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ความรู้เบ้ืองตน้   MS Windows 
 

Infographic ย่อมาจาก Information Graphic คือ ภาพหรือกราฟิกซึ่งบ่งชี้ถึงข้อมูล ไม่ว่าจะเป็นสถิติ 
ความรู้ ตัวเลข ฯลฯ เรียกว่าเป็นการย่นย่อข้อมูลเพ่ือให้ประมวลผล และเข้าใจได้ง่าย ซึ่งเหมาะสําหรับผู้คนในยุค
ไอทีท่ีต้องการเข้าถึงข้อมูลซับซ้อนมหาศาลในเวลาอันจํากัด เพ่ือเพ่ิมความน่าสนใจ สะดวก และรวดเร็วในการ
สร้างสื่อในยุคของ Digital Content 

หลักการและเหตุผล 
ศึกษาเทคนิค ลูกเล่นการใช้โปรแกรม Microsoft PowerPoint 2007 ในการแก้ปัญหา ในการทํางาน 

ท่ีเก่ียวข้องกับการสร้างและนําเสนอผลงาน เพ่ือให้ผู้ใช้โปรแกรมสามารถเรียนรู้และพัฒนาวิธีการและกระบวนการ
แก้ปัญหาท่ีเกิดข้ึนในการทํางานได้อย่างรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ  

วัตถุประสงค ์
1) ผู้เข้าอบรมสามารถใช้งานโปรแกรม PowerPoint 2007เพ่ือการนําเสนอได้อย่างมืออาชีพ 
2) เพ่ือให้ผู้อบรมรู้จักและสามารถประยุกต์ใช้คําสั่งเบ้ืองต้นต่างๆใน  PowerPoint 2007 ได้อย่างมี

ประสิทธิภาพ 
3) เพ่ือให้ผู้อบรมสามารถใช้โปรแกรม PowerPoint 2007สร้างภาพวาดและการสามารถจัดการ ตกแต่ง 

แก้ไขรูปภาพ สําหรับการใช้งานเพ่ือวัตถุประสงค์ต่างๆ  
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เน้ือหาการอบรม 

 เทคนิคที่เก่ียวข้องกับการทํางาน ปรับแต่งสไลดใ์นงานนําเสนอ 
 เปลี่ยนรูปแบบตัวอักษรให้ข้อความในแผ่นสไลด์ทั้งหมด 
 แทนที่คําในข้อความที่สร้างข้ึนในแผ่นสไลด ์
 แทรกรูปภาพลงในแผ่นสไลดท์ีละหลายๆรูปพร้อมกัน 
 ตัดรูปภาพในแผ่นสไลด์ให้ไดข้นาดตามตอ้งการ 
 ปรับลดขนาดไฟล์รูปภาพทั้งหมดในงานนําเสนอ 
 ทําสําเนาให้วัตถุที่ตอ้งการในแผ่นสไลด ์
 ปรับขนาดวัตถุในแผ่นสไลด์พร้อมกันหลายๆชิ้น 
 จัดกลุม่ (Group) ให้วัตถุท่ีตอ้งการในแผ่นสไลด ์
 แก้ไขวัตถุที่ตอ้งการจากวัตถุที่ได้จัดกลุม่ทั้งหมด 
 กําหนดลิงค์ (Hyperlink) ให้วัตถุทีต่อ้งการในแผ่นสไลด ์
 สร้างปุ่มสําหรบัเชื่อมโยงไปยังสไลดแ์ผ่นอื่นๆ 
 กําหนดเส้น Grid และเส้น Guide เพ่ือวางรูปภาพในแผ่นสไลด ์
 เปลี่ยนพ้ืนหลังแผ่นสไลดท้ั์งหมดด้วยรูปแบบสไลดอ์ตัโนมตั ิ
 เปลี่ยนสีพ้ืนหลังให้แผน่สไลด์ทั้งหมดอย่างรวดเร็ว 
 ใส่พ้ืนหลังแผ่นสไลดห์ลายๆแบบในเอกสารนําเสนอเดียวกัน 
 เปลี่ยนพ้ืนหลังแผ่นสไลดใ์ห้เป็นรูปภาพที่ต้องการ 
 สร้างรูปแบบสไลดอ์ตัโนมตัิขึน้มาใช้งานด้วยตนเอง 
 ใส่คําอธิบายให้แผ่นสไลด์ทีต่อ้งการ 
 ทําสําเนาให้แผน่สไลดท์ีต่้องการ 
 กําหนด Effect ในการเปลี่ยนแผ่นสไลดใ์หเ้หมือนกันทุกๆแผ่น 
 ซ่อนแผ่นสไลดไ์ม่ให้แสดงในขณะนําเสนอ 
 ตั้งเวลาในการนําเสนอใหส้ไลด์แต่ละแผ่น 
 กําหนดรูปแบบในการนําเสนอด้วยตนเอง 

 เทคนิคที่เก่ียวข้องกับการจัดการไฟล์งานนําเสนอ 
 สร้างไฟล์ประเภท *.pps แทนที่จะใช้ไฟล์นําเสนอประเภท *.ppt 
 การฝังฟอนตอ์กัษรให้ตดิแนบไปกับงานนําเสนอ 
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 สารพันเทคนิคที่เก่ียวข้องกับการลดขนาดไฟล์งานนําเสนอ 
 สร้างอัลบ้ัมรูปภาพข้ึนมาใช้งานเอง 
 สร้างกราฟเพื่อนํามาใส่แผ่นสไลด์จากไฟล์งานของ Excel 
 เทคนิคการนําไฟล์ประเภทอืน่ๆมาใส่ในไฟล์งานนําเสนอของพาวเวอร์พอยท์ 
 การต่อเชือ่มแผ่นสไลด์จากไฟล์งานนําเสนออื่นๆมาใช้งาน 
 การส่งแผ่นสไลด์ไปสร้างเป็นเอกสารของ Word 
 บันทึกแผ่นสไลดใ์ห้เป็นไฟลรู์ปภาพ 
 บันทึกเอกสารนําเสนอให้เป็นเว็บเพจ 
 เทคนิคกําหนดรหัสผ่านสาํหรับเปิดงานนําเสนอ ในการรักษาความปลอดภัยให้กับไฟล์ 
 กําหนดหัวและท้ายกระดาษให้เอกสารประกอบการบรรยาย 
 พิมพ์เอกสารประกอบการบรรยายในรูปแบบท่ีตอ้งการ 
 การสร้างแผ่น CD แบบ Autorun ที่รันโปรแกรมโดยอตัโินมัติเพ่ือประชาสัมพันธ์องค์กร 

 เทคนิคการนําเสนอผลงานอย่างมืออาชีพ 
 คีย์ลัดของคําสัง่ต่างๆในโปรแกรม PowerPoint 
 กระบวนการพัฒนาสไลดโ์ชว์ 
 กําหนดเทคนิคการเคลื่อนตัวของออ๊บเจกตต์่างๆบนสไลด ์(Animation) 
 กําหนดเทคนิคการเปลี่ยนสไลด์และการตั้งค่าเวลา (Transition and Advanced Slides) 
 กําหนดเทคนิคการแสดงข้อความที่เปลี่ยนส ีภายหลังจากที่มีการพูดถึงหัวข้อน้ันแล้ว (Dim 

Effect) 
 การกระโดดข้ามไปยังแผ่นสไลด์ท่ีตอ้งการอย่างรวดเร็ว 
 การกําหนดให้สไลดฉ์ายวนลปูในการทํางาน 

 

 


