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Fundamentals PowerPoint Slide Presentation 

(เรียนรู้การใช้โปรแกรม PowerPoint ส าหรับผู้เร่ิมต้น) 

Fundamentals PowerPoint Slide Presentation 

(เรียนรูก้ารใช้โปรแกรม PowerPoint ส าหรบัผู้เริ่มต้น) 

ระยะเวลาอบรม จ านวน 1 วัน (รวม 6 ชั่วโมง)  อบรมเวลา 09.00 - 16.00 น. 

หลักการและเหตุผล 

โปรแกรม PowerPoint เป็นโปรแกรมท่ีใช้ส าหรับการน าเสนอข้อมูลหรือน าเสนอผลงานท่ีได้รับ

ความนิยมเป็นอย่างมากในปัจจุบัน ท้ังน้ีเพราะโปรแกรม PowerPoint สามารถน าเสนอผลงานได้

หลากหลายรูปแบบ ไม่ว่าจะเป็นการน าเสนอสินค้าหรือบริการ การน าเสนอผลงานต่าง ๆ ทางธุรกิจ

หรือทางการศึกษา โดยท่ีโปรแกรม PowerPoint สามารถน าเสนอได้ท้ังในแบบข้อความ รูปภาพ เสียง 

และภาพเคลื่อนไหว 

หลักสูตรน้ีจึงออกแบบมาส าหรับคนท่ีไม่เคยใช้งานโปรแกรม PowerPoint มาก่อน โดยจะสอน

ตั้งแต่การเร่ิมต้นใช้งานโปรแกรม PowerPoint ว่าจะเร่ิมต้นอย่างไรให้ถูกวิธี ซึ่งจะช่วยท าให้

ประหยัดเวลาในการท างานต่อไปในอนาคต 

วตัถุประสงค์หลักสูตร 

 1. ได้เร่ิมต้นใช้งานโปรแกรม PowerPoint ได้อย่างถูกวิธี 

 2. ได้เข้าใจถึงหลักการและขั้นตอนพ้ืนฐานในการสร้างสไลด์ PowerPoint 

 3. ได้ท า Presentation Workshop จากข้อมูลท่ีตนเองได้เตรียมมาพร้อมข้อแนะน าจากวิทยากร 

 4. สามารถส่ังพิมพ์ (Print) ผลงานต่าง ๆ ในไฟล ์PowerPoint ได้ 

 5. เป็นพ้ืนฐานในการเข้าอบรมหลักสูตร PowerPoint ในระดับท่ีสูงขึ้นต่อไป 

หลักสูตรน้ีเหมาะส าหรับ 

 1. ผู้ท่ีต้องการเรียนรู้การใช้งานโปรแกรม PowerPoint ตั้งแต่เร่ิมต้นอย่างถูกวิธี 

 2. ผู้ท่ีต้องการรู้จักเคร่ืองมือท่ีจ าเป็นส าหรับเร่ิมต้นการสร้างสไลด์บนโปรแกรม PowerPoint 

 3. วิทยากร อาจารย์ นักศึกษา และผู้สนใจท่ัวไป 
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คุณสมบัติผู้เข้าอบรม 

 1. ไม่จ าเป็นต้องมีความรู้พ้ืนฐานหรือเคยใช้งานโปรแกรม PowerPoint มาก่อน 

 2. หากมีความรู้พ้ืนฐานหรือเคยใช้งานโปรแกรม Word หรือ Excel มาก่อนจะช่วยท าให้การเรียนรู้

โปรแกรม PowerPoint ง่ายขึ้น 

หัวข้อการอบรม 

 1. รู้จักกับโปรแกรม Microsoft Office และ Microsoft PowerPoint 

   - ส่วนประกอบต่าง ๆ ของหน้าจอโปรแกรม PowerPoint 

   - แถบเคร่ืองมือต่าง ๆ ท่ีควรทราบในการใช้งานโปรแกรม PowerPoint 

   - รู้จักกับหน้าต่าง Thumbnails Pane ของโปรแกรม PowerPoint 

 2. แรกเร่ิมสร้างไฟล์ PowerPoint Presentation (*.pptx) 

   - การสร้างไฟล์ใหม่จาก Blank Presentation 

   - การสร้างไฟล์ใหม่จาก Template 

   - การบันทึกไฟล์และการเปิด/ปิดไฟล ์PowerPoint Presentation 

3. เบื้องต้นการใช้งานสไลด์ (Slide) บน PowerPoint 

    - การปรับขนาดของการแสดงผลสไลด์ด้วย Zoom Slider 

    - การแสดงไม้บรรทัดและเส้นตารางบนสไลด์ (Ruler / Gridline / Guide) 

    - มุมมองเบื้องต้นของสไลด์ PowerPoint (Slide Layout) 

    - การสร้างสไลด์แผ่นใหม่ (New Slide) 

    - การลบสไลด์ (Delete Slide) 

    - การซ่อนสไลด์ (Hide Slide) 

    - การคัดลอกและย้ายสไลด์ (Copy & Move Slide) 

    - การฉายสไลด์ (Slide Show) 

4. การพิมพ์หัวข้อและเน้ือหา (Title & Content) ลงในสไลด์ 

    - การเปลี่ยนชนิดและขนาดของฟอนต์ตัวอักษร (Font Name & Size) 

    - การก าหนดสีให้กับตัวอักษร (Font Color) 

    - การตั้งระยะเย้ืองและระยะห่างให้กับตัวอักษร (Indent & Spacing) 
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    - การก าหนดทิศทางให้กับตัวอักษร (Text Direction) 

    - การก าหนดต าแหน่งให้กับตัวอักษรตามแนวตั้ง (Align Text) 

    - การพิมพ์เน้ือหาในแบบคอลัมน์ (Columns) 

    - การใส่หัวข้อบุลเล็ต (Bullet) แบบส าเร็จรูป 

5. การสร้างตาราง (Table) ลงในสไลด์ 

    - ขั้นตอนการสร้างตารางลงในสไลด์ PowerPoint 

    - การพิมพ์ข้อมูลลงในตารางโดยอาศัยปุ่ม Tab 

    - การจัดต าแหน่งข้อมูลในตาราง (Alignment) 

    - การจัดการแถวและคอลัมน์ในตาราง (Insert / Delete / Merge / Split / Height / Width) 

    - การก าหนดรูปแบบของตาราง (Table Style) 

    - การใส่ Effect ให้กับตาราง (Bevel / Shadow / Reflection) 

6. การส่ังพิมพ์สไลด์ PowerPoint 

    - การส่ังพิมพ์ทุกสไลด์ (Print All Slide) 

    - การส่ังพิมพ์เฉพาะบางสไลด์ (Custom Range) 

    - การส่ังพิมพ์เฉพาะเน้ือหาในสไลด์ (Outline) 

    - การส่ังพิมพ์แบบคู่มือเอกสาร (Handout) 

    - การส่ังพิมพ์กรอบให้กับสไลด์ (Frame Slide) 

    - การส่ังพิมพ์ให้พอดีกับกระดาษ (Scale to Fit Paper) 

    - การส่ังพิมพ์สไลด์แบบสี (Color) 

    - การส่ังพิมพ์สไลด์เป็นไฟล์ PDF (Printer Definition File) 


