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เอกสารการใช้งาน
โปรแกรม Microsoft PowerPoint 365
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PowerPoint 365 

ลักษณะการใช้งานของโปรแกรม PowerPoint

โปรเเกรมในการน าเสนอได้ในหลายรูปเเบบ ไม่ว่าจะเป็นน าเสนอ เเบบเป็นอักษร ภาพ หรือเสียง โดยตัวโปรเเกรมนั้น
สามารถน าสื่อเหล่านี้มาผสมผสานได้ อย่างลงตัวเเละมีประสิทธิภาพมากที่สุด 

การท างานนรูปของภาพนิ่ง (slide) คือเเผ่นเอกสารเดี่ยวๆ ที่เเสดงสิ่งต่างๆ ตัวอักษร กราฟ ตาราง รูปภาพ หรืออ่ืนๆ 
เเละสามารถเเสดงสไลด์ลงบนแผ่นกระดาษหรือเครื่องฉายข้ามมศรีษะ หรือหน้าจอคอมพิวเตอร์ หรือเครื่องฉาย โปรแกรม 
Microsoft PowerPoint 365 เป็นโปรแกรมส่ังงานคอมพิวเตอร์ที่ถูกออกแบบมาให้ใช้ กับงานด้านการน าเสนอเรื่องราวต่างๆ 
(Presentation) ในลักษณะคล้ายๆ กับก าลังฉายสไลด์ (Slide Show) โดยเราสามารถใช้ค าสั่งของ PowerPoint สร้างแผ่นสไลด์ที่
มีรูปภาพและข้อความบรรยายเรื่องราวที่ต้องการจะน าเสนอได้อย่างรวดเร็ว พร้อมทั้งก าหนดลักษณะแสงเงา และลวดลายสีพื้นให้
สไลด์ แต่ละแผ่นมีความสวยงามน่ าสนใจยิ่งขึ้น นอกจากนี้เรายังสามารถก าหนดรูปแบบการฉายสไลด์แต่ละแผ่น อย่างงต่อเนื่อง 
และใช้เทคนิคพิเศษในการแสดงข้อความแต่ละบรรทัด เพื่อให้ผู้ชมการฉายสไลด์ค่อยๆ เห็นข้อความบรรยายและภาพเหล่านั้นทีละ
ขั้นๆ อย่างต่อเนื่องกันเป็นเรื่องราวตามระยะเวลาที่เราก าหนดไว้

PowerPoint คืออะไร
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ความหมายของการน าเสนอข้อมูล

การน าเสนอข้อมูล หมายถึง การสื่อสารเพื่อเสนอข้อมูล ความรู้ ความคิดเห็น หรือความต้องการไปสู่ผู้รับสาร โดยใช้
เทคนิคหรือวิธีการต่าง ๆ อันจะท าให้บรรลุผลส าเร็จตามจุดมุ่งหมายของการน าเสนอ
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ประโยชน์ของโปรแกรม PowerPoint

สามารถสร้างงานน าเสนอได้ แม้ว่าไม่เคยสร้างงานน าเสนอมาก่อน เนื่องจากมีระบบการช่วยเหลือ (Office 
Assistant) และแนวคิดการออกแบบใน PowerPoint

การน าเสนอภาพนิ่ง สามารถน าองค์ประกอบมัลติมีเดีย เช่น การน าดนตรี เสียง วิดีโอ มาใช้ประกอบร่วมได้

จัดเตรียมเอกสารประกอบค าบรรยายและในขณะที่มีการน าเสนองาน ก็ใช้เม้าส์วาดเส้นเพื่อเน้นประเด็นส าคัญได้

สามารถดัดแปลงงานน าเสนอที่เป็นไฟล์ PowerPoint ในรูปต่างๆ เพ่ือน าเสนอผ่านเครือข่ายอินเทอร์เน็ตได้

สามารถใช้ PowerPoint ในการสร้างงานอินโฟกราฟิคได้
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แนวทางการน าเสนอ

การจัดวางโครงร่าง :สิ่งที่ต้องการน าเสนอ กลุ่มเป้าหมาย หัวข้อ เนื้อหา

การลงรายละเอียดเนื้อหา : รายละเอียดหัวข้อม

การใช้ข้อความ รูปภาพ กราฟ หรืออื่นๆ ในสไลด์ : เน้นเนื้อหาครบ สมบูรณ์ ความสอดคล้อง 

การปรับแต่งสไลด์ให้มีสีสันสวยงาม : ปรับแต่งตัวอักษร สี รูปแบบ ให้สวยงาม และน่าติดตาม

การเพิ่มความน่าสนใจให้กับสไลด์ในขณะน าเสนอ : ใช้เทคนิคการเปลี่ยนแผ่นสไลด์ให้น่าสนใจ
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แนวทางการน าเสนอ (ต่อ)

เตรียมการน าเสนองานจรงิ :ซอ้มพดู จบัเวลาใหเ้หมาะสม

การเตรียมเอกสารประกอบการบรรยายแจกผูเ้ขา้ฟัง
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การเริ่มใช้งานโปรแกรม

เริ่มใช้งานโปรแกรม Microsoft PowerPoint

รู้จักส่วนประกอบของหน้าจอโปรแกรม

การสร้างงานน าเสนอใหม่

การสร้างงานน าเสนอเปล่า

การน าเสนอ (Save) งานน าเสนอ
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เริ่มใช้งานโปรแกรม Microsoft Office PowerPoint

คลิกที่ปุ่ม Start บนแถบ Task Bar

เลื่อนแถบมาที่ PowerPoint 

คลิกเลือก PowerPoint 
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หน้าจอโปรแกรม 
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ส่วนประกอบหน้าจอโปรแกรม : ใหม่
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PowerPoint 

ส่วนประกอบหน้าจอโปรแกรม : หน้าแรก
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หน้าจอโปรแกรม
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File (Back State) : เป็นปุ่มค าสั่งเกี่ยวกับการท างานของแฟ้มงาน เช่น New ,Open,Save,Save 
As,Print,Close ฯลฯ

Title bar : แถบแสดงชื่อโปรแกรมและชื่อไฟล์ปัจจุบันที่คุณเปิดใช้งานอยู่ 

Quick Access Toolbar : เป็นแถบเครื่องมือให้คุณเรียกใช้งานได้อย่างรวดเร็ว ผู้ใช้สามารถเพิ่มปุ่มค าสั่ง ที่ใช้
งานบ่อยๆ ไว้ในแถบเครื่องมือนี้ได้ 

แถบ Ribbon : เป็นแถบที่รวบรวมค าสั่งต่างๆ ของเมนูหรือทูลบาร์ เพื่อให้ผู้ใช้เลือกใช้งานง่ายขึ้น 

Status bar : แถบแสดงสถานการณ์เข้าใช้งาน PowerPointการท างานปัจจุบันบนหน้าจอ 

แถบ ค้นหา : เพื่อใช้ในการค้นหา การกระท า  ค้นหาในเอกสาร บุคคล ไฟล์
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การบันทึกเอกสาร
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การบันทึกเอกสาร
เมื่อท างานน าเสนอเสร็จแล้ว ก็ต้องท าการบันทึกข้อมูล มีขั้นตอนดังนี้ 

1. คลิกปุ่ม Save บนแถบ Quick Access Toolbar 
หรือคลิกปุ่ม File เลือกค าสั่ง Save หรือ Save As ก็ได้  

2. จะปรากฏไดอะล็อกบ็อกซ์ของ Save As ให้ก าหนดรายละเอียด บันทึกไฟล์นี้ นามสกุล *.pptx
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3. ที่ช่อง Save in เลือกชือ่ไฟล์ เลือกต าแหน่งที่ตั้งของไฟล์ที่ต้องการจัดเก็บทั้งบน 
Onedrive หรือเลือกตัวเลือกเพิ่มเติม ตามหมายเลข 1 และ 2 ที่ต้องการเก็บข้อมูล 

4. ที่ช่อง Save in เลือกชือ่ไฟล์ เลือก
ต าแหน่งที่ตั้งของไฟล์ที่ต้องการจัดเก็บทั้งบน 
Onedrive หรือเลือกตัวเลือกเพิ่มเติม  ที่
ต้องการเก็บข้อมูล 



MSUITExitExam โทรภายใน 2622,2777งานพัฒนาศักยภาพและสื่อสารองค์กร ส านักคอมพิวเตอร์ มหาวิทยาลัยมหาสารคาม

การบันทึกส าเนาในรูปแบบต่างๆ ใน PowerPoint 365
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การน าเสนอสไลด์
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การแทรก : มีเดีย
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การแทรก : ภาพประกอบ

แทรกรูปภาพ

แทรกไอคอน
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การใช้เครื่องมือแทรกภาพประกอบ

แทรกกราฟ
แทรกSmartArt

แทรกโมเดล3D
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การใช้เครื่องมือแทรกภาพประกอบ : โมเดล3D
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การแทรก : ลิงค์
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การแทรก : ฟอร์ม
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การแทรกรูปภาพ : อุปกรณ์นี.้..
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การแทรกรูปภาพ : รูปภาพในคลัง
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การแทรกรูปภาพ : รูปภาพออนไลน์
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การแทรกข้อความ
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การใช้เครื่องมือวาด
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การใช้เครื่องมือออกแบบ
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การใช้เครื่องมือการเปลี่ยน
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การใช้เครื่องมือ การเปลี่ยน (มอร์ฟ)
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ตัวอย่างการเปลี่ยน :จ านวนนิสิตที่สมัครเข้าเรียน

ต ำบล 1 ต ำบล 2 ต ำบล 3 ต ำบล 4

Content  Here

You can simply impress 
your audience and add a 
unique zing and appeal 
to your Presentations.

10%
Content  Here

You can simply impress 
your audience and add a 
unique zing and appeal 
to your Presentations.

15%
Content  Here

You can simply impress 
your audience and add a 
unique zing and appeal 
to your Presentations.

15%
Content  Here

You can simply impress 
your audience and add a 
unique zing and appeal 
to your Presentations.

60%
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การใช้เครื่องมือภาพเคลื่อนไหว
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การใช้เครื่องมือการน าเสนอสไลด์
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การบันทึกหน้าจอ

1 เลือกพ้ืนที่ที่ต้องการจะบันทึกวิดีโอ

2 คลิกปุ่มบันทึก

3 คลิกเลิกบันทึกหลังจากเสร็จแล้ว

4 คลิกบันทึกเสียง

หมายเหตุ : การบันทึกหน้าจอจะมีเสียงจากไมค์ที่บันทึกเท่านั้น
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การจัดท าบันทึกการน าเสนอสไลด์
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การใช้เครื่องมือแนวคิดการออกแบบ
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การถอดเสียงจากค าพูดเป็นตัวอักษร
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การแปลภาษา(Translator)
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Tick การออกแบบให้มีประสิทธิภาพ

ใช้เลยเ์อาต์ (Layout) ให้เป็นประโยชน์

ควรใช้ค าสั้น หรือไม่ใช้ประโยชน์ยืดยาว

ท าตามกฎ 6X6  : สงูสดุหกเครื่องหมายแบง่หวัขอ้ตอ่สไลด ์และหกค าตอ่เครื่องหมายแบง่หวัข้

ใช้สีสันที่เรียบง่าย : ตามทฤษฎีสี

ใช้แบบอักษร Sans-Serif : แบบอกัษรเพียงแคแ่บบเดียวหรอืมากสดุท่ีสองแบบ

ใช้แบบอักษรในขนาด 30pt ขึ้นไป

หลีกเลี่ยงการเล่นสไตล์ข้อความมากเกินไป

เลือกรูปภาพที่เหมาะสม
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การค้นหา เว็บไซต์แหล่ง Templates PowerPoint Free! ส าหรับการใช้งาน PowerPoint365

1.https://www.free-powerpoint-templates-design.com/
2. ALLPTT.com
3. Powerpointhub
4. Slidesgo
5. PPTMON
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1.การติดตั้งโปรแกรม office365
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