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เริ่มต้นใช้งาน
PowerPoint 2016

การน�าเสนอ หรือการพรีเซนต์ ยังคงมีความจ�าเป็น 
ในการใช้งานอยู่คู่กับการท�างาน การศึกษา โปรแกรม  
PowerPoint กย็งัเป็นโปรแกรมสร้างการน�าเสนองาน หรอื 
การพรีเซนเตชัน (Presentation) ที่ได้รับความนิยม 
ตลอดกาล ทีท่กุคนสามารถน�าไปใช้ได้ ตัง้แต่งานน�าเสนอ
ส่วนตวั ใช้งานในธรุกจิ และการศึกษา เพราะการน�าเสนอ
ข้อมูลที่สวยงาม เนื้อหาหลากหลายทั้งข้อความ รูปภาพ 
ตัวเลข กราฟ สถิติ แผนงาน เสียง วิดีโอคลิป ท�าได้ใน 
ไม่กี่ขั้นตอน ประกอบกับการใช้งานที่ง่ายไม่ซับซ้อน และ
ใน PowerPoint 2016 ยังใช้งานระบบสัมผัส Touch 
Screen ได้เต็มรูปแบบ 

C H A
P T E R

ART169_f1.indd   19 25/8/2560   10:37:21

20
คูม่อืใช้งาน PowerPoint 2016  ฉบับสมบูรณ์

 ในการเตรียมการน�าเสนอ คุณอาจจะวางเค้าร่าง หรือ 
Outline ของเรื่องที่จะน�าเสนอเอาไว้คร่าวๆ เพื่อให้เห็น
ภาพรวม จะได้มีแนวทางในการออกแบบสไลด์และ 
ลงในรายละเอยีด นอกจากน้ีจะได้ประมาณการใช้เวลา
ในการน�าเสนอ และความยาวของงานน�าเสนอด้วย

Presentation Tips
ก่อนเริ่มต้นลงมือสร้างงานน�าเสนอ หรือ Presentations ที่ดี ไม่ได้อยู่ที่ทักษะการพูดสาธารณะได้ดี แต่ยังมีส่วน

ประกอบหลายๆ อย่างท่ีส�าคญั ไม่ใช่แต่การใช้ทักษะการน�าเสนอ สร้างงานน�าเสนอท่ีสวยงาม การน�าเสนออย่างมีคณุค่า 
การน�าเสนอท่ีแข็งแกร่ง และการน�าเสนอแบบมีส่วนร่วม ล้วนเป็นสิ่งที่ต้องน�ามาใช้อย่างผสมผสาน จึงจะท�าให้งาน
น�าเสนอนัน้ประสบผลส�าเรจ็และบรรลถุงึเป้าหมายทีต้่องการได้ ซึง่จะมเีทคนคิเคลด็ลบัในการวางแผนก่อนเริม่ลงมอืสร้าง 
ได้ดังนี้

PREPARE : วางแผน

 นั่งคิดและวางแผนงานน�าเสนอ

ก่อนท่ีจะเปิด PowerPoint ขึน้มาสร้างงานน�าเสนอของคณุ กต้็องทราบถงึวัตถุประสงค์ท่ีแท้จรงิของการน�าเสนอ
ก่อนว่าต้องการพูดคุย บอกเล่า หรือบรรยายเรื่องอะไร น�าเสนอในสถานที่แบบไหน ในห้องประชุม ห้องเรียน  
ห้องสัมมนา หรือน�าเสนอกลุ่มเล็กแบบใกล้ชิด รู้กลุ่มเป้าหมายว่าเป็นใคร ต้องใช้เวลานานเท่าไร มีความคาดหวัง 
ในการน�าเสนอ/หลงัน�าเสนอจบอยูท่ี่จดุไหน ซึง่สิง่เหล่าน้ีเป็นสิง่ท่ีต้องวางแผนเอาไว้เป็นแนวทางก่อนการเร่ิมลงมอืสร้าง  
ส่วนรายละเอียดปลีกย่อย ก็ค่อยๆ สอดแทรกลงไปตอนที่ก�าลังสร้างได้
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เนื้อหาใน PowerPoint มีหลายประเภท

 Text ข้อความ

 Picture รูปภาพ

 Table ตาราง

 Chart แผนภูมิ

 SmartArt แผนภาพ

 WordArt ข้อความศิลป์

 Shape รูปทรง

 Audio เสียง

 Video วิดีโอคลิป

 รู้จักกลุ่มเป้าหมาย : Audience

การรูว่้ากลุ่มเป้าหมายของคณุเป็นใคร ก่อนที่
จะน�าเสนอเนือ้หาค�าตอบพ้ืนฐาน “W” (WHO) กลุม่
เป้าหมายคือใคร จะท�าให้เราวางแผนการน�าเสนอ
ได้ง่ายกว่า เพราะจะได้เตรียมเนือ้หา ข้อมลูออกแบบ 
และเลือกวิธีการน�าเสนอได้ล่วงหน้า แต่ส�าหรับ
การน�าเสนอที่เราไม่รู้ล่วงหน้า ไม่รู้แบ็คกราวน์ผู้ฟัง 
อาจจะเป็นกลุ่มคนทั่วไป ที่ไม่ได้เจาะจงพื้นหลัง 
อาชพีหรอืการศกึษา การเตรยีมตวักอ็าจจะให้อยู่ใน
แนวกลางๆ เพื่อจะน�าเสนอได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
ไม่ผิดพลาด

 เนื้อหา : Content

Content หรือเนื้อหาที่จะน�าเสนอ เนื้อหาเป็น
สิง่ส�าคญัในการน�าเสนอ การออกแบบสไลด์ การวาง
เน้ือหาต้องมีสัดส่วนที่พอดี ทั้งข้อความ, รูปภาพ, 
ตาราง, กราฟ และกราฟิกได้ตามความเหมาะสม 
นอกจากนีก้ารน�าเสนอทีป่ระสบความส�าเร็จไม่ได้อยู่
ที่เนื้อหา 100% เสมอไป แต่จะอยู่ที่ตัวผู้น�าเสนอ 
20% ที่บอกเล่าเรื่อง และเนื้อหาในสไลด์ 80%
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การออกแบบงานน�าเสนอท่ีได้รบัความส�าเรจ็ต้อง Simple & Clear 
คือ ง่ายและชัดเจน การออกแบบง่ายๆ แต่สวยงาม นอกจากนี้ต้องง่าย
ต่อการเข้าใจด้วย ท้ังน้ีก็อาจจะขึ้นอยู่กับเน้ือหาท่ีน�าเสนอและกลุ่ม 
เป้าหมายที่รับชมด้วย เช่น การน�าเสนอทางด้านธุรกิจ ต้องออกแบบ 
ให้เรียบง่าย แต่ข้อมูลนั้นต้องสื่อให้ชัดเจน เชื่อมโยงเนื้อหาได้ดี ลูกเล่น 
สีสันในสไลด์ต้องไม่มากจนขาดความน่าเชื่อถือ 

แต่การออกแบบงานน�าเสนอที่ต้องการสร้างแรง
จูงใจ ชักชวน และท�าให้ผู้ชมรู้สึกมีส่วนร่วมในกิจกรรม  
ก็ออกแบบให้มีสีสันท่ีฉูดฉาด สะดุดตา ดูน่าตื่นเต้น  
ถ ้าเป ็นงานน�าเสนอด้านอาหาร ก็ต ้องมีสีสันท่ีน ่า 
รับประทาน เป็นต้น

DESIGN : ออกแบบ

 เลือกสีให้เหมาะสม

การเลือกใช้สีกับงานน�าเสนอ ซึ่งสีแต่ละสีจะมีการ
ตอบสนองความคิด และอารมณ์ที่แตกต่างกัน เช่น

 Red : สีแดง ตื่นเต้นและเตรียมพร้อม 

 Orange : สีส้ม การด�าเนินการและมองในแง่ดี 

 Green : สีเขียว เจริญเติบโตและความสงบ 

 Purple : สีม่วง ศักดิ์ศรีและมีความซับซ้อน 

 Brown : สีน�้าตาล มิตรและความอบอุ่น 

 Black : สีด�า ความแข็งแรงและอ�านาจ 

 White : สีขาว ใหม่และมืออาชีพ 

 Gray : สีเทา ครบและสมบูรณ์

 Blue : สีฟ้า ความจริง ความยุติธรรม และความไว้วางใจ

 Yellow : สีเหลือง ปัญญา ความมั่นใจ และความอบอุ่น 
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การออกแบบงานน�าเสนอทีไ่ด้รับความส�าเร็จต้อง Simple & Clear 
คือ ง่ายและชัดเจน การออกแบบง่ายๆ แต่สวยงาม นอกจากนี้ต้องง่าย
ต่อการเข้าใจด้วย ทั้งนี้ก็อาจจะขึ้นอยู่กับเนื้อหาที่น�าเสนอและกลุ่ม 
เป้าหมายที่รับชมด้วย เช่น การน�าเสนอทางด้านธุรกิจ ต้องออกแบบ 
ให้เรียบง่าย แต่ข้อมูลนั้นต้องสื่อให้ชัดเจน เชื่อมโยงเนื้อหาได้ดี ลูกเล่น 
สีสันในสไลด์ต้องไม่มากจนขาดความน่าเชื่อถือ 

แต่การออกแบบงานน�าเสนอที่ต้องการสร้างแรง
จูงใจ ชักชวน และท�าให้ผู้ชมรู้สึกมีส่วนร่วมในกิจกรรม  
ก็ออกแบบให้มีสีสันท่ีฉูดฉาด สะดุดตา ดูน่าตื่นเต้น  
ถ ้าเป ็นงานน�าเสนอด้านอาหาร ก็ต ้องมีสีสันที่น ่า 
รับประทาน เป็นต้น

DESIGN : ออกแบบ

 เลือกสีให้เหมาะสม

การเลือกใช้สีกับงานน�าเสนอ ซึ่งสีแต่ละสีจะมีการ
ตอบสนองความคิด และอารมณ์ที่แตกต่างกัน เช่น

 Red : สีแดง ตื่นเต้นและเตรียมพร้อม 

 Orange : สีส้ม การด�าเนินการและมองในแง่ดี 

 Green : สีเขียว เจริญเติบโตและความสงบ 

 Purple : สีม่วง ศักดิ์ศรีและมีความซับซ้อน 

 Brown : สีน�้าตาล มิตรและความอบอุ่น 

 Black : สีด�า ความแข็งแรงและอ�านาจ 

 White : สีขาว ใหม่และมืออาชีพ 

 Gray : สีเทา ครบและสมบูรณ์

 Blue : สีฟ้า ความจริง ความยุติธรรม และความไว้วางใจ

 Yellow : สีเหลือง ปัญญา ความมั่นใจ และความอบอุ่น 
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 ออกแบบสไลด์ : Slide Design

การออกแบบสไลด์ ส�าหรับคนที่เก่งกราฟิกอาจจะออกแบบกราฟิกเอง แล้วน�ากราฟิกมาตกแต่งสไลด์ให้เข้ากับ
งานน�าเสนอของตนเองหรือขององค์กร แต่ส�าหรับการน�าเสนอทั่วไปที่ไม่ได้เน้นภาพลักษณ์องค์กร ก็เลือกใช้สไลด์
เทมเพลตที่โปรแกรมเตรียมไว้ให้ จากค�าสั่ง New สร้างงานพรีเซนเตชันใหม่ หรือเลือกจาก Theme Design ได้ ส�าหรับ 
Office 2016 และ Office 365 ที่อัพเดตบ่อยๆ ก็จะเลือกใช้ PowerPoint Designer หรือ Design Ideas มาช่วยสร้าง
ไอเดียการจัดวางเนื้อหาที่มีดีไซน์เก๋ๆ และเลือกใช้งานได้ง่ายๆ
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การน�าเสนองานพรีเซนเตชันใน PowerPoint  
ท�าผ่านสื่อต่างๆ ได้หลายแบบดังนี้ 

 Slide Show น�าเสนอสไลด์โชว์ผ่านเครื่อง
คอมพิวเตอร์ หรือหน้าจอโปรเจ็กเตอร์

 Present Online แชร์การน�าเสนอออนไลน์สดๆ 
ร่วมกับผู้อื่นผ่านเครือข่ายอินเทอร์เน็ต

 Video บันทึกสไลด์เป็นไฟล์วิดีโอน�าเสนอ
อัตโนมัติ พร้อมแสดงเอฟเฟ็กต์ แจกจ่ายให ้
ผู้อื่นได้เปิดดูผ่านอุปกรณ์ต่างๆ หรืออัพโหลด
ขึ้นไปบนช่องของ YouTube

 Picture บันทึกสไลด์เป็นไฟล์รูปภาพ แจกจ่าย
ให้ผู ้อื่นได ้เป ิดดูผ ่านโปรแกรม หรือแอพ 
ดูรูปภาพในอุปกรณ์ต่างๆ

 Handout จัดพิมพ์ออกทางกระดาษ เป็นคู่มือ
การน�าเสนอของตนเอง หรือน�าไปแจกผู้ชม

 PDF/XPS บันทึกเป็นไฟล์ pdf/xps น�าไปแชร์
หรือส่งแนบไปทางอีเมลให้ผู้อื่น

 CD/DVD รวบรวมไฟล์งานน�าเสนอลงแผ่น  
ซีดี/ดีวีดี เพื่อน�าไปเปิดที่เครื่องอื่น หรือน�าไป
แจกจ่าย

การน�าเสนองานพรีเซนเตชัน คือขั้นตอนสุดท้ายของ
การน�าเสนอ แต่ก่อนที่จะน�าเสนอ คุณต้องทดสอบงาน 
น�าเสนอก่อน เช่น ทดสอบการแสดงผลของข้อความ, รปูภาพ, 
เอฟเฟ็กต์การเปลีย่นสไลด์, การเคลือ่นไหว, ล�าดบัการแสดงผล 
และเวลาท่ีใช้ในการน�าเสนอ เพื่อให้การน�าเสนอเข้าถึง 
กลุ่มเป้าหมาย และให้ได้ผลลัพธ์ตามวัตถุประสงค์ที่ต้องการ 

ส�าหรบัการน�าเอางานน�าเสนอไปใช้งานนัน้ ใน Power-
Point นอกจากการน�าเสนอด้วยตนเองผ่านเครือ่งคอมพวิเตอร์ 
หรือโปรเจก็เตอร์ท่ีเป็นมาตรฐานท่ัวไปแล้ว คณุสามารถเลอืก
ช่องทางการน�าเสนอได้อีกหลายรูปแบบ

DELIVERY : น�าเสนอ
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การน�าเสนองานพรีเซนเตชันใน PowerPoint  
ท�าผ่านสื่อต่างๆ ได้หลายแบบดังนี้ 

 Slide Show น�าเสนอสไลด์โชว์ผ่านเครื่อง
คอมพิวเตอร์ หรือหน้าจอโปรเจ็กเตอร์

 Present Online แชร์การน�าเสนอออนไลน์สดๆ 
ร่วมกับผู้อื่นผ่านเครือข่ายอินเทอร์เน็ต

 Video บันทึกสไลด์เป็นไฟล์วิดีโอน�าเสนอ
อัตโนมัติ พร้อมแสดงเอฟเฟ็กต์ แจกจ่ายให ้
ผู้อื่นได้เปิดดูผ่านอุปกรณ์ต่างๆ หรืออัพโหลด
ขึ้นไปบนช่องของ YouTube

 Picture บันทึกสไลด์เป็นไฟล์รูปภาพ แจกจ่าย
ให้ผู ้อื่นได ้เป ิดดูผ ่านโปรแกรม หรือแอพ 
ดูรูปภาพในอุปกรณ์ต่างๆ

 Handout จัดพิมพ์ออกทางกระดาษ เป็นคู่มือ
การน�าเสนอของตนเอง หรือน�าไปแจกผู้ชม

 PDF/XPS บันทึกเป็นไฟล์ pdf/xps น�าไปแชร์
หรือส่งแนบไปทางอีเมลให้ผู้อื่น

 CD/DVD รวบรวมไฟล์งานน�าเสนอลงแผ่น  
ซีดี/ดีวีดี เพื่อน�าไปเปิดที่เครื่องอื่น หรือน�าไป
แจกจ่าย

การน�าเสนองานพรีเซนเตชัน คือข้ันตอนสุดท้ายของ
การน�าเสนอ แต่ก่อนที่จะน�าเสนอ คุณต้องทดสอบงาน 
น�าเสนอก่อน เช่น ทดสอบการแสดงผลของข้อความ, รปูภาพ, 
เอฟเฟ็กต์การเปลีย่นสไลด์, การเคลือ่นไหว, ล�าดบัการแสดงผล 
และเวลาที่ใช้ในการน�าเสนอ เพื่อให้การน�าเสนอเข้าถึง 
กลุ่มเป้าหมาย และให้ได้ผลลัพธ์ตามวัตถุประสงค์ที่ต้องการ 

ส�าหรบัการน�าเอางานน�าเสนอไปใช้งานนัน้ ใน Power-
Point นอกจากการน�าเสนอด้วยตนเองผ่านเคร่ืองคอมพิวเตอร์ 
หรือโปรเจก็เตอร์ทีเ่ป็นมาตรฐานทัว่ไปแล้ว คณุสามารถเลอืก
ช่องทางการน�าเสนอได้อีกหลายรูปแบบ

DELIVERY : น�าเสนอ
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 ก่อนน�าเสนอ

หลังจากที่เตรียมเนื้อหา และออกแบบสไลด์เสร็จ
เรียบร้อยแล้ว ก่อนถึงเวลาที่จะน�าเสนอ คุณก็ต้องมา 
ทบทวนเรื่องราว และเตรียมตัวให้พร้อมก่อนออกไป 
น�าเสนอ จะได้ไม่ผิดพลาดระหว่างการน�าเสนอ

 ทำความเข้าใจเรื่องราว หรือสิ่งที่จะน�าเสนอให้
ลึกซึ้ง

 หยิบประเดน็ส�าคญั เน้นจดุเด่นของการน�าเสนอ
ที่เล็งผลลัพธ์เอาไว้เมื่อจบการน�าเสนอ

 เตรยีมตวัให้พร้อม ทัง้การแต่งกาย การใช้ภาษา 
และอุปกรณ์ต่างๆ ที่จ�าเป็นต้องใช้

 ซักซ้อมการบรรยาย อธิบายเนื้อหา จับเวลาที่
ใช้ไป แล้วทุกอย่างก็จะราบรื่น

 จบการน�าเสนอ

หลังจากจบการน�าเสนอแล้ว ก็สรุปประเด็นส�าคัญที่บรรยายมา  
ถ้าจบภายในเวลาท่ีมี ก็เปิดโอกาสให้ผู้ชมได้ซักถามถึงส่ิงท่ีต้องการ 
ค�าอธิบายเพิ่มได้ อาจจะมีช่วงของค�าถาม/ค�าตอบเอาไว้ด้วย แต่ถ้าเวลา
ไม่มี ก็ทิ้งข้อมูลการติดต่อกลับให้กับผู้ชม อาจจะเป็นที่อยู่อีเมล, ที่อยู่
เว็บไซต์, ชื่อบัญชีเฟซบุ๊ค หรือ Twitter เพื่อเป็นช่องทางให้ผู้ชมติดต่อได้ 
จากนั้นอย่าลืมกล่าวขอบคุณผู้ชมที่มาร่วมฟังบรรยาย ไม่ว่าจะน�าเสนอ
จบในสถานที่แบบไหนก็ตาม 

 ระหว่างการน�าเสนอ

 การน�าเสนอที่ดี อันดับต้นๆ คือ ความมั่นใจของตัวผู้น�าเสนอเอง 
เมื่อถึงเวลาให้เริ่มต้นแบบสบายๆ ไม่เกร็ง 

 ใช้สายตาให้เป็นประโยชน์ บางคนก็บอกว่าอย่าสบตาผู้ชม  
แต่บางทีถ้าสบตาผู้ชมที่สนใจในเรื่องที่บรรยาย ก็ท�าให้เรา 
มีความมั่นใจมากยิ่งขึ้น อย่ามองไปที่คนไม่ให้ความสนใจในสิ่ง
ที่เราพูด เพราะจะท�าให้ขาดความมั่นใจ 

 เคลือ่นไหวร่างกาย อาจเดินไปบนเวทบ้ีาง ถ้าไม่ได้อยู่ในช่วงคลกิ
เปลี่ยนสไลด์ แต่ถ้าเป็นการบรรยายนั่งโต๊ะก็ต้องกระตือรือร้น 
ในการน�าเสนอ ผู้ชมจะได้ไม่เบื่อ 

 การเช่ือมโยงเนื้อหาตามเวลาที่เหมาะสม อย่าพูดหรืออธิบาย 
วนไปวนมา จะท�าให้ผู้ชมสับสนได้

 ควบคุมเวลาในการน�าเสนอให้ดี เพราะเวลาการน�าเสนอ 
ส่วนใหญ่จะถูกก�าหนดไว้ตายตัว หรือเกินได้เล็กน้อย
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เมื่อเปิดโปรแกรม PowerPoint 2016 เข้ามาครั้งแรก โปรแกรมจะให้คุณเลือกว่าต้องการเริ่มต้นสร้างงาน 
พรีเซนเตชันแบบไหน จะมีทั้งพรีเซนต์เปล่าแบบสไลด์ว่างๆ พรีเซนต์แบบ Theme (ธีม) ที่มีการออกแบบโครงสร้าง 
พื้นฐานของสไลด์เอาไว้แล้ว ไม่ว่าจะเป็นรูปแบบ สีสัน ภาพกราฟิก รูปแบบข้อความ และการจัดวาง เมื่อเลือกมาใช้แล้ว 
ก็ใส่เนื้อหาของคุณลงไป ท�าให้ประหยัดเวลาในการตกแต่งไปมาก และพรีเซนเตชันเทมเพลต (Template) ต้นแบบ
สไลด์

คลิกเลือก Blank Presentation (งานน�าเสนอเปล่า)

แตะ 2 ครั้งเพื่อพิมพ์ชื่อเรื่องสไลด์ หรือคลิกแล้วพิมพ์

เริ่มต้นใช้งาน Microsoft PowerPoint 2016
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