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Microsoft PowerPoint (Intermediate) 
 

ระยะเวลาการฝึกอบรม  

1 วัน / 9.00 - 16.00 น. 

 
วตัถปุระสงค ์  

 

ผูอ้บรมสามารถสรา้งและปรับแต่งงานน าเสนอไดอ้ย่างสวยงาม ถูกตอ้ง ตามความตอ้งการ เรียนรูเ้ทคนคิการฉาย 

เทคนิคเปลีย่นภาพสไลด ์ตลอดจนการใส่ลูกเล่นขณะการน าเสนอ เพื่อใหง้านน าเสนอมีความน่าสนใจ และชวน

ตดิตาม 

 

รายละเอยีดหลกัสูตร   
 

เทคนคิการสรา้งสือ่น าเสนอผลงานมอือาชพี 

▪ หลักการพืน้ฐานของงานน าเสนอทีด่ ี

▪ การสรา้งงานน าเสนอจาก Template 

▪ การปรับแตง่ Layout 

▪ การแทรกสไลด ์จากแฟ้มงานน าเสนออืน่ 

▪ การแบง่ Section เพือ่จัดกลุม่สไลด ์

การท างานกบัขอ้ความและวตัถตุา่ง ๆในสไลด ์

▪ การตัง้ค่ารูปแบบตัวอักษรของ Latin Text 

▪ การตัง้ค่ารูปแบบตัวอักษรของ Complex Script 

▪ การคน้หาและแทนทีรู่ปแบบตัวอักษร 

▪ การแปลงตัวอักษร ใหเ้ป็นรูปภาพ 

▪ การคัดลอกและวางวัตถ ุใหต้รงแนวกัน อย่างรวดเร็ว 

▪ การจัดล าดับ และการจัดต าแหน่งการวางวัตถ ุ 

▪ การจัดกลุม่ และยกเลกิการจัดกลุม่ 

▪ การผสานรูปวาด เขา้ดว้ยกัน 

▪ การปรับแตง่สขีองวัตถุ 

▪ การใส ่Effect ใหกั้บขอ้ความและวัตถตุ่าง ๆ 

การสรา้งแผนภูม ิ

▪ การสรา้งแผนภมู ิชนดิต่าง ๆ 

▪ การแกไ้ขหรอืเพิม่ขอ้มลูในแผนภมู ิ

▪ การปรับแตง่ Layout ของแผนภมู ิ 

▪ การปรับแตง่สว่นประกอบตา่ง ๆ ในแผนภมู ิ

▪ การใส ่Effect ใหกั้บแผนภมู ิ

▪ การคัดลอกแผนภมูจิาก Excel มาใสใ่นสไลด ์

การสรา้งไดอะแกรม 

▪ การสรา้งไดอะแกรมดว้ย SmartArt 

▪ การสรา้งไดอะแกรมจากขอ้ความ 

▪ การแกไ้ข การเพิม่ การลบ สว่นตา่ง ๆของไดอะแกรม 

▪ การปรับแตง่รูปแบบสขีองไดอะแกรม 

▪ การ Reset ไดอะแกรม 

เทคนคิการฉายสไลด ์

▪ วธิกี าหนดใหฉ้ายไลด ์เฉพาะบางชว่ง 

▪ การฉายสไลด ์โดยใหแ้สดงเวลาฉายดว้ย 
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▪ การตัง้ค่า lock ไมใ่หใ้ชเ้มาสห์รอืแป้นพมิพ ์ขณะฉายสไลด ์

▪ การตัง้เวลา ใหเ้ปลีย่นแผน่สไลดเ์อง 

▪ การใสล่กูเลน่ เมือ่มกีารเปลีย่นแผน่สไลด ์

▪ การโปรแกรมรูปแบบการฉายสไลดเ์อง ตามตอ้งการ 

▪ การย่อขยายพืน้ทีบ่างสว่น ในขณะฉายสไลด ์

▪ การใชป้ากกา และเลเซอร ์ในระหวา่งการน าเสนอ 

▪ การตัง้ค่าและใชง้าน Presenter View 

การสรา้ง Animation แบบมอือาชพี 

▪ การใช ้Animation แบบ Entrance, Emphasis, Exit, Motion Paths 

▪ การใส ่Animation มากกว่า 1 อยา่ง 

▪ การจัดล าดับการเลน่ Animation 

▪ การลบ Animation 

▪ การตัง้ค่าให ้Animation ท างานซ ้า 

▪ การใช ้Trigger 

▪ การก าหนดเสยีงให ้Animation 

▪ การหน่วงเวลา Animation 

▪ การคัดลอก Animation 

การพมิพเ์อกสารประกอบงานน าเสนอ 

▪ การใสเ่ลขสไลด ์วันที ่หรอืเวลา 

▪ การสรา้งและพมิพ ์Note ส าหรับผูบ้รรยาย 

▪ การสรา้งและการพมิพ ์Hand out แบบตา่ง ๆ 

▪ การสรา้ง Handout โดย Export ไปสรา้งที ่Ms. Word แทน 

▪ การแปลงไฟลง์านน าเสนอเป็นไฟล ์PDF 


