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การใช ้Microsoft PowerPoint ขั้นสูง 

(PowerPoint Advanced) 

 

 

หลกัการและเหตุผล 

              การน าเสนอท่ีดี หมายรวมถึง การส่ือสารท่ีเข้าใจถึงผู้ ฟังและสามารถโน้มน้าวให้ผู้ ฟังคล้อยตามแนวคิด ได้  
ท าให้ผู้ ฟังเกิดความเข้าใจในสิ่งท่ีผู้น าเสนอต้องการได้ถูกต้อง ตรงประเด็นและเห็นประโยชน์อย่างชดัเจน   ปัจจุบนัการ
ท างานร่วมกบัผู้ อ่ืนล้วนต้องมีทกัษะในการน าเสนอท่ีดี เพราะจะสามารถท าให้งานส าเร็จลลุ่วงได้ ต้องอาศยัการร่วมมือ
กันภายในทีมและความร่วมมือจากทีมอ่ืนๆ ดังนัน้การฝึกฝนทักษะการส่ือสารและการน าเสนอจึงเป็นหัวใจส าคัญท่ี
บคุลากรควรได้รับการพฒันาเป็นอย่างยิ่ง 
               ปัจจยัส าคญัของการน าเสนอไม่ใช่การค้นหาเคร่ืองมือท่ีดีต่อการน าเสนอเพียงอย่างเดียว แต่รวมถึงความเข้าใจ
ในหลกัการของการน าเสนอด้วยเช่นกนั ดงันัน้การเรียนรู้ท่ีจะเข้าใจหลกัการ , เทคนิค และกระบวนการน าเสนอท่ีดีจึงจะ
ตอบจดุมุ่งหมายได้ครบถ้วน  
               โปรแกรม Microsoft Office PowerPoint หรือท่ี เรียกกันว่า Microsoft PowerPoint หรือ PowerPoint เป็น
โปรแกรมท่ีมีความโดดเด่นทางด้านงานเอกสาร (Presentation) ต่างๆ เช่น จดหมาย, หนงัสือ, รายงาน, ตาราง, การเขียน
โครงการ, การท าแบบฟอร์มช่วยกรอกข้อมลู, Document Template เป็นต้น 
               เน่ืองจากยงัมีผู้ ใช้งาน PowerPoint หลายต่อหลายคนท่ียงัเข้าใจและใช้งานในลักษณะเหมือนเคร่ืองพิมพ์ดีด
ธรรมดา หรือคัดลอกข้อมลูจากท่ีอ่ืนแล้วน ามาวาง (ใช้งานความสามารถท่ีแท้จริงของ PowerPoint ไม่ถึง 10%) ใช้งาน
เหมือนเป็นแผ่นใส/กระดาษธรรมดา  ท าให้การน าเสนอไม่มีความน่าสนใจ ไม่ดูเป็นมืออาชีพ และท่ีส าคญัคือท าให้การ
น าเสนอไม่ประสบความส าเร็จ ซึ่งเป็นท่ีน่าเสียดายเป็นอย่างมาก เพราะความสามารถท่ีแท้จริงของ PowerPoint มีมาก
เกินค าบรรยาย 
              ดงันัน้  หลกัสตูรนีจึ้งเป็นหลกัสตูรเดียวท่ีจะดึงเอาความสามารถทางด้านการน าเสนอของ PowerPoint ออกมา
ใช้อย่างเต็มประสทิธิภาพ ไม่วา่จะเป็นเทคนิคการสร้างสไลด์ เทคนิคการตกแต่งปรับแต่งสไลด์ เทคนิคการออกแบบสไลด์
ให้แลดูเป็นมืออาชีพ เทคนิคการน าเสนอท่ีน่าสนใจ เทคนิคการเลือกใช้ Effect ประกอบการน าเสนอให้ดูน่าสนใจ เพ่ือ
ดึงดดูความสนใจของผู้ชม และท าให้เนือ้หาตราตรึงอยู่ในหวัใจของผู้ชมได้อย่างไม่มีวนัลืม 
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วัตถุประสงคก์ารเรยีนรู ้

 เพ่ือท าให้ผู้ เรียนรู้เข้าใจหลกัการการน าเสนอท่ีดี และสามารถน าไปปรับใช้กบัการท างานและ

ปฏิสมัพนัธ์กบัผู้ อ่ืนได้ดียิ่งขึน้ 

 เพ่ือให้การค้นหาและฝึกฝนทกัษะในการส่ือสารและการน าเสนอของตวัเอง ท่ีมีความเหมาะสมและ

สอดคล้องกบัลกัษณะงานในแต่ละงานได้อย่างมีประสทิธิผล 

 เพ่ือช่วยให้สามารถพฒันาการใช้เคร่ืองมือต่างๆ ท่ีเป็นประโยชน์ต่อการน าเสนอให้กบัผู้เรียนและ

สามารถน าไปใช้ได้ด้วยตวัเองอย่างง่ายๆ 

 เพ่ือให้ผู้ เข้ารับการอบรมรู้จกัเคร่ืองมือเด็ดๆ ใน PowerPoint 

 เพ่ือให้ผู้ เข้ารับการอบรมได้เรียนรู้และดึงเอาความสามารถของ PowerPoint มาใช้งานได้อย่าง

ถกูต้องอย่างมีประสทิธิภาพ 

 เพ่ือให้ผู้ เข้ารับการอบรมสามารถประยกุต์ใช้เคร่ืองมือส าหรับการน าเสนอได้อย่างดเูป็นมืออาชีพ 

 เพ่ือให้ผู้ เข้ารับการอบรมน า Tips & Tricks & Techniques ใน PowerPoint ไปใช้งานได้อย่างมี

ประสทิธิภาพเต็ม 100% 

หวัขอ้การสมัมนา   

                  1.เทคนิคการเตรียมส่ือน าเสนอ 

 นิยามการน าเสนอท่ีดี 

 การเลือกข้อมลูน าเสนอและการจดัล าดบัเนือ้หา 

 การตบแต่ง PowerPoint ให้เหมาะสมกบังานท่ีจะน าเสนอ 

 การใช้ Chart ต่างๆให้เหมาะสมกบัเนือ้หาและเข้าใจง่าย 

 ออกแบบ PowerPoint ให้ดเูข้าใจง่าย 

 การใช้รูปภาพประกอบ 

การใช ้Microsoft PowerPoint ขั้นสูง 

(PowerPoint Advanced) 
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               2. เทคนิค Master & Template  หวัใจส าคัญของการสร้างส่ือน าเสนอ 
               3. เทคนิคการสร้างสไลด์ใหม่แบบอัตโนมัตด้ิวยเทคนิคและวิธีที่หลากหลาย 

 การเลือก Layout ให้เหมาะสมกบัเนือ้หา 
 แนวทางการสร้างเนือ้หาท่ีดี 
 การน าเนือ้หาจากท่ีอ่ืนมาวางบนสไลด์ เช่น คดัลอกข้อความบนเวบ็มาวาง 
 การคดัลอกสไลด์ไปใช้ต่อ 
 การคืนค่าสไลด์เพ่ือให้กลบัหลายเป็นรูปแบบเดิม (Default) 
 วธีิการพิมพ์หวัข้อต่างๆ บนสไลด์อย่างรวดเร็ว ในแบบท่ีคณุคาดไม่ถึง 
 การสร้างสไลด์ใหม่จากไฟล์ Word (From Outline) 
 การปรับแต่งรูปแบบของเนือ้หาบนสไลด์แบบอตัโนมตัิ 
 การปรับแต่งฟอนต์อตัโนมตั ิ

              4.เทคนิคการสร้างเนือ้หาที่เป็นกราฟิกด้วยเทคนิคและวิธีที่หลากหลาย เพื่อเพิ่มความ                 
น่าสนใจให้กับผู้ชม 

 Smart Art: เคร่ืองมือสร้างเนือ้หาท่ีเป็นกราฟิกอตัโนมตัท่ีิใช้งานง่าย และดเูป็นมืออาชีพ
มากๆ 

 Shape: เคร่ืองมือส าหรับสร้างกราฟิกด้วยมือของเราเอง 
 Image: เคร่ืองมือส าหรับน าเข้ารูปภาพมาสร้างสรรค์ให้สไลด์ดดีูน่าสนใจ 
 Table & Chart: การสร้างกราฟใน PowerPoint หรือน าเข้าจาก Excel 

             5.เทคนิคการใช้เคร่ืองมือส าหรับการน าเสนอ 
             6.การประยุกต์ใช้ Effect เพื่อช่วยเพิ่มอรรถรสในการน าเสนอได้อย่างเหมาะสม 
             7.การน าเสนอผสมผสานด้วยส่ือมัลตมีิเดีย เพื่อดงึดูดความน่าสนใจ  
             8.เสริมทพัด้วยการน าเสนอแบบโต้ตอบ (Hyperlink & Interactive Slide Show) 
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              9. Tips & Tricks อ่ืนๆ ที่น่าสนใจ 
 การฝังฟอนต์ 
 การลดขนาดไฟล์ 
 การสร้างสไลด์จากไฟล์ Word 
 การ Link เนือ้หาและกราฟ จาก Excel 
 การสร้าง Photo Album 
 การสง่ออกสไลด์ไปเป็นรูปภาพ 
 ฯลฯ 

พ้ืนฐานของผูเ้ขา้อบรม 

 ใช้คอมพิวเตอร์ได้ (ใช้เมาส์กบัคีย์บอร์ดเป็น) 

รูปแบบการสมัมนา:  บรรยาย,สาธิต,ปฏิบติั ,Workshop 

หลกัสูตรเหมาะส าหรบั 

 ผู้บริหาร 
 หวัหน้างาน 
 ผู้จดัการ 
 ผู้ ท่ีต้องการเรียนรู้การใช้งาน PowerPoint อย่างถกูวธีิ (ไม่ใช่ใช้งาน PowerPoint อย่าง เคร่ือง  พิมพ์ดีด       

    หรือคดัลอกแล้ววาง) 
 ผู้ ท่ีต้องการเรียนรู้เคร่ืองมือทีเด็ด ท่ีช่วยให้งานน าเสนอเป็นเร่ืองท่ีง่าย ดึงดดูผู้ชม และดเูป็นมืออาชีพ  

    มากขึน้ถึงมากท่ีสดุ 
 ผู้ ท่ีต้องการประยกุต์ใช้งาน PowerPoint อย่างเต็มประสทิธิภาพ  

 ผู้ ท่ีต้องการสร้างส่ือน าเสนออย่างมีประสทิธิภาพ 
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ผลท่ีคาดว่าจะไดร้บั 

 ผู้เข้ารับการอบรมสามารถเข้าใจหลกัการการน าเสนอท่ีดี และสามารถน าไปปรับใช้กบัการท างาน
และปฏิสมัพนัธ์กบัผู้ อ่ืนได้ดียิ่งขึน้ 

 ผู้เข้ารับการอบรมสามารถค้นหาและฝึกฝนทกัษะในการส่ือสารและการน าเสนอของตวัเอง ท่ีมีความ
เหมาะสมและสอดคล้องกบัลกัษณะงานในแต่ละงานได้อย่างมีประสทิธิผล  

 ผู้เข้ารับการอบรมสามารถพฒันาการใช้เคร่ืองมือต่างๆ ท่ีเป็นประโยชน์ต่อการน าเสนอให้กบัผู้เรียน
และสามารถน าไปใช้ได้ด้วยตวัเองอย่างง่ายๆ 

 ผู้เข้ารับการอบรมสามารถรู้จกัเคร่ืองมือเด็ดๆ ใน PowerPoint 

 ผู้เข้ารับการอบรมสามารถเรียนรู้และดึงเอาความสามารถของ PowerPoint มาใช้งานได้อย่างถกูต้อง
อย่างมีประสทิธิภาพ 

 ผู้เข้ารับการอบรมสามารถประยกุต์ใช้เคร่ืองมือส าหรับการน าเสนอได้อย่างดเูป็นมืออาชีพ 

 ผู้เข้ารับการอบรมสามารถน า Tips & Tricks & Techniques ใน PowerPoint ไปใช้งานได้อย่างมี
ประสทิธิภาพเต็ม 100% 

ภาพรวมของหลกัสูตรน้ี (เนน้การประยุกตใ์ช ้PowerPoint ส าหรบังานน าเสนออย่างเตม็

ประสิทธิภาพ และเทคนิคการน าเสนอท่ีโดนใจ) 

     หลกัสตูรนีเ้ป็นหลกัสตูรเดียวท่ีจะช่วยให้ผู้ เข้ารับการอบรม ได้ดึงเอาความสามารถทางด้านการน าเสนอของ 
PowerPoint ออกมาใช้อย่างเต็มประสทิธิภาพ ไม่วา่จะเป็นเทคนิคออกแบบ Slide Master & Slide Template  
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การสร้างสไลด์ (สร้างแบบอัตโนมัติ , สร้างสไลด์จากไฟล์อ่ืน , สร้างสไลด์จากไฟล์ Word) เทคนิคการตกแต่ง
ปรับแต่งสไลด์ด้วยเคร่ืองมือท่ีหลายผู้ เข้ารับการอบรมยงัไม่ทราบ เทคนิคการออกแบบสไลด์ให้แลดูเป็นมืออาชีพ 
เทคนิคการน าเสนอท่ีน่าสนใจ เทคนิคการเลือกใช้ Effect ประกอบการน าเสนอให้ดนู่าสนใจ เพ่ือดึงดูดความสนใจ
ของผู้ ชม เทคนิคการน าเสนอแบบโต้ตอบ Hyperlink และเทคนิคการน าเสนอประกอบด้วยส่ือ Multimedia 
(Sound, Movie, Flash Movie, You tube) และท าให้เนือ้หาตราตรึงอยู่ในหวัใจของผู้ชมได้อย่างไม่มีวนัลืม 

ระยะเวลาในการอบรม       1   วนั  (09.00 – 16.00 น. )   

อปุกรณท่ี์ใชใ้นการฝึกอบรม   

    - LCD       - Flip Chart    - Microphone    - Classroom and Workshop 

สอบถามรายละเอียดเพิ่มเตมิได้ที่ คุณฐิตมิา  /  คุณสมศักดิ์ชัย 

บริษัท วสิด้อม แม็กซ์ เซ็นเตอร์ จ ากัด 
Tel; 062-567-8524, 092-349-1524, 038-109-260   Fax; 038-109-261 

Email; info_training@wisdommaxcenter.com, l_somsakchai@wisdommaxcenter.com 
Website; www.wisdommaxcenter.com   Facebook; www.facebook.com/wisdommaxcenter 
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