
เอกสารประกอบการประชุมเชิงปฏิบัติการพัฒนาบุคลากร
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MICROSOFT 
POWERPOINT 

คืออะไร

PowerPoint เป็นโปรเเกรม
น ำเสนอข้อมลูได้ในหลำยรปูเเบบ
ต่ำงๆ ไม่ว่ำจะเป็นกำรน ำเสนอ 
เเบบเป็นอกัษร ภำพ หรือเสียง ฯลฯ 
โดยตวัโปรเเกรมนัน้สำมำรถน ำส่ือ
เหล่ำน้ีม ำผสมผสำนได้ อย่ำงลง
ตวัเเละมีประสิทธิภำพ





กำรน ำเสนอข้อมูล หมำยถึง กำร
ส่ือสำรเพ่ือเสนอข้อมูล ควำมรู้
ควำมคิดเห็น บทสรุป หรือควำม
ต้องกำรไปสู่ผู้รบัสำร โดยใช้
เทคนิคหรือวิธีกำรต่ำง ๆ อันจะ
ท ำให้บรรลุผลส ำเร็จตำม
จุดมุ่งหมำยของกำรน ำเสนอ

ความหมาย
ของการน าเสนอ

ข้อมูล



การน าเสนอที่ดีควรท าอย่ างเป็นขั้นตอน
1. กำรวำงโครงร่ำง 
2. กำรลงรำยละเอียดเน้ือหำ
3. กำรใส่ข้อควำม รปูภำพ กรำฟ หรืออ่ืน ๆ ในสไลด ์
4. กำรปรบัแต่งสไลดใ์ห้มีสีสนัสวยงำม
5. กำรเพ่ิมควำมน่ำสนใจให้กบัสไลดใ์นขณะน ำเสนอ 
6. เตรียมกำรน ำเสนองำนจริง 
7. กำรเตรียมเอกสำรประกอบกำรบรรยำยแจกผูเ้ข้ำรบัฟัง 

แนวทางการสร้างงานนาเสนอ 



การจัดการข้อมูลทั่วไป
(เมนู HOME)

• CLIPBOARD

• SLIDES

• FONT

• PARAGRAPH

• DRAWING

• EDITING



• SLIDE

• TABLES

• IMAGES

• ILLUSTRATION

• ADD-INS

• LINKS

การแทรกข้อมูล
(เมนู INSERT)

• COMMENT

• TEXT

• SYMBOLS

• MEDIA

• FLASH



• THEME

• VARIANTS

• CUSTOMIZE

ออกแบบสไลด์
(เมนู DESIGN)



• PREVIEW

• TRASITION TO 

THIS SLIDE

• TIMING

การเปลี่ยนผ่านสไลด์
(เมนู TRANSITION)



• PREVIEW

• ANIMATION

• ADVANCE 

ANIMATION

• TIMING

ภาพเคลื่อนไหว
(เมนู ANIMATION)



• START SLIDE 

SHOW

• SET UP

• MONITORS

น าเสนอ
(เมนู SLIDE SHOW)



• PROOFING

• ACCESSIBILITY

• INSIGHTS

• LANGUAGE

• COMMENTS

• COMPARE

ตรวจทาน
(เมนู REVIEW)



• PRESENTATION 

VIEWS

• MASTER VIEWS

• SHOW

• ZOOM

• COLOR/GRAYSCA

LE

มุมมอง
(เมนู VIEW)

• WINDOW

• MACROS



• INSERT SHAPES

• SHAPE STYLES

• WORDART

STYLES

• ARRANGE

• SIZE

รูปแบบ 
(เมนู FORMAT)



End


