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Basic Microsoft PowerPoint 2016/2019 พืน้ฐาน 
Microsoft PowerPoint เป็นหน่ึงในชุด Office ของ Microsoft ส ำหรับกำรสร้ำงงำนส ำเสนอท่ีมี
ประสิทธิภำพและไดรั้บควำมนิยมเป็นอยำ่งสูง ในเวอร์ชัน่ 2016 และ 2019 น้ีมำพร้อมควำมสำมำรถ
มำกมำยท่ีน่ำสนใจ อำทิ กำรเปล่ียนแบบมอร์ฟ กำรซูมส ำหรับ PowerPoint ปำกกำเนน้ขอ้ควำม เวกเตอร์
กรำฟิกส ำหรับสร้ำงควำมน่ำสนใจ แปลงไอคอน SVG เป็นรูปร่ำง แทรกโมเดล 3D เพือ่ดูมุมทั้งหมด กำร
น ำพื้นหลงัออกไดง่้ำยข้ึน ส่งออกไฟลเ์ป็น 4K ฟีเจอร์กำรบนัทึกแบบใหม่ แผนภูมิกรวยและแผนภูมิแผน
ท่ี 2 มิติ เป็นตน้ 

ในหลกัสูตรน้ีผูเ้ขำ้อบรมจะไดเ้รียนรู้ควำมสำมำรถใหม่ ๆ และเทคนิคมำกมำยผำ่น Workshop ท่ีทำง
ผูส้อนจดัเตรียมไวส้ ำหรับกำรฝึกฝนตลอดกำรเรียนรู้ 2 วนั (12 ชัว่โมง) เม่ือจบหลกัสูตรไปแลว้คำดว่ำ
ผูเ้รียนจะสำมำรถสร้ำงงำนน ำเสนอดว้ย PowerPoint ไดอ้ยำ่งสวยงำม และมีควำมเป็นมืออำชีพมำกยิง่ข้ึน 

วตัถุประสงค์: 

 เรียนรู้กำรวำงแผนในกำรออกแบบ Presentation 
 เรียนรู้ภำพรวมของ PowerPoint 2016/2019 
 เรียนรู้ควำมสำมำรถใหม่ของ PowerPoint 2016/2019 
 เรียนรู้กำรใชง้ำนร่วมกนัระหว่ำง PowerPoint รุ่นเก่ำและรู่น 2016/2019 
 เรียนรู้กำรสร้ำงและบนัทึกไฟลเ์อกสำรใน PowerPoint 2016/2019 
 เรียนรู้กำรใชง้ำนฟอนตอ์ยำ่งมืออำชีพ 
 เรียนรู้กำรท ำงำนกบัรูปภำพ รูปวำด และ Word Art / Smart Art 
 เรียนรู้กำรท ำงำนกบั Chart & Graph 
 เรียนรู้กำรจดัท ำ Theme เพื่อน ำไปใชเ้ป็นตน้แบบของสไลด์ 
 เรียนรู้เทคนิคกำรน ำเสนอและเทคนิคในกำรน ำเสนอแบบมืออำชีพ 
 เรียนรู้กำรตั้งค่ำเอกสำรเพื่อกำรพิมพ ์และกำรพิมพ ์
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กลุ่มเป้าหมาย: 

 นกัเรียนนกัศึกษำ 
 ครู อำจำรย ์วิทยำกรท่ีสนใจ 
 นกัวิชำกำร นกัไอที หรือผูดู้และระบบ 
 ตลอดจนผูส้นใจทัว่ไปท่ีสนใจกำรใชง้ำนโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2016 และ 2019 
พื้นฐำน 

ความรู้พื้นฐาน: 

 ใชง้ำนคอมพิวเตอร์พื้นฐำนบนระบบปฎิบติักำรวินโดวไ์ด ้ 
 เคยใชง้ำนชุด Office ของ Microsoft Office เวอร์ชัน่ก่อนหนำ้มำบำ้ง 
 ติดตั้ง/ลบโปรแกรมพื้นฐำนบนระบบปฎิบติักำรวินโดวไ์ด ้

ระยะเวลาในการอบรม: 

 12 ชัว่โมง 

ราคาคอร์สอบรม: 

 3,900 บำท / คน (รำคำน้ียงัไม่ไดร้วมภำษีมูลค่ำเพิ่ม) 

วทิยากรผู้สอน: 

 อำจำรยส์ำมิตร โกยม 

เน้ือหาการอบรม: 

บทที ่1 ภาพรวมของ PowerPoint 2016/2019 

 รูปแบบใหม่ของกำรใชง้ำนเมนูต่ำง ๆ ของ PowerPoint 2016/2019 
 กำรใชเ้คร่ืองมือพื้นฐำนของ PowerPoint 2016/2019 
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 สรุปลกัษณะเด่นท่ีเพิ่มเขำ้มำใน PowerPoint 2019 
 กำรปรับแต่งเมนูต่ำง ๆ ใหท้  ำงำนไดต้รงตำมควำมตอ้งกำรของคุณ 
 กำรท ำงำนกบั Backstage View 
 รูปแบบไฟลต่์ำง ๆ ของ PowerPoint 2016 เช่น .xlsx .xls, .xlsm etc. 
 กำร Save ไฟลเ์ป็นรูปแบบของ PDF หรือ XPS รูปแบบใหม่ 

บทที ่2 การใช้งานร่วมกนัระหว่าง PowerPoint รุ่นต ่ากว่ากบั PowerPoint 2016/2019 

 กำร Save ไปยงั PowerPoint รุ่นต ่ำกว่ำ 
 ปัญหำท่ีตอ้งพบเม่ือ Save ไฟลไ์ปยงัรุ่นต ่ำกว่ำ พร้อมทั้งวิธีกำรแกไ้ข 
 ระบบควำมปลอดภยัของ PowerPoint 2016/2019 
 กำรป้องกนัเอกสำรใหป้ลอดภยัใน PowerPoint 2016/2019 
 หลกักำรท ำงำนของ Project View ใน PowerPoint 2016/2019 

บทที ่3 การสร้างและ Save เอกสารใน PowerPoint 2016/2019 

 รูปแบบใหม่ของกำรสร้ำง Document ใน PowerPoint 2016/2019 
 กำร Recovery Unsave Document เป็นคุณสมบติัท่ีช่วยใหคุ้ณสำมำรถเปิดเอกสำรท่ียงัไม่ได ้Save 
มำแกไ้ขใหม่ได ้

บทที ่4 การใส่เน้ือหาเข้าไปในสไลด์ (Content) 

 กำรพิมพแ์ละกำรจดัรูปแบบตวัอกัษร 
 กำรเพิ่มสไลด ์
 กำรจดั Layout ของสไลด ์
 Screen shot เคร่ืองมือในกำร capture หนำ้จอแบบง่ำยดำย 
 VDO จำก Internet เช่น Youtube เขำ้มำในงำนน ำเสนอ 
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บทที ่5 การจดัการและตกแต่งสไลด์ด้วย Font 

 กำรปรับฟอนตท์ั้งเอกสำร 
 กำรน ำฟอนตจ์ำกภำยนอกมำใชง้ำน 

บทที ่6 มุมมองการท างาน 

 Normal View - เพื่อกำรท ำงำนในมุมมอง 
 Outline View - มุมมองส ำหรับกำรวำงเน้ือหำ 
 Handout View - มุมมองส ำหรับกำรท ำเอกสำรประกอบกำรบรรยำย 

บทที ่7 การท างานกบัรูปภาพ รูปวาด และ Word Art / Smart Art 

 กำรสร้ำงรูปภำพ รูปวำด และ Word Art / Smart Art 
 กำรจดัรูปแบบและกำรแกไ้ข 
 กำรปรับแต่งภำพเพื่อใหก้ำรน ำเสนอน่ำสนใจ เทคนิดต่ำงๆ ในกำรปรับแต่งรูปภำพ 

บทที ่8 การท างานกบั Organization Chart 

 เร่ิมตน้สร้ำง Organization Chart 
 กำรปรับแต่ง Organization Chart ใหส้วยงำม 

บทที ่9 การท างานกบั Chart & Graph 

 กำรเช่ือมโยง Chart จำก Microsoft Excel 
 ประเภทของ Chart กำรเลือกใช ้Chart และกำรปรับแต่ง 
 กรำฟประเภทต่ำงๆ 
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บทที ่10 การออกแบบสไลด์ (Slide Design) และการท า Theme ให้กบั PowerPoint 

 กำรใช ้Slide Design/Template 
 Color 
 Fonts 
 Effect 
 Layout 

บทที ่11 การจดัการกบัต้นแบบ(Slide Master) เพ่ือจดัการกบัสไลด์ในคร้ังเดยีวกนั 

 Slide Master คืออะไร 
 ประโยชน์ของกำรท ำ Slide Master 
 กำรก ำหนดค่ำเพื่อกำรสร้ำง Theme ขององคก์ร 
 กำรสร้ำง Layout ตำมสไตลต์วัเอง 
 เทคนิคกำรใส่โลโก ้ทั้งสไลด ์ในคร้ังเดียว 

บทที ่12 การจดัท า Theme เพ่ือน าไปใช้เป็นต้นแบบของสไลด์ 

 กำรพฒันำ Theme ของ องคก์ร หรือ ทีม เพื่อใหมี้สไตลเ์ดียวกนั 

บทที ่13 การก าหนด Animation เพ่ือน าเสนอให้น่าสนใจยิง่ขึน้และอธิบายเร่ืองยากๆ ให้ง่ายขึน้ 

 Slide Transitiong 
 Animation Effect 
 Custom Animation 
 Chart Animation กำรใช ้Animation ใหก้บักรำฟเพื่อใหก้ำรน ำเสนอน่ำสนใจและแตกต่ำง 
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บทที ่14 เคร่ืองมือต่างๆ ทีช่่วยในการน าเสนอ 

 Rehearse Timing เคร่ืองมือในกำรซอ้มน ำเสนอ ก่อนกำรน ำเสนอจริง 
 กำรตั้งค่ำกำรน ำเสนอแบบมืออำชีพ 

บทที ่15 การน าเสนอและเทคนิคในการน าเสนอแบบมืออาชีพ 

 กำรเร่ิมตน้น ำเสนอ 
 เทคนิคต่ำงๆ ในกำรน ำเสนออยำ่งมืออำชีพ 
 Short cut ต่ำงๆ ท่ีผูน้  ำเสนอจ ำเป็นตอ้งรู้ เพื่อใหเ้ป็นมืออำชีพ 
 กำรใชป้ำกกำ ปำกกำไฮไลท ์
 กำรใช ้Laser Pointer ใน Microsoft PowerPoint 2016 
 Case Study กำรน ำ แผนกำรเดินทำง แบบ Animation 

บทที ่16 Boardcast Slideshow เพ่ือการน าเสนอผ่านอนิเตอร์เน็ตให้กบัผู้ชมทั่วโลก 

 เทคนิคกำรประชุม โดยใหผู้ป้ระชุม เห็นสไลดข์องเรำ ผำ่นทำงหนำ้จอ 

บทที ่17 การตั้งค่าเอกสารเพ่ือการพมิพ์ และการพมิพ์ 

 กำรตั้งค่ำหนำ้กระดำษ 
 กำรพิมพเ์อกสำรเพื่องำนต่ำงๆ 

บทที ่18 การตั้งค่า Projector และการใช้ Presenter View เพ่ือการแสดงหน้าจอของผู้น าเสนอ และ
โปรเจคเตอร์ทีแ่ตกต่างกนั 

บทที ่19 การทดลองน าเสนอ และการตั้งค่าการน าเสนอ การเช่ือมต่อกบัโปรเจคเตอร์ 

บทที ่20 Live Workshop 


