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Basic Microsoft PowerPoint 2016/2019 พื้นฐาน 

Microsoft PowerPoint เป็นหนึ่งในชดุ Office ของ Microsoft ส ำหรบักำรสรำ้ง
งำนส ำเสนอทีม่ปีระสทิธภิำพและไดร้บัควำมนยิมเป็นอย่ำงสูง ในเวอรช์ ัน่ 2016 
และ 2019 นี้มำพรอ้มควำมสำมำรถมำกมำยทีน่่ำสนใจ อำท ิกำรเปลีย่นแบบ
มอรฟ์ กำรซูมส ำหรบั PowerPoint ปำกกำเน้นขอ้ควำม เวกเตอรก์รำฟิกส ำหรบั

สรำ้งควำมน่ำสนใจ แปลงไอคอน SVG เป็นรูปร่ำง แทรกโมเดล 3D เพื่อดมูุมทัง้หมด กำรน ำพืน้หลงัออกไดง้ำ่ย
ขึน้ ส่งออกไฟลเ์ป็น 4K ฟีเจอรก์ำรบนัทกึแบบใหม่ แผนภูมกิรวยและแผนภูมแิผนที ่2 มติ ิเป็นตน้ 

ในหลกัสูตรนี้ผูเ้ขำ้อบรมจะไดเ้รยีนรูค้วำมสำมำรถใหม่ ๆ และเทคนคิมำกมำยผำ่น Workshop ทีท่ำงผูส้อน
จดัเตรยีมไวส้ ำหรบักำรึึกึนตลอดกำรเรยีนรู ้2 วนั 112 ชัว่โมง  เมื่อจบหลกัสูตรไปแลว้คำดวำ่ผูเ้รยีนจะสำมำรถ
สรำ้งงำนน ำเสนอดว้ย PowerPoint ไดอ้ย่ำงสวยงำม และมคีวำมเป็นมอือำชพีมำกยิง่ขึน้ 

วัตถุประสงค์: 

o เรยีนรูก้ำรวำงแผนในกำรออกแบบ Presentation 
o เรยีนรูภ้ำพรวมของ PowerPoint 2016/2019 
o เรยีนรูค้วำมสำมำรถใหมข่อง PowerPoint 2016/2019 
o เรยีนรูก้ำรใชง้ำนร่วมกนัระหวำ่ง PowerPoint รุ่นเก่ำและรู่น 2016/2019 
o เรยีนรูก้ำรสรำ้งและบนัทกึไฟลเ์อกสำรใน PowerPoint 2016/2019 
o เรยีนรูก้ำรใชง้ำนฟอนตอ์ย่ำงมอือำชพี 
o เรยีนรูก้ำรท ำงำนกบัรูปภำพ รูปวำด และ Word Art / Smart Art 
o เรยีนรูก้ำรท ำงำนกบั Chart & Graph 
o เรยีนรูก้ำรจดัท ำ Theme เพื่อน ำไปใชเ้ป็นตน้แบบของสไลด ์
o เรยีนรูเ้ทคนิคกำรน ำเสนอและเทคนิคในกำรน ำเสนอแบบมอือำชพี 
o เรยีนรูก้ำรตัง้ค่ำเอกสำรเพื่อกำรพมิพ ์และกำรพมิพ์ 
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กลุ่มเปา้หมาย: 

o นกัเรยีนนกัศกึษำ 
o ครู อำจำรย ์วทิยำกรทีส่นใจ 
o นกัวชิำกำร นกัไอท ีหรอืผูดู้และระบบ 
o ตลอดจนผูส้นใจทัว่ไปทีส่นใจกำรใชง้ำนโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2016 และ 2019 พืน้ฐำน 

ความรู้พืน้ฐาน: 

o ใชง้ำนคอมพวิเตอรพ์ืน้ฐำนบนระบบปฎบิตักิำรวนิโดวไ์ด ้ 
o เคยใชง้ำนชดุ Office ของ Microsoft Office เวอรช์ ัน่ก่อนหน้ำมำบำ้ง 
o ตดิตัง้/ลบโปรแกรมพืน้ฐำนบนระบบปฎบิตักิำรวนิโดวไ์ด้ 

ระยะเวลาในการอบรม: 

o 12 ชัว่โมง 12 วนั  

ราคาคอร์สอบรม: 

o 3,900 บำท / คน 1รำคำนี้ยงัไม่ไดร้วมภำษมีูลคำ่เพิม่  

วิทยากรผูส้อน: 

o อำจำรยส์ำมติร โกยม และทมีงำน 
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เนื้อหาการอบรม: 

บทท่ี 1 ภาพรวมของ PowerPoint 2016/2019 

o รูปแบบใหม่ของกำรใชง้ำนเมนูต่ำง ๆ ของ PowerPoint 2016/2019 
o กำรใชเ้ครื่องมอืพืน้ฐำนของ PowerPoint 2016/2019 
o สรุปลกัษณะเด่นทีเ่พิม่เขำ้มำใน PowerPoint 2019 
o กำรปรบัแต่งเมนูต่ำง ๆ ใหท้ ำงำนไดต้รงตำมควำมตอ้งกำรของคุณ 
o กำรท ำงำนกบั Backstage View 
o รูปแบบไฟลต์่ำง ๆ ของ PowerPoint 2016 เชน่ .xlsx .xls, .xlsm etc. 
o กำร Save ไฟลเ์ป็นรูปแบบของ PDF หรอื XPS รูปแบบใหม่ 

บทท่ี 2 การใช้งานร่วมกนัระหว่าง PowerPoint รุ่นต า่กว่ากบั PowerPoint 2016/2019 

o กำร Save ไปยงั PowerPoint รุ่นต ่ำกวำ่ 
o ปญัหำทีต่อ้งพบเมื่อ Save ไฟลไ์ปยงัรุ่นต ่ำกวำ่ พรอ้มทัง้วธิกีำรแกไ้ข 
o ระบบควำมปลอดภยัของ PowerPoint 2016/2019 
o กำรป้องกนัเอกสำรใหป้ลอดภยัใน PowerPoint 2016/2019 
o หลกักำรท ำงำนของ Project View ใน PowerPoint 2016/2019 

บทท่ี 3 การสร้างและ Save เอกสารใน PowerPoint 2016/2019 

o รูปแบบใหม่ของกำรสรำ้ง Document ใน PowerPoint 2016/2019 
o กำร Recovery Unsave Document เป็นคุณสมบตัทิีช่ว่ยใหคุ้ณสำมำรถเปิดเอกสำรทีย่งัไม่ได ้Save มำ

แกไ้ขใหม่ได ้

บทท่ี 4 การใส่เน้ือหาเข้าไปในสไลด ์(Content) 

o กำรพมิพแ์ละกำรจดัรูปแบบตวัอกัษร 
o กำรเพิม่สไลด ์
o กำรจดั Layout ของสไลด ์
o Screen shot เครื่องมอืในกำร capture หน้ำจอแบบง่ำยดำย 
o VDO จำก Internet เชน่ Youtube เขำ้มำในงำนน ำเสนอ 
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บทท่ี 5 การจดัการและตกแต่งสไลดด้์วย Font 

o กำรปรบัฟอนตท์ัง้เอกสำร 
o กำรน ำฟอนตจ์ำกภำยนอกมำใชง้ำน 

บทท่ี 6 มุมมองการท างาน 

o Normal View - เพื่อกำรท ำงำนในมมุมอง 
o Outline View - มุมมองส ำหรบักำรวำงเนื้อหำ 
o Handout View - มุมมองส ำหรบักำรท ำเอกสำรประกอบกำรบรรยำย 

บทท่ี 7 การท างานกบัรปูภาพ รปูวาด และ Word Art / Smart Art 

o กำรสรำ้งรูปภำพ รูปวำด และ Word Art / Smart Art 
o กำรจดัรูปแบบและกำรแกไ้ข 
o กำรปรบัแต่งภำพเพื่อใหก้ำรน ำเสนอน่ำสนใจ เทคนิดตำ่งๆ ในกำรปรบัแต่งรูปภำพ 

บทท่ี 8 การท างานกบั Organization Chart 

o เริม่ตน้สรำ้ง Organization Chart 
o กำรปรบัแต่ง Organization Chart ใหส้วยงำม 

บทท่ี 9 การท างานกบั Chart & Graph 

o กำรเชือ่มโยง Chart จำก Microsoft Excel 
o ประเภทของ Chart กำรเลอืกใช ้Chart และกำรปรบัแต่ง 
o กรำฟประเภทตำ่งๆ 

บทท่ี 10 การออกแบบสไลด ์(Slide Design) และการท า Theme ให้กบั PowerPoint 

o กำรใช ้Slide Design/Template 
o Color 
o Fonts 
o Effect 
o Layout 
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บทท่ี 11 การจดัการกบัต้นแบบ(Slide Master) เพื่อจดัการกบัสไลดใ์นครัง้เดียวกนั 

o Slide Master คอือะไร 
o ประโยชน์ของกำรท ำ Slide Master 
o กำรก ำหนดค่ำเพือ่กำรสรำ้ง Theme ขององคก์ร 
o กำรสรำ้ง Layout ตำมสไตลต์วัเอง 
o เทคนคิกำรใส่โลโก ้ทัง้สไลด ์ในครัง้เดยีว 

บทท่ี 12 การจดัท า Theme เพื่อน าไปใช้เป็นต้นแบบของสไลด ์

o กำรพฒันำ Theme ของ องคก์ร หรอื ทมี เพือ่ใหม้สีไตลเ์ดยีวกนั 

บทท่ี 13 การก าหนด Animation เพ่ือน าเสนอให้น่าสนใจย่ิงขึน้และอธิบายเรื่องยากๆ ให้ง่ายขึน้ 

o Slide Transitiong 
o Animation Effect 
o Custom Animation 
o Chart Animation กำรใช ้Animation ใหก้บักรำฟเพื่อใหก้ำรน ำเสนอน่ำสนใจและแตกต่ำง 

บทท่ี 14 เครื่องมือต่างๆ ท่ีช่วยในการน าเสนอ 

o Rehearse Timing เครื่องมอืในกำรซอ้มน ำเสนอ ก่อนกำรน ำเสนอจรงิ 
o กำรตัง้ค่ำกำรน ำเสนอแบบมอือำชพี 

บทท่ี 15 การน าเสนอและเทคนิคในการน าเสนอแบบมืออาชีพ 

o กำรเริม่ตน้น ำเสนอ 
o เทคนคิต่ำงๆ ในกำรน ำเสนออย่ำงมอือำชพี 
o Short cut ต่ำงๆ ทีผู่น้ ำเสนอจ ำเป็นตอ้งรู ้เพือ่ใหเ้ป็นมอือำชพี 
o กำรใชป้ำกกำ ปำกกำไฮไลท ์
o กำรใช ้Laser Pointer ใน Microsoft PowerPoint 2016 
o Case Study กำรน ำ แผนกำรเดนิทำง แบบ Animation 
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บทท่ี 16 Boardcast Slideshow เพื่อการน าเสนอผา่นอินเตอรเ์น็ตให้กบัผูช้มทัว่โลก 

o เทคนคิกำรประชมุ โดยใหผู้ป้ระชมุ เหน็สไลดข์องเรำ ผำ่นทำงหน้ำจอ 

บทท่ี 17 การตัง้ค่าเอกสารเพ่ือการพิมพ ์และการพิมพ ์

o กำรตัง้ค่ำหน้ำกระดำษ 
o กำรพมิพเ์อกสำรเพื่องำนต่ำงๆ 

บทท่ี 18 การตัง้ค่า Projector และการใช้ Presenter View เพื่อการแสดงหน้าจอของผูน้ าเสนอ และ
โปรเจคเตอรท่ี์แตกต่างกนั 

บทท่ี 19 การทดลองน าเสนอ และการตัง้ค่าการน าเสนอ การเช่ือมต่อกบัโปรเจคเตอร ์

บทท่ี 20 Live Workshop 

 


