
 
  
 

 

 

  

เวลา รายการ 

วันที ่1 
ภาคเช้า 

ชั่วโมงที่ 1 
09:00 – 10:00 น. 

• แนะน าภาพรวมโปรแกรม Microsoft PowerPoint 
• เรียนรูอ้งคป์ระกอบของโปรแกรม Microsoft PowerPoint 
• การสรา้งงาน Presentation  
• ตัง้ค่าขนาดงาน Presentation  
• การเลือกใช ้Themes ของสไลด ์ 
• การกาํหนด Themes ของ Object , Font , พืน้หลงัของสไลด ์ 
• การสรา้งและออกแบบ Themes (จะกลา่วถึงในชั่วโมงที่ 6) 

 ชั่วโมงที่ 2 
10:00 – 11:00 น. 

• การท างานกับสไลด ์
• เลือกเคา้โครง Layout ที่เหมาะกบัรูปแบบสไลดท์ี่ตอ้งการ • 
จดัการกบัหนา้สไลดเ์พิ่ม(New), ลบ(Delete), คดัลอก(Copy), 
ซ่อน(Hide) 
• การแยกส่วน (Section) และตัง้ค่าการทาํงานแต่ละสว่นของ
สไลด ์ 
• การ Import ขอ้มลูจากไฟล ์Word เป็นสไลด ์ 
• การ Create Outline 

 ชั่วโมงที่ 3 
11:00 – 12:00 น. 

• การตกแต่งพืน้หลังสไลด ์
• เติมสีทบึ-สีไลร่ะดบั  
• แต่งพืน้หลงัดว้ยพืน้ผิว (Texture)  
• แต่งพืน้หลงัเป็นลายตารางหรือลายจุด (Pattern)  
• เพิ่มรูปภาพเป็นพืน้หลงัสไลด ์ 
• เทคนิคการจดัรูปภาพที่นาํมาเป็นพืน้หลงัสไลด ์

ก าหนดการอบรมคอรส์ PowerPoint  (12 ช่ัวโมง) 



 

 
  

ภาคบ่าย ชั่วโมงที่ 4 
13:00 – 14:00 น. 

• การท างานกับกล่องข้อความ (Text Box)  
• การเพิ่มกลอ่งขอ้ความ  
• การเติมสีใหก้ลอ่ง 
• การแต่งสีเสน้ขอบกลอ่ง  

• เทคนิคการใช้เคร่ืองมือ Ruler, Gridlines, Guides ในการ
จัดระเบียบวัตถุในสไลด ์

 ชั่วโมงที่ 5 
14:00 – 15:00 น. 

• การเพ่ิมข้อความในกล่อง/ตัง้ค่า/แก้ไขปัญหา 
• การกาํหนดขนาดกลอ่งใหพ้อดีกบัขอ้ความอตัโนมติั  
• การตัง้ค่าระยะขอบซา้ยขวาบนลา่งของขอ้ความในกลอ่ง  
• การกาํหนดขนาดกลอ่งตามตอ้งการ 
• การเพิ่มคอลมัน ์ 
• การตัง้ค่าการตดัคาํ 
• การจดัการการเยือ้ง (INDENT)  
• การตัง้ค่าการลดขนาดตวัอกัษรอตัโนมติัตามขนาดกล่อง 
• การตัง้ค่าระยะห่างของย่อหนา้  
• การตัง้ค่าระยะห่างของบรรทดั 
• การใสห่วัขอ้อตัโนมติั  

 ชั่วโมงที่ 6 
15:00 – 16:00 น. 

• การท างานกับกล่องข้อความ (Text Box) (ต่อ)  

• เทคนิคขั้นสูงในการตกแต่งข้อความ และกล่องข้อความ 
• การเติมสีทึบ สีไลร่ะดบั หรือรูปภาพในขอ้ความ  
• การแต่งสีเสน้ขอบของขอ้ความ 
• การเติมลกัษณะพิเศษ เช่น เงา ลกัษณะ 3D  

• SmartArt เคร่ืองมือออกแบบ Info Graphic ใน 
PowerPoint 

• การแปลงขอ้ความเป็น SmartArt  
• การสรา้ง SmartArt  
• การออกแบบ SmartArt 



 
  

วันที ่2 
ภาคเช้า 

ชั่วโมงที่ 7 
09:00 – 10:00 น. 

การท างานกับวัตถุอื่น(Object) รูปภาพ, ตาราง, Chart, 
ClipArt, เสียง, วีดีโอ, อัลบั้มรูป  

• การเพ่ิมรูปภาพ 
• การก าหนดขนาดภาพ 
• การแต่งสี-ความเข้ม-คมชัด-เพ่ิมมิติให้ภาพ  
• การ Crop 
• การตัดพืน้หลังภาพ 

• การเพ่ิมตาราง, Chart  
• การเพ่ิมข้อมูลเป็นตารางและ Chart  
• การก าหนดขนาด  
• การเพ่ิมแถวคอลัมนใ์นตาราง  
• การเพ่ิมชุดข้อมูลใน Chart 
• การออกแบบสีเส้นและสีเติม  

 ชั่วโมงที่ 8 
10:00 – 11:00 น. 

• การเพ่ิม ClipArt (ภาพสัญลักษณ)์ และ Symbol  

• การแทรกการบันทกึหน้าจอเป็นวิดีโอ 

• การท างานกับเสียงและวิดีโอในสไลด ์ 
• การแทรกเสียง / วิดีโอ 
• เพิ่มจากไฟลท์ี่มีอยู่แลว้  
• บนัทกึเสียงใหม่  
• บนัทกึเสียงพรอ้มกบัการทดสอบการทาํงานของสไลด ์

 ชั่วโมงที่ 9 
11:00 – 12:00 น. 

• การท างานกับเสียงและวิดีโอในสไลด ์(ต่อ) 
• การตดัเสียง / วิดีโอออกเป็นหลายสว่น  
• ตัง้ค่าการนาํเสนอเสียง วิดีโอ  
• การบนัทกึการทาํงานหนา้จอเป็นวิดีโอ 
• ตัง้ค่าแบบกรอบวิดีโอ/ภาพตวัอย่างปกวิดีโอ  

• การแทรกการเชื่อมโยง (Hyperlink) สไลด ์ไปยังสไลดอ์ื่น 
ๆ ในไฟลเ์ดียวกัน หรือเชื่อมโยงไปที่แฟ้มงานอื่น 
หรือไปยังเว็บไซต ์ 

• การคัดลอก(Copy) และวาง(Paste) แบบพิเศษ  

• การจัดการกับวัตถุด้วยเคร่ืองมือForward, Backward, 
Selection Pane, Rotate  

• การจัดต าแหน่งวัตถุด้วยเคร่ืองมือ Align 



 

วันที ่2 
ภาคบ่าย 

ชั่วโมงที่ 10 
13:00 – 14:00 น. 

• การออกแบบ Themes แมแ่บบสไลด ์ 
• ก าหนดรูปแบบการเปล่ียนหน้าสไลด(์Transittions)  
• การตั้งค่าเวลาในการเปล่ียนหน้าสไลด ์

• กาํหนดเวลาเปลี่ยนหนา้สไลดช์า้-เรว็  
• กาํหนดเวลาอตัโนมติัในการเปลี่ยนหนา้สไลด ์

 ชั่วโมงที่ 11 
14:00 – 15:00 น. 

• ก าหนดรูปแบบความเคล่ือนไหว (Animation) ของวัตถุ 
(Object) 
• การนาํเขา้  • การเนน้ • การนาํออก  

• การตั้งค่าความเร็วของการเคล่ือนไหวของวัตถุ  
• ตัง้ค่าเวลาชา้ – เรว็    • ตัง้ค่าหน่วงเวลา 

• การควบคุมการเคล่ือนไหวของวัตถุ  
• กาํหนดความเคลื่อนไหวของวตัถเุมื่อคลิกเมาส ์ 
• กาํหนดใหว้ตัถเุคลื่อนไหวอย่างอตัโนมติั 
• ตัง้ค่าความสมัพนัธข์องวตัถหุรือตัง้เงื่อนไขที่เป็นตวักาํหนด

ความเคลื่อนไหว  
• เทคนิคขั้นสูงในการออกแบบลักษณะการเคล่ือนไหว

ตามทศิทางทีก่ าหนดเอง (Motion Paths)  
• การเคล่ือนไหวของวัตถุ 3D  
• การสร้างภาพ GIF การน าเข้าภาพ GIF 

 ชั่วโมงที่ 12 
15:00 – 16:00 น. 

• ฝึกทักษะการตั้งค่าการเปล่ียนหน้าสไลดแ์ละความ
เคล่ือนไหวของวัตถุ 
เช่น การทาํคาราโอเกะ  
      การจดัการสไลดใ์หส้อดคลอ้งกบัเสียงบรรยาย 

• การน าเสนอ การควบคุมน าเสนอ 
• เครื่องมือการตัง้ค่าการนาํเสนอ Set Up Slide Show • 
เครื่องมือการทดสอบการนาํเสนอ Rehearse Timings 
• เครื่องมือการบนัทกึการนาํเสนอ Record Slide Show 

• มุมมองการท างาน และเคร่ืองมือในมุมมองการน าเสนอ 
• การบันทกึไฟลใ์นรูปแบบต่าง ๆ 

• บนัทกึใหเ้ล่นอตัโนมติั  
• บนัทกึเป็น PDF  
• บนัทกึเป็นไฟลภ์าพ JPEG, GIF, PNG, TIFF 
• บนัทกึเป็นไฟลว์ิดีโอ MPEG-4, WMV 

• การส่ังพิมพแ์ละจัดท าเอกสารประกอบการบรรยาย 

หมายเหตุ 1. กาํหนดการอาจเปลี่ยนแปลงตามความเหมาะสม 

2. ในระหว่างภาคเรียน เชา้และบ่าย มีพกัเบรกอาหารว่าง  15 นาที 


