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การสร้างการน�าเสนอ Presentation จริงๆ แล้วเป็น

เรื่องไม่ยากถ้าเราจะสร้างแบบง่ายๆ ธรรมดาไม่ต้อง

พิถพิีถนัมาก แต่การสร้างงานน�าเสนอทีเ่ป็นทางการเพ่ือ

น�าไปใช้งานทีต้่องการผลตอบรับทางด้านธรุกจิกต้็องท�า

พรีเซนต์แบบดูเป็นทางการ

ก่อนจะเริ่มลงมือสร้างเราจะมาท�าความเข้าใจภาพ

รวมของการวางแผนและออกแบบพรีเซนเตชันกัน เพื่อ

จะได้สร้างงานได้อย่างสวยงามเป็นระบบแบบมืออาชีพ

วางแผนก่อนน�าเสนอ
(Plan to Present) 01
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คู่มือใช้งาน PowerPoint 2019 | PowerPoint 365 ฉบับมืออาชีพ

Presentation Tips
การน�าเสนอ หรือ Presentations ทีดี่ไม่ได้อยู่ทีท่กัษะการพูดในทีส่าธารณะได้ดี แต่ยังมีส่วนประกอบหลายๆ อย่าง

ที่ส�าคัญ อาทิเช่น ทักษะการน�าเสนอ สร้างงานน�าเสนอที่สวยงาม การน�าเสนออย่างมีคุณค่า การน�าเสนอที่แข็งแกร่ง 

และการน�าเสนอแบบมีส่วนร่วม ล้วนเป็นส่ิงทีต้่องน�ามาใช้อย่างผสมผสาน จงึจะท�าให้งานน�าเสนอน้ันประสบผลส�าเรจ็

และบรรลุถึงเป้าหมายที่ต้องการได้ ซึ่งจะมีเทคนิคเคล็ดลับในการวางแผนก่อนเริ่มลงมือสร้าง ดังนี้

	 PREPARE	:	วางแผน
คิดและวางแผนงานน�าเสนอ

ก่อนที่จะเปิด PowerPoint ขึ้นมาสร้างงานน�าเสนอของคุณ ก็ต้องรู้วตัถุประสงค์แท้จริงของการจะน�าเสนอก่อนว่า

ต้องการพูดคุย บอกเล่า หรือบรรยายเรื่องอะไร น�าเสนอในสถานที่แบบไหน เป็นทางการในห้องประชุม ในห้องเรียน 

ในห้องสัมมนา หรือน�าเสนอกลุ่มเล็กแบบใกล้ชิด รู้กลุ่มเป้าหมายว่าเป็นใคร ต้องใช้เวลานานเท่าไร มีความคาด

หวังหลังการน�าเสนอจบอยู่ที่จุดไหน ซึ่งส่ิงเหล่าน้ีเป็นส่ิงที่ต้องวางเอาไว้เป็นแนวทางก่อนการเร่ิมลงมือสร้าง ส่วน 

รายละเอียดปลีกย่อยก็ค่อยๆ สอดแทรกลงไปตอนที่ก�าลังสร้างได้ 

 � ในการเตรียมการน�าเสนอ คุณอาจจะวาง 

โครงร่าง หรือ Outline ของเร่ืองทีจ่ะน�าเสนอเอา

ไว้คร่าวๆ เพื่อให้เห็นภาพรวม จะได้มีแนวทาง

ในการออกแบบสไลด์และลงในรายละเอียด 

นอกจากน้ีจะได้ประมาณการใช้เวลาในการ 

น�าเสนอ และความยาวงานน�าเสนอด้วย
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สร้างพรีเซนเตชันจากกลุ่มเทมเพลต (Template)
การสร้างงานพรีเซนเตชันแบบรวดเร็ว

และสวยงาม ให้คุณสร้างโดยเลือกจากชุด

ธีม (Theme) และเทมเพลต (Template) ที่

โปรแกรมเตรียมไว้ให้ ก็จะได้รูปแบบดีไซน์

ที่สวยงามพร้อมใช้งาน เพียงแค่ใส่เน้ือหา

และจดัรูปแบบเพ่ิมเติมกน็�าเสนอได้แบบมือ

อาชีพ

 � การเลือกเทมเพลตจากรายช่ือ

กลุ่มที่มีน้ัน คุณต้องเช่ือมต่อกับ

อินเทอร์เน็ตด้วย จึงจะเห็นจ�านวน

เทมเพลตที่ปรากฏข้ึนมา เป็นการ

ใช้ Online Template 

คลิก Back เพ่ือกลับไปเปลี่ยนเป็นกลุ่มเทมเพลตอื่น

เลื่อนดู
ตัวอย่าง
เทมเพลต
อื่นๆ

เมนู File คลิกค�าสั่ง New1 เลือกประเภทเทมเพลต 2

เลือกเทมเพลต3

คลิกปุม่ Create สร้าง4
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	 แปลงข้อความบุลเล็ตเป็น	Infographic	และ	SmartArt
การน�าเสนอข้อมูลที่เป็นข้อความไม่น่าเบื่ออีกต่อไป เพราะเราสามารถแปลงข้อความส้ันแบบบุลเล็ตให้เป็น

แผนภาพแบบ Infographic และ SmartArt สวยๆ ได้ง่ายและรวดเร็วด้วย Design Ideas

หรือเลือกแบบอื่นๆ 

ไอเดียสไลด์ที่มีกราฟ

เพ่ิมข้อความเข้ามา

ข้อความจะถูกปรับให้สวยงามแล้ว

1

3

เลือกสไลด์ไอเดีย2
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การเปลีย่นชุดธีมกับ Design Ideas ทีจ่ัดไว้
ในงานพรีเซนเตชันที่คุณเลือกใช้ Desigm Ideas กับสไลด์ไปแล้ว หากมีการเปลี่ยนรูปแบบดีไซน์ของชุดธีมจะ

ไม่มีผลกับการเปล่ียนแปลงของไอเดียที่เคยเรียกใช้ แต่หลังจากที่คุณเปล่ียนชุดธีมแล้วก็มาเลือกสไลด์แต่ละแผ่น 

แล้วเปิดหน้าต่าง Design Ideas ก็จะมีการสุ่มเลือกเทมเพลตไอเดียใหม่ๆ ขึ้นมาให้เลือกใช้งาน

ไอเดีบแบบเดิม

เลือกไอเดียใหม่
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	 ตัวอย่างการสร้าง	Infographic
การสร้างรูปภาพแบบ Infographic ใน PowerPoint ท�าได้ไม่ยาก เพียงแค่น�าเครื่องมือมาวาดรูปทรงต่างๆ แล้ว

น�ามาซ้อนหรือจัดเรียงตามล�าดับก็จะได้รูปทรงที่มีความหมาย หากต้องการรูปทรงแปลกๆ ก็ต้องใช้ค�าส่ัง Merge  

Shape มาช่วยในการตัด, แยก หรือลบรูปทรงเพ่ือให้ได้รูปทรงใหม่ ดังตัวอย่างในภาพด้านล่างสร้างจากการใช้ Shape 

ของ PowerPoint ทั้งหมด ใส่ข้อความอธิบายและน�าเอา Icons มาวางประดับก็จะได้ Infographic มาใช้น�าเสนอได้

ใส่สีหรือสไตล์

วาดวงกลมซ้อน

ก็อปป้ีและหมุนซ้อนกัน

เพ่ิมข้อความ

ก็อปป้ีและเปลี่ยนสี

9

10

12

13

11
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แทรกวิดีโอออนไลน์ (Online Video)
การแทรกคลิปวิดีโอจากแหล่งที่เก็บบนโลกอินเทอร์เน็ต เช่น จาก YouTube, SlideShare, Vimeo, Stream โดย

การอ้างอิงที่อยู่ URL มาวางเพ่ือดึงเอาวิดีโอมาแสดงในสไลด์ เหมาะกับการสร้างงานพรีเซนต์ที่แชร์เอาไว้บน

อินเทอร์เน็ต เพราะจะท�าให้ขนาดของไฟล์พรีเซนต์มีขนาดเล็ก ดีกว่าฝังวิดีโอลงในไฟล์ เพราะจะท�าให้ไฟล์มีขนาด

ใหญ่ และโหลดได้ช้ากว่า หรือต้องการอ้างอิงถึงวิดีโอคลิปที่คนอื่นโพสต์ไว้ เพ่ือน�ามาแสดงร่วมกับการน�าเสนอใน

เนื้อหาภายในสไลด์ของเรา แต่ตอนที่น�าเสนอวิดีโอต้องเชื่อมต่อกับอินเทอร์เน็ตอยู่ด้วยจึงจะดึงวิดีโอมาแสดงได้ 

 � การแทรกวิดีโอจาก YouTube 

ให้คุณเปิดบราวเซอร์ดูวิดีโอใน

ช่องของ YouTube แล้วค่อย

ก็อปปี้ URL ที่อยู่ของวิดีโอมา

วางในช่อง Address 

ดูตัวอย่างวิดีโอที่วาง

คลิกปุม่ Video -> Online Video1

แหล่งของคลิปวิดีโอ เช่น จาก YouTube2

เลือก URL แล้วกดปุม่        +     เพ่ือก็อปป้ี4 C

กดปุม่        +     วางที่อยู่ URL ของวิดีโอ5 V

เปิดในบราวเซอร์ดูก่อน

คลิกปุม่ Insert6

คลิกปุม่ Insert 3
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ใส่เสียงเพลงแบคกราวด์สไลด์
บางครั้งการสร้างการน�าเสนอให้น่าสนใจ น่าติดตามส�าหรับงานน�าเสนออัตโนมัติ เช่น ท�าพรีเซนต์รูปภาพ หรือ

สไลด์โชว์ที่เปิดต่อเนื่อง ก็ใส่เสียงเพลงลงไปในสไลด์แผ่นแรกแล้วให้เริ่มเล่นต่อเนื่องไปจนถึงสไลด์แผ่นสุดท้าย หรือ

เล่นจนจบงานน�าเสนอ โดยใช้ค�าสั่งแทรกไฟล์เสียงเหมือนที่ผ่านมา แต่ให้คลิกเลือก Play in Backgroud (เล่นแบบเบื่้

องหลัง) บนแท็บ Playback ด้วย

 � เพลงที่เลือกมาท�าเสียงแบคกราวด์จะเริ่มเล่นอัตโนมัติตั้งแต่สไลด์แผ่นแรก หรือสไลด์แผ่นที่คุณต้องการให้

เร่ิมต้นเล่นเสียงเพลง เม่ือคุณคลิกเล่ือนไปข้ึนสไลด์แผ่นใหม่ เสียงก็ยังคงแสดงต่อเน่ืองจากตัวเลือก Play 

Across Slides (เล่นในสไลด์ทั้งหมด) จนจบการน�าเสนอก็จะปิดเสียง

เล่นต่อเนื่องข้ามสไลด์

มุมมองสไลด์โชว์

คลิกปุม่ Play in Background 2

คลิกปุม่ Slide Show3แทรกไฟล์เสียงในสไลด์ 1
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เพ่ิมเอฟเฟก็ต์ออกให้ออบเจ็กต์ (Exit)
เอฟเฟ็กต์ในกลุ่ม Exit (ออก) เป็นเอฟเฟ็กต์ที่จะแสดงเป็นอันดับสุดท้าย หลังจากจบ Entrance และ Emphasis 

แล้ว จะใช้เมื่อต้องการให้ออบเจ็กต์นั้นหายไปจากสไลด์ จะมีสัญลักษณ์รูปดาวสีแดง  ในชื่อ

ออบเจ็กต์จะหายไปตามเอฟเฟก็ต์ออก

เล่นเอฟเฟก็ต์เข้า (1) Random Bars เล่นเอฟเฟก็ต์เน้น (2) Grow/Shrink  

 � จากการก�าหนดครบทั้ง 3 แบบแล้ว ก็ทดสอบดูการแสดงเอฟเฟ็กต์ตามล�าดับทั้ง 3 เอฟเฟ็กต์

เล่นเอฟเฟก็ต์ออก (3) Zoom

เลือกออบเจ็กต์

คลิกปุม่ Preview

เลือกเอฟเฟก็ต์เข้าและเน้น คลิกปุม่ Add Animations

เลือกเอฟเฟก็ต์

1

5

2 3

4
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การท�าลิงค์แบบ Trigger (ทริกเกอร์)
Trigger (ทริกเกอร์) คือ การท�าลิงค์การเคลื่อนไหวไว้ที่ออบเจ็กต์หนึ่ง เมื่อคลิกให้แสดงอีกออบเจ็กต์หนึ่งขึ้นมา 

จะมีการท�างานคล้ายๆ กับลิงค์ที่เราคลิกในบราวเซอร์ เพื่อใช้ก�าหนดภาพเคลื่อนไหวให้กับออบเจ็กต์ที่ต่อเนื่องหรือ

เกี่ยวข้องกันขึ้นมาตามล�าดับ

 � หากต้องการท�า Trigger ให้กบัออบเจก็ต์

อื่น ก็ท�าขั้นตอนที่ 1 ถึง 3 อีกครั้งหนึ่ง

ตรวจสอบชื่อของออบเจ็กต์แต่ละตัว

ก�ำหนดเอฟเฟก็ต์กำรเคลื่อนไหวพ้ืนฐำนให้กับออบเจ็กต์ทุกตัว

2

1

คลิกปุม่ Trigger > On Click of

คลิกปุม่ Trigger > On Click of

เลือกชื่อออบเจ็กต์ที่จะลิงค์

เลือกชื่อออบเจ็กต์ที่จะลิงค์

4

7

5

8

เลือกออบเจ็กต์

เลือกออบเจ็กต์

3

6
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	 วาดเส้นทางการเคลือ่นไหวเอง
จากทีผ่่านมาเลือกเส้นทางการเคล่ือนไหวแบบเส้นส�าเร็จรูปทีมี่ให้เลือก แต่คณุสามารถวาดเส้นทางการเคล่ือนไหว

เองได้ โดยเลือก Custom Path แล้วคลิกลากวาดเส้นไปในทิศทางต่างๆ ที่ต้องการได้เอง

แก้ไขเส้นพาธ

ล็อก/ไม่ล็อก 
จุดเริ่มต้น

กลับด้านเส้นพาธ

 � การวาดเส้นพาธ ถ้าคลิกแต่ละจุด 

ต่อเนื่องจะได้เส้นตรง แต่ถ้าคลิกแล้ว

บิดหรือขยับเมาส์ก็จะได้เส้นโค้งตาม

ทิศทางที่บิด

คลิกลากมาจุดอื่นๆ6

คลิกจุดเริ่มต้นค้างไว้5

เลือกรูปภาพ

เลือกวาดแบบ Curve

1

2

เลือกวาดแบบ Scribble 4

เลือกเอฟเฟก็ต์ Custom Path3

หลังจากวาดแล้วจะมีค�าสั่งแก้ไขเส้น
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	 ตัง้เวลาเปลีย่นสไลด์อัตโนมัติ	(After)
เร่ิมต้นเม่ือส่ังสไลด์โชว์ผู้น�ำเสนอต้องกดคลิก (Click) เมำส์เพ่ือเปล่ียนข้ึนสไลด์แผ่นใหม่ แต่งำนพรีเซนต์บำง

ประเภทอำจมกีำรน�ำเสนออตัโนมัติต่อเน่ือง โดยทีไ่ม่ต้องมีผู้น�ำเสนอมำคอยคลกิเมำส์เพ่ือข้ึนสไลด์แผ่นใหม่ จะท�ำได้

โดยกำรตั้งเวลำให้สไลด์แต่ละแผ่น หรือก�ำหนดทีเดียวทั้งหมด ตัวเลือกกำรเปลี่ยนแผ่นสไลด์จะมีดังนี้

 � On Mouse Click เลือกใช้กำรคลิกเมำส์เพื่อเปลี่ยนไปสไลด์แผ่นถัดไป ซึ่งจะเป็นคำ่พื้นฐำนเริ่มต้น

 � After ตั้งเวลำให้เปลี่ยนอัตโนมัติตำมเวลำที่ก�ำหนด เป็นนำทีหรือวินำทีก็ได้

หากเลือกเป็น Apply To All สไลด์ทุกแผ่นจะมีเวลาก�ากับด้านล่างเท่ากันทุกแผ่น

ตั้งเวลา (วินาที)คลิกปุม่ Apply To All 32เลือกเอฟเฟก็ต์ 1
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เทคนิคการเตรียมเนือ้หาก่อนน�าเสนอ
ก่อนที่จะน�ำงำนไปพรีเซนต์จริง คุณอำจจะมำทบทวนสไลด์และองค์ประกอบส�ำคัญของสไลด์อีกรอบ เพ่ือจะได้

ปรับปรุงแก้ไขให้น�ำเสนอได้อย่ำงมืออำชีพ เพิ่มควำมแม่นย�ำและลดควำมผิดพลำดให้น้อยที่สุด ซึ่งหลักๆ มีดังนี้

 � ใส่เน้ือหำ, ข้อควำม, รูปภำพ และ 

ออบเจ็กต์ต่ำงๆ ให้ครบ จำกน้ันก็

เลือกชุดธมี และเลือกสีของธมีให้ทีจ่ะ

ใช้กับสไลด์ ปรับเปล่ียนให้เหมำะสม 

ตำมต้องกำร

 � ใส่ข้อควำมโน้ตที่เป็นบทพูดหรือรำย

ละเอียดที่ใช้อธิบำยเน้ือหำจำกหัวข้อ

ในสไลด์ หรือกรำฟิกในสไลด์

ใส่ข้อความโน้ตส�าหรับใช้อธิบายหัวข้อ
ในสไลด์ หรือพิมพ์คู่มือแจก

 � ก�ำหนดเอฟเฟ็กต์ภำพเคล่ือนไหว 

(Animation) ให้กับออบเจ็กต์ต่ำงๆ 

ในสไลด ์ เ พ่ือให ้แสดงตำมล�ำดับ

ก่อนหรือหลัง หรือต้ังเวลำให้แสดง 

ต่อเนื่องโดยอัตโนมัติ 

 � ก�ำหนดเอฟเฟ็กต์เปล่ียนแผ่นสไลด์ 

(Transition) หรือจะต้ังเวลำกำรเล่ือน

สไลด์, ใส่เสียงประกอบให้กับสไลด์

แต่ละแผ่น ควรจะใช้เอฟเฟ็กต์แบบ

เดียวกันทั้งหมด โดยเลือก Apply 

To All
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แสดงสไลด์โชว์ (Slide Show)
กำรแสดงสไลด์โชว์ คือ กำรน�ำเสนอสไลด์ของคุณให้กับผู้ชม แต่ก่อนจะน�ำไปใช้งำนจริงก็ต้องมำทดสอบกำร

แสดงของสไลด์ดูก่อนเพื่อควำมถูกต้องของข้อมูล ตรวจสอบล�ำดับที่จะน�ำเสนอ เอฟเฟ็กต์กำรเคลื่อนไหว เวลำที่ใช้

น�ำเสนอ และยังช่วยป้องกันควำมผิดพลำดที่จะเกิดข้ึนได้ หำกต้องน�ำไปเสนองำนที่ส�ำคัญๆ หรือเป็นทำงกำรในที่

ประชุม

 � From Beginning เร่ิมจำกสไลด์

แผ่นแรก หรือกดปุ่ม 

 � From Current Slide แสดงจำก

สไลด์แผ ่นที่ เ ลือกหรือกดปุ ่ม 

 + 

 � Present Online พรีเซนต์ออนไลน์ 

แชร์ให้ผู้อื่นร่วมชมด้วย

 � Custom Slide Show สร้ำงชุดน�ำ

เสนอข้ึนมำใหม่ โดยเลือกสไลด์

บำงแผ่นที่จะน�ำเสนอได้

หรือคลิกปุม่ Slide Show 

เครื่องมือช่วยเสริมการสั่งสไลด์โชว์ เช่น เลื่อนสไลด์ 
หรือเลือกปากกาส�าหรับขีดเขียนเน้นในขณะน�าเสนอ

คลิกปุม่ From Beginning เปิดไฟล์พรีเซนเตชันที่จะน�าเสนอ2 1

แสดงสไลด์แบบเต็มหน้าจอ

คลิกเพ่ือแสดงออบเจ็กต์ตามเอฟเฟก็ต์ หรือเลื่อนสไลด์3
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