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แนะน�ำภาพรวมโปรแกรม Microsoft PowerPoin�
� ศกึษาองคป์ระกอบของโปรแกรม Microsoft PowerPoin�
� วธิกีารสรา้งงาน Presentation ใหม�
� การตั้งคา่ขนาดของงาน Presentatio�
� การเลอืกใชธ้มี (Themes) ของสไลด�
� การก�ำหนดธมีของวตัถ ุ(Object) แบบอกัษร และพื้นหลงัสไลด�
� การสรา้งและออกแบบธม



การท�ำงานกับสไลด�
� การเลอืกเคา้โครงรปูแบบสไลด ์(Layout) ที่เหมาะส�
� การจดัการกบัสไลด ์ไดแ้ก ่การเพิ่ม การลบ การคดัลอก และการซอ่�
� การแบง่สว่น (Section) และการตั้งคา่การท�ำงานของแตล่ะสว่นสไลด�
� การน�ำเขา้ขอ้มลูจากไฟล ์Word มาเปน็สไลด�
� การสรา้งกรอบเนื้อหา (Outline)



การตกแต่งพื้นหลังสไลด�
� การใสส่พีื้นทบึและสไีลร่ะด�ั
� การแตง่พื้นหลงัดว้ยพื้นผวิ (Texture�
� การแตง่พื้นหลงัเปน็ลายตารางหรอืลายจดุ (Pattern�
� การเพิ่มรปูภาพเปน็พื้นหลงัสไลด�
� เทคนคิการจดัวางรปูภาพส�ำหรบัพื้นหลงัสไลด์



การท�ำงานกับกล่องข้อความ (Text Box)

วธิกีารเพิ่มกลอ่งขอ้ควา�

� การใสส่ใีหก้ลอ่งขอ้ควา�
� การแตง่สเีสน้ขอบกลอ่งขอ้ควา�
� เทคนคิการใชเ้ครื่องมอื Ruler, Gridlines, Guides ในการจดัวางวตัถใุนสไลดอ์ยา่งเปน็ระเบยี�
� การเพิ่มขอ้ความในกลอ่งขอ้ความ/การตั้งคา่/การแกไ้ขปญัห�
� การปรบัขนาดกลอ่งใหพ้อดกีบัขอ้ความโดยอตัโนมตั�
� การตั้งคา่ระยะขอบของขอ้ความในกลอ่งขอ้ความ (ซา้ย ขวา บน ลา่ง�
� การก�ำหนดขนาดกลอ่งขอ้ความตามตอ้งกา�
� การเพิ่มคอลมันใ์นกลอ่งขอ้ควา�
� การตั้งคา่การตดัค�ำ
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� การจดัการการเยื้อง (INDENT) ของขอ้ควา�
� การตั้งคา่การลดขนาดตวัอกัษรอตัโนมตัติามขนาดกลอ่�
� การตั้งคา่ระยะหา่งของยอ่หน�้
� การตั้งคา่ระยะหา่งของบรรท�ั
� การใสห่วัขอ้อตัโนมตั�
� เทคนคิขั้นสงูการตกแตง่ขอ้ความและกลอ่งขอ้ควา�
� การใสส่ทีบึ สไีลร่ะดบั หรอืรปูภาพในขอ้ควา�
� การแตง่สเีสน้ขอบของขอ้ควา�
� การเตมิลกัษณะพเิศษใหข้อ้ความ เชน่ เงา ลกัษณะ 3�
� SmartArt เครื่องมอืออกแบบ Info Graphic ใน PowerPoin�
� การแปลงขอ้ความเปน็ SmartAr�
� การสรา้งและออกแบบ SmartArt



การท�ำงานกับวัตถุอื่นๆ รูปภาพ ตาราง กราฟ ฯล�
� การใสร่ปูภาพและปรบัขนาดรปูภา�
� การปรบัแตง่รปูภาพ เชน่ ปรบัส ีความคมชดั ฯล�
� การสรา้งและปรบัแตง่ตารา�
� การสรา้งและปรบัแตง่กราฟหรอืแผนภมู�
� รายละเอยีดการท�ำงานรว่มกบัขอ้ความและรปูภา�
� การปรบัต�ำแหนง่และขนาดของขอ้ควา�
� การแตง่สแีละปรบัแกไ้ขส ีขนาด รปูแบบตวัอกัษ�
� การเพิ่มภาพประกอบ เชน่ ClipArt และ Symbo�
� การใสส่ื่อประเภทอื่น เชน่ เสยีง วดิโี�
� การบนัทกึเสยีงพรอ้มการน�ำเสน�
� การแทรกวดิโีอ และการปรบัตั้งคา่การเล�่
� การสรา้งลงิกไ์ปยงัเวบ็ไซตห์รอืแหลง่ขอ้มลูภายนอก



การท�ำงานกับตัวแสดงเอฟเฟกต์พิเศ�
� การสรา้ง Animation/Transition ดว้ย PowerPoin�
� การแบง่หนา้อนเิมชนั และการปรบัแตง่ความเร�็
� การก�ำหนดตวัเลอืก Slide Show Option�
� การบนัทกึงานน�ำเสนอในรปูแบบตา่ง�
� การบนัทกึคา่ปรบั Slide Timin�
� การสง่ออกงานน�ำเสนอในรปูแบบของไฟลข์อ้ม�ู
� รปูแบบการบนัทกึและการเผยแพรง่านน�ำเสนอสไลด์
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