสร้าง และจดัการงานน าเสนอ
– การสรา้งงานน าเสนอเปล่า (Blank Presentation)
– การสรา้งงานน าเสนอแบบใชต้วัอย่างแมแ่บบ (Sample Templates)
– การสรา้งงานน าเสนอแบบดาวน์โหลดจาก Office Templates
– การสรา้งงานน าเสนอแบบใชชุุ้ดรปแบบ (Themes)

4.การบนัทึกไฟลใ์นรปูแบบต่างๆ(Save As) 
– การบนัทกึไฟลแ์บบ Template
– การบนัทกึไฟลแ์บบ PDF

5.การเปล่ียนมุมมองแบบต่างๆ
– มมุมองปกต ิ(Normal View)
– มมุมองจดัเรยีงภาพนิ่ง (Slide Sorter View)
– มมุมองการอ่าน (Reading View) 
– มมุมองน าเสนอภาพนิ่ง (Slide Show)

6.การจดัการด้านวินโดวสโ์ปรแกรม
– เปลีย่นมมุมองการแสดงสแีบบ Grayscale และ Black and White
– การย่อ-ขยายวนิโดวส์
– การเพิม่วนิโดวสข์องงานน าเสนอ

7.การท างานกบัภาพน่ิง (Slide)
– การสรา้งสไลด์
– การสรา้งสไลดจ์ากเนื้อหาส าเรจ็รปู
– การลบสไลด์

หวัข้อ
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– การยา้ยต าแหน่งของสไลด์(Cut)
– การคดัลอกสไลด์(Copy)
– การวางสไลด ์(Paste)
– การแบ่งส่วนงานน าเสนอ (Section)
– การเลอืกสไลดใ์นงานน าเสนอ

- วธิทีี ่1 การเลอืกสไลด ์1 แผน่สไลด ์
- วธิทีี ่2 การเลอืกสไลดม์ากกว่า 1 แผน่ สไลดท์ีอ่ยู่ล าดบัตดิกนั
- วธิทีี ่3 การเลอือกสไลดม์ากกว่า 1 แผน่ สไลดท์ีไ่มอ่ยู่ล าดบัตดิกนั

– การจดัเรยีงล าดบัสไลด์
- วธิทีี ่1โดยใชเ้มาสล์าก
- วธิทีี ่2โดยใชเ้มาสเ์รยีกค าสงั Cut หรอื Copy

– การเพิม่สไลดแ์บบการท าซ ้ากบัสไลดท์ีเ่ลอืก (Duplicate Selected Slides)
– การเปลีย่นนรปูแบบ Slide Layout 

8.การจดัรปูแบบสไลด ์(Format Slide)
– การปรบัแต่งสไลดด์ว้ยชุดรปูแบบธมี (Theme)

- การปรบัแต่งสไลดด์ว้ยชุดรปูแบบธมี (Theme)
- เปลีย่นสชีุด Theme ดว้ยสขีองชุดรปูแบบ (Theme Colors)

– การตัง้ค่าและเปลีย่นพืน้หลงัสไลด ์(Slide Background)
- การจดัรปูแบบภาพพืน้หลงั
- การซ่อนและแสดงภาพพืน้หลงัสไลด ์(Slide Background)

– ก าหนดขนาดของสไลด์
– การก าหนดและตัง้ค่าหวัและทา้ยสไลด ์(Header and Footer)

9.การจดัการกบัต้นแบบ(Slide Master) เพ่ือจดัการกบัสไลดใ์นครัง้เดียวกนั
– Slide Master คอือะไร
– ประโยชน์ของการท า Slide Master
– การก าหนดค่าเพือ่การสรา้ง Theme ขององคก์ร
– การสรา้ง Layout ตามสไตลต์วัเอง
– เทคนคิการใส่โลโก ้ทัง้สไลด ์ในครัง้เดยีว

10.การท างานกบัข้อความบนสไลด ์
– การพมิพข์อ้ความจาก Placeholder 
– การพมิพแ์ละแกไ้ขขอ้ความจากกล่องขอ้ความ (Text Box)

- การแทรก Text Box
- การจดัรปูแบบตวัอกัษรใน Text Box
- ก าหนดต าแหน่งขอ้ความใหอ้ยู่กลาง ชดิซา้ย ชดิขวา หรอืชดิขอบ
- การปรบัรปูแบบ Text Box ทีก่ลุ่มค าสัง่ Shape Style
- การคดัลอกรปูแบบดว้ยค าสัง่ Format Painter
- การยา้ย Text Box
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- การเรยีงล าดบัของ Text Box ทีว่างซอ้นกนั
- การจดัต าแหน่งของ Text Box
- การรวมกลุ่มของ Text Box (Group)
- การหมนุของ Text Box

– สญัลกัษณ์หวัขอ้ย่อย (Bullets) 
- วธิกีารเพิม่รปูภาพภายนอกมาเป็น Bullets

– การใส่เลขล าดบัหน้าหวัขอ้ (Numbering)
– การตัง้ค่าการเยื้องของขอ้ความ
– การจดัรปูแบบขอ้ความอย่างเรว็ (Quickly Style)
– การแบ่งขอ้ความใน Text Box เป็นหลายคอลมัน์ (Column)
– การแปลงขอ้ความเป็น SmartArt
– การก าหนดระยะห่างระหว่างบรรทดั (Line Spacing) 

11.การแทรกวตัถแุละองคป์ระกอบอ่ืน (Graphic Element)
– การท างานกบัรปูภาพ

- ขัน้นตอนการครอบตดัรปูภาพแบบ Crop
- ข ัน้ตอนการครอบตดัรปูภาพแบบ Crop to Shape
- ข ัน้ตอนการครอบตดัดรปูภาพแบบ Aspect Ratio
- ข ัน้นตอนการครอบตดัรปูภาพแบบ Fill 
- ข ัน้นตอนการครอบตดัรปูภาพแบบ Fit
- ลบพืน้ทีค่รอบตดัรปูภาพ 
- การหมนุรปูภาพ (Rotate) 
- เรยีงล าดบัของ Object ทีว่างซอ้นทบักนั 
- การปรบัความสว่างและความคมชดัของภาพ (Corrections)
- การเปลีย่นสขีองภาพ (Color)
- การเปลีย่นนรปูทรงกรอบรปูภาพ สรา้งลกัษณะพเิศษใหร้ปูภาพดว้ย Picture Style
- การใส่กรอบให ้Picture (Picture Border) เพิม่รปูแบบใหก้รอบของรปู
- การเปลีย่นเคา้โครงรปูภาพเป็น SmartArt ดว้ย Picture Layout
- การใส่ลกัษณะพศิษแนวศลิป์ใหก้บัภาพ (Artistic Effects)
- การลบลกัษณะพเิศษแนวศลิป์ 
- การลบพืน้หลงัของรปูภาพ (Background Removal)
- การเปลีย่นนรปูภาพ (Change Picture)
- การบบีอดัไฟลร์ปูภาพ (Compress Picture) 

– การท างานกบัรปูรา่ง
- การแทรกและปรบัแต่งรปูรา่ง (Shape) 
- ปรบัแต่ง Shape ทีแ่ทบ็ค าสัง่ Format
- ข ัน้ตอนการปรบัแต่ง Shape Fill
- การใส่ขอ้ความใหก้บั Shape
- การปรบัรปูรา่งของ Shape

– การท างานกบั Word Art / Smart Art
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- การแทรกขอ้ความศลิป์ (WordArt)
- การตกแต่งรปูแบบWordArt อย่างรวดเรว็ดว้ย Quick Style 
- การแทรก SmartArt ที ่Ribbon
- การปรบัแต่งSmartArt 
- การปรบัแต่ง SmartArt Styles 
- การปรบัแต่งสขีอง SmartArt (Change Color) 
- การปรบัเปลีย่นเคา้โครง SmartArt (SmartArt Layout) 

– การท างานกบั Chart & Graph
- การแทรก Chart
- การใชก้ลุ่มค าสัง่ Change Chart Type 
- การใชก้ลุ่มค าสัง่ Chart Layouts
- การใชก้ลุ่มค าสัง่ Chart Styles
- การใชก้ลุ่มค าสัง่ Labels
- การใชก้ลุ่มค าสัง่ Axes
- การใชก้ลุ่มค าสัง่ Background 
- การปรบัแต่ง Chart ทีแ่ทบ็ Format

– การท างานกบั Table
การแทรก Table
การใชก้ลุ่มค าสัง่ Table Styles  

– การจบัภาพหน้าจอ
- การจบัภาพหน้าจอดว้ย Screenshot
- การจบัภาพหน้าจอดว้ย Screen Clipping 

การสรา้งจุดเชื่อมโยง (Hyperlink)
- Existing File or Web Page เป็นการเชื่อมโยงไปยงเัวบ็ไซตต่์างๆ
- Place in this Document เป็นการเชื่อมโยงภายในงานน าเสนอ
- Create New Document เป็นการสรา้งไฟล ์PowerPoint ขึน้มาใหม่
- Link to E-Mail Address

12.การจดัการด้านมลัติมีเดีย และการท างานของแอนิเมชัน่ 
– การแทรกวดีโีอ (Video)

การแทรกวดีโีอ (Video)
Video Styles 
Video Shape 
บบีอดัวดีโีอ (Compress Media)

– การแทรกเสยีง 
การแทรกเสยีง 
วธิกีารลบไฟลเ์สยีงหรอืไฟลว์ดีโีอออกจากสไลด์

– การก าหนด Animation เพือ่น าเสนอใหน่้าสนใจยิง่ขึน้
- การใส่ค่า Transition to This Slide
- การก าหนดการเคลือ่นไหวใหก้บัวตัถุบนสไลด ์(Animation Effect)
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- การลบ Animation ทีไ่มต่อ้งการ 
- การคดัลอกเฉพาะรปูแบบการแสดง Animation (Animation Painter) 
- การก าหนดการแสดงผลและเวลาการเคลือ่นไหวของวตัถุ 
- การสลบัล าดบัของการแสดงการเคลือ่นไหว (Re-Order)
- ดตูวัอย่างของการแสดงผล Animation

การตัง้ค่าเสยีง และเวลาในการเปลีย่นสไลด์

13.เคร่ืองมือต่างๆ ท่ีช่วยในการน าเสนอ
– การซ่อน/แสดงสไลดท์ีไ่มต่อ้งการน าเสนอ
– การยกเลกิสไลดท์ีซ่่อน
– การฝงัฟอนตใ์นไฟลง์านน าเสนอ
– Rehearse Timing เครือ่งมอืในการซอ้มน าเสนอ ก่อนการน าเสนอจรงิ
– การใชป้ากกา ปากกาไฮไลท์
– การใช ้Laser Pointer ใน Microsoft PowerPoint 2013

14.การตัง้ค่าเอกสารเพ่ือการพิมพ ์และการพิมพ์
– การตัง้ค่าหน้ากระดาษ
– การพมิพเ์อกสารเพือ่งานต่างๆ

15.แนะน าเวบ็ไซต์
– ไอเดยีในการท างาน Powerpoint
– ดาวน์โหลดฟอนตฟ์รี


