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สร้างพรีเซนเทชั่นด้วยโปรแกรม Microsoft PowerPoint (PPT Basic) 

หลักสูตรนีเ้หมาะส าหรับผู้ที่ยังไม่เคยใช้งาน Microsoft PowerPoint หรือเคยใช้บ้างเพียงเล็กน้อย หรือที่
ต้องการเรียนรู้เพื่อน าไปใช้ ในการสร้างงานน าเสนอ (Presentation) โดยในหลักสูตรนี ้ผู้ เข้าอบรม จะสามารถสร้าง
ชิน้งาน ที่ประกอบด้วยข้อความที่เป็น กราฟฟิก ใส่ไฟล์รูปภาพ สร้างกราฟ และสามารถก าหนดการเคลื่อนไหวให้ออบ
เจ็คต่างๆ Animation ที่มีอยู่ในหน้า Slide นัน้ๆ ได้ โดยสามารถสร้างได้อย่างรวดเร็ว ง่ายดาย และสวยงาม เมื่อจบ
การอบรม 

ระยะเวลาในการอบรม 1 วนั (6 ชัว่โมง)  

เนือ้หาการอบรม 
1. แนะน าโปรแกรม Microsoft PowerPoint และ ส่วนประกอบ PowerPoint 

- คณุสมบตัิ และความสามารถของโปรแกรม 
- เปรียบเทยีบความแตกต่างของโปรแกรมแต่ละเวอร์ชัน่ 

2. สร้างงาน Presentation และการจดัการ Slide 
- สร้าง Presentation หลากหลายวิธี เช่นจาก Themes จาก Template 
- เลือกใช้มมุมอง View การท างานให้เหมาะสม 
- การจดัการกบัหน้าสไลด์ ได้แก่ เพิ่ม New , ลบ Delete , คดัลอก Copy , ซ่อน Hide 
- เทคนิคการ ย้าย หรือ จดัล าดบั Sorter 

3. จดัรูปแบบตกแต่งหน้า Slide ตามความต้องการด้วยชุด Themes 
- เลือกใช้ชุด Themes , ปรับเปลี่ยนสี Object ใน Themes , เปลี่ยน หรือ สร้างพืน้หลงั 
- เลือกใช้ และปรับเปลี่ยนรูปแบบของ Font, เอฟเฟ็คต์ต่างๆ ใน Themes 

4. จดัรูปแบบตกแต่งข้อความบน Slide 
- รู้จกั และใช้งานกรอบข้อความ Text Box 
- จดัรูปแบบข้อความ ,แบบอกัษร Font และการจดัวางต าแหน่งของข้อความ Paragraph 

5. ตกแต่ง งานน าเสนอ ด้วย รูปภาพ 
- การน ารูปภาพ จากแหล่งข้อมลูต่างๆ แทรกลงในหน้า Slide 
- ปรับแต่งรูปภาพ พร้อมเพิ่ม Styles และ Effects ให้กบัรูปภาพ 

6. น าเสนอข้อมลูในรูปแบบของ ตาราง 
- การสร้างตาราง เพื่อน าเสนอข้อมลูด้วยวิธีการต่างๆ 
- การ Copy ตาราง แบบเชื่อมโยง จากแหล่งข้อมลูอ่ืน เช่น Excel หรือ Word แล้ว Paste Special หรือ 

Paste Hyperlink 
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- ปรับเปลีย่น แก้ไข โครงสร้าง ของตารางที่สร้างไว้ 
- จดัรูปแบบ และใส่ Styles และ Effects ให้กบัตาราง 

7. ก าหนดการเคลื่อนไหว Animations ให้กบั Slide และ Object ต่างๆ 
- ใส่ Transition ในระหว่างการเปลี่ยนหน้า 
- วิธีการก าหนด Animation การเคลื่อนไหวให้กบั Object 

8. การน าเสนองาน Presentation 
- สัง่ Slide Show และควบคมุการเปลีย่นหน้าด้วยวิธีที่หลากลาย 

9. จดัท าเอกสารประกอบการบรรยาย ในรูปแบบ Handouts , Note Page , Outline View 

สิ่งท่ีผู้เข้าอบรมจะได้รับจากหลกัสตูรนี ้
1. เรียนรู้ทฤษฏี วิธีการใช้ PowerPoint และฝึกวิธีปฏิบตัิการสร้างงานน าเสนอ อย่างถูกต้อง และรวดเร็ว พร้อมด้วย

การจดัตกแต่ง และน าเสนอใน Slide ด้วยรูป ตาราง กราฟฟิก ช่วยให้สามารถน ากลบัไปประยุกตใ์ช้งานจริงได้
ทนัท ี

2. เอกสารประกอบการเรียนการสอน PowerPoint พร้อมตวัอย่างที่ใช้ฝึกปฏิบตัใินห้องเรียน 

หลักสตูรนีเ้หมาะส าหรับ 
1. ผู้ที่ต้องการน าความรู้ ไปใช้สร้างงานน าเสนอ Presentation ด้วย โปรแกรม Microsoft PowerPoint  
2. ผู้ที่ต้องการน าความรู้ ไปศึกษาต่อในระดบัขัน้สงูต่อไป 

สอบถามข้อมลูเพิ่มเตมิ โทร. 02-539-5512, 02-932-5257 Email : info@wisethailand.com 
 


