
   

 

สาระการเรยีนรู ้

          1. ความหมายของการนำเสนอขอ้มลู 

          2. ความสำคญัของการนำเสนอขอ้มลู     

 ​      3. วตัถปุระสงคใ์นการนำเสนอขอ้มลู 

          4. หลกัการออกแบบการนำเสนอขอ้มลู 

 ​      5. การใชม้ลัตมิเีดยี 

 ​      6. การเตรยีมงานกอ่นการนำเสนอ 

​       7.  โปรแกรมการนำเสนอขอ้มลู 

จดุประสงคก์ารเรยีนรู ้

จดุประสงคท์ ัว่ไป 

 ​      1. บอกความหมายของการนำเสนอขอ้มลูได ้

​       2. อธบิายความสำคญัและวตัถปุระสงคก์ารนำเสนอขอ้มลูได ้

 ​      3. อธบิายหลกัการออกแบบและการใชม้ลัตมิเีดยีงานทีจ่ะนำ
เสนอได ้

​       4. ปฏบิตักิารเตรยีมงานกอ่นการนำเสนอได ้

​       5. อธบิายโปรแกรมทีใ่ชใ้นการนำเสนอได ้

จดุประสงคเ์ชงิพฤตกิรรม/บรูณาการเศรษฐกจิพอเพยีง 

  ​     1. พทุธพิสิยั เขา้ใจหลกัการออกแบบและการใชม้ลัตมิเีดยีผลติ
ชิน้งานทีน่ำเสนอ 



   ​    2. ทกัษะพสิยั แสดงความรูแ้ละปฏบิตักิารออกแบบชิน้งานนำ
เสนอ 

  ​     3. จติพสิยั มคีณุธรรม จรยิธรรม และคา่นยิมทีด่ใีนการใช ้
คอมพวิเตอร ์

สมรรถนะประจำหนว่ยการเรยีนรู ้

 ​      1. แสดงความรูเ้กีย่วกบัรักการออกแบบงานทีจ่ะนำเสนอ 

​       2. การออกแบบงานนำเสนอตามลกัษณะงาน 

 ​      3. มเีจตคตทิีด่ใีนการใชค้อมพวิเตอรใ์นการนำเสนอดว้ยคำนงึ
ถงึจรยิธรรมในวชิาชพี 

    

 
1.1 ความหมายของการนำเสนอขอ้มลู 

ความหมายของการนำเสนอขอ้มลู (Presntation) 

   ​ ​  การนำเสนอขอ้มลูหมายถงึการสือ่สารเพือ่เสนอขอ้มลูความ
รูค้วามคดิเห็นหรอืความตอ้งการไปสูผู่รั้บการนำเสนอขอ้มลูโดยใช ้
เทคนคิหรอืวธิกีารตา่งๆอนัจะทำใหบ้รรลผุลสำเร็จตามจดุมุง่หมายของ
การนำเสนอ 
 

1.2 ความสำคญัของการนำเสนอ 

ความสำคญัของการนำเสนอขอ้มลู 

   ​ ​  ในประจบุนันีก้ารนำเสนอขอ้มลูมามบีทบาทสำคญัในองคก์ร
ทางธรุกจิทางการศกึษาหรอืแมแ้ตห่น่วยงานของรัฐ และเอกชนทกุแหง่
กต็อ้งอาศยัวธิกีารนำเสนอเพือ่สือ่สารขอ้มลูเสนอความเห็นเสนอขอ
อนุมตัหิรอืเสนอขอ้สรปุผลการดำเนนิงานตา่งๆมหีนา้ทีเ่กีย่วกบัการ
ประชาสมัพันธก์ารแนะนำเพือ่การเยีย่มชมการฝึกอบรมการประชมุหรอืผู ้



ทีเ่ป็นหวัหนา้งานทกุระดบัจะตอ้งรูจั้กวธิกีารนำเสนอเพือ่นำไปใชใ้ห ้
เหมาะสมกบังานตา่งๆ 

 
1.3 วตัถปุระสงคใ์นการนำเสนอ 

วตัถปุระสงคใ์นการนำเสนอขอ้มลู 

1. เพือ่ใหผู้รั้บการนำเสนอขอ้มลูรับทราบความคดิเห็นเพือ่ความ
ตอ้งการ เชน่ ในการประชมุคณะกรรมการตา่งๆ ประธานในทีป่ระชมุจะ
ตอ้งชีแ้จงวาระการประชมุใหท้ีป่ระชมุรับทราบ 

2. เพือ่ใหผู้รั้บการนำเสนอขอ้มลูพจิารณาเรือ่งใดเรือ่งหนึง่เชน่ใน
การประชมุคณะกรรมการแตล่ะครัง้คณะกรรมการแตล่ะฝ่ายตา่งๆ จะตอ้ง
ชีแ้จงขอ้มลูหรอืแสดงความคดิเห็นใหท้ีป่ระชมุไดรั้บทราบเพือ่ประกอบ
การพจิารณาวนิจิฉัย หรอืลงมตทิีป่ระชมุ 

3. เพือ่ใหผู้รั้บการนำเสนอไดรั้บความรูจ้ากขอ้มลูทีน่ำเสนอเชน่ใน
การฝึกอบรมหรอืการสมัมนาวทิยากรหรอืผูเ้ชีย่วชาญจะตอ้งนำเสนอ
ขอ้มลูทีเ่ป็นความรู ้และขอ้เท็จจรงิตา่งๆ ใหแ้กฟ่เูขา้ฝึกอบรม หรอืใชใ้น
การบรรยายสรปุผลการดำเนนิงานตา่งๆเพือ่ใหผู้ม้าเยีย่มชมกจิการหรอืผู ้
บงัคบับญัชาทีเ่ดนิมาตรวจเยีย่มไดรั้บทราบ 

4. เพือ่เผยแพรแ่ละประชาสมัพันธก์จิกรรมของหน่วยงานหรอื
องคก์รใหแ้กบ่คุคลทัว่ไปไดรั้บทราบ 

 

1.4 หลกัการออกแบบการนำเสนอขอ้มลู 

หลกัการออกแบบการนำเสนอขอ้มลู  

ในการนำเสนอขอ้มลูหรอืบรรยายแตร่าคาของผูบ้รรยายหรอืผูน้ำ
เสนอจำเป็นอยา่งยิง่ทีจ่ะตอ้งใสใ่จวธิกีารนำเสนอภายใตจ้ำกดัรวมทัง้หา
แนวทางทีจ่ะชว่ยใหผู้ฟั้งรูใ้นสิง่ทีพ่ดูฉะนัน้การเขา้ใจหลกัการออกแบบ
และการใชโ้ปรแกรมสำนักงานเพือ่การนำเสนออยา่งมปีระสทิธภิาพจงึ



เป็นทกัษะทีจ่ำเป็นซึง่มหีลกัการออกแบบและการใชโ้ปรแกรมนำเสนอ
ดงันี ้

    1. การใสเ่นือ้หาหรอืภาพทีส่ำคญั ไมค่วรใสไ่วต้ดิขอบหนา้จนเกนิไป 
ควรเผือ่รมิขอบจอไวเ้ล็กนอ้ย 

    2. การจัดเรยีงลำดบัเนือ้หา 

   ​  2.2 จัดทำตามลำดบัของเนือ้หาหรอืการบรรยายไมส่ลบัไปสลบั
มา 

   ​  2.3 เริม่แรกดว้ยการแสดงชือ่เรือ่ง พรอ้มชือ่ของผูน้ำเสนอ 

   ​  2.4 ตอ่มาความเป็นเนือ้หาทีแ่สดงหวัขอ้ในการ นำเสนอ 

   ​  2.5 จากนัน้เป็นเนือ้หาทีเ่ป็นสว่นของเนือ้หาทีเ่รยีงลำดบัจาก
หวัขอ้ทีก่ำหนด 

   ​  2.6 เพือ่ป้องกนัการสบัสนขวา้งใสห่วัขอ้เรือ่งทกุเนือ้หาและใส่
เครือ่งหมายลำดบัเพือ่ชว่ยใหผู้ฟั้งอา้งองิได ้

    3. การใชข้นาดและสขีองตวัอกัษรและพืน้หลงั ควรเลอืกใชร้ปูแบบ
ตวัอกัษรทีเ่ป็นมาตรฐานอา่นไดง้า่ยและมขีนาดใหญต่อ่การมองเห็นใน
ระยะไกล ไมเ่ล็กจนเกนิไป รวมทัง้เลอืกสพีืน้หลงั และสตีวัอกัษรทีต่ดิ
กนั เพือ่ชว่ยใหอ้า่นขอ้ความไดง้า่ย หรอืเพือ่นหลงัทีไ่มม่ลีวดลายมาก
เกนิไปจนทำใหล้ายตา รักการออกแบบรปูแบบ ขนาดตวัอกัษร และสีท่ี่
เหมาะสมดงันี ้

   ​  3.1 เลอืกใชร้ปูแบบตวัอกัษรทีม่หีวัเพือ่ใหอ้า่นงา่ย และไมค่วรใช ้
ตวัอกัษรเกนิ 2 แบบ 

   ​  3.2 ควรใชต้วัอกัษรขนาดใหญเ่พือ่ใหม้องเห็นไดง้า่ย ดว้ยสว่น
ของเนือ้หาภาษาไทยควรใชป้ระมาณ 36 - 50 พอยต ์ (Point) สำหรับ
สว่นของหวัเรือ่งควรใชป้ระมาณ 50 - 60 พอยต ์(Point) 



   ​  3.3 ควรใชต้วัหนาหรอืตวัขดีเสน้ใตใ้นการเนน้ขอ้ความ หรอืจะใส่
เงาใหต้วัอกัษร เหงาควรเขม้กวา่สพีืน้ 

   ​  3.4 ไมค่วรใชต้วัอกัษรภาษาองักฤษแบบตวัใหญท่ัง้หมดเลย 
เพราะจะอา่นไดย้าก ยกเวน้คำสัน้ๆ ที ่เป็นหวัเรือ่งหรอืตอ้งการเนน้ 

   ​  3.5 ใชพ้ืน้หลงัทีส่ตีดักบัตวัอกัษร เชน่ พืน้เมอืงคอืตวัอกัษรสวา่ง
หรอืตวัอกัษรสวา่งพืน้มดื 

   ​  3.6 ขวญัชยัพืน้หลงัสเีขม้กลบัหอ้งทีม่ผีูฟั้งน่ังไมเ่กนิ 20 ฟตุ หาก
ไกลกวา่นัน้ขวญัใชส้สีวา่ง 

   ​  3.7 หลกีเลีย่งพืน้หลงัทีย่ากตอ่การอา่น เชน่ เป็นภาพ ทีม่ี
ลวดลาย หรอืมสีเีหมอืนกบัตวัอกัษร 

   ​  3.8 ควรใชร้ปูแบบตวัอกัษร ขนาด รวมทัง้สตีวัอกัษรและพืน้หลงั
แบบเดยีวกนัตลอดทกุสไลด ์

    4. ควรจะบรรจขุอ้ความทีเ่ป็นใจความสำคญั ซึง่สัน้และกะทดัรัด 

    5. ควรจะแสดงหนึง่ประเด็นในแตล่ะครัง้ เชน่ หนึง่หนา้มหีนึง่ประเด็น 
แตห่ากตอ้งบรรจไุวห้ลายประเด็น ในหนึง่หนา้ ขวา้งแสดงผลทลีะ
ประเด็น เพือ่ใหผู้ฟั้งคงความสนใจกบัสิง่ทีผู่น้ำเสนอกำลงัพดู 

    6. ไมค่วรใชก้ารแสดงผลพเิศษ (Effect) ทีม่ากเกนิไป เพราะจะ
ทำใหด้ไูมน่่าเชือ่ถอืและน่ารำคาญ 

 

1.5 การใชม้ลัตมิเีดยี 

การใชม้ลัตมิเีดยี 

            สือ่มนัตมิเีดยี (Multimedia) คอืการใชค้อมพวิเตอร์
รว่มกบัโปรแกรมซอฟตแ์วรใ์นการสือ่ความหมายโดยการ



ผสมผสานสือ่หลายชนดิเชน่ขอ้ความหา้มกราฟิก 
(Graphic) ภาพเคลือ่นไหว(Animation) เสยีง (Sound) และวดีโีอ 
(Video) เป็นตน้ สือ่ตา่งๆ ทีน่ำมารวมไวใ้นสือ่มนัตมิเีดยี จะชว่ยใหเ้กดิ
ความรักหลายในการใชค้อมพวิเตอรอ์นัเป็นเทคโนโลยใีนแนวทางใหม ่
ทีท่ำใหก้ารใชค้อมพวิเตอรน่์าสนใจและเราความสนใจ เพิม่ความ
สนุกสนานในการเรยีนมากยิง่ขึน้ 

 

1.6 การเตรยีมงานกอ่นการนำเสนอ 

การเตรยีมงานกอ่นการนำเสนอ 

            การเขยีนสตอรีบ่อรด์เป็นขัน้ตอนการเตรยีมการนำเสนอ
ขอ้ความ ภาพ รวมทัง้สือ่ในรปูของมนัตมิเีดยีตา่งๆ ลงในกระดาษเพือ่ให ้
การนำเสนอขอ้ความและสือ่ใน ในรปูแบบตา่งๆเหลา่นีเ้ป็นอยา่ง
เหมาะสมบนหนา้จอคอมพวิเตอรต์อ่ไป ขณะทีพั่งงานำเสนอลำดบัและ
ขัน้ตอนการตดัสนิใจ สตอรีบ่อรด์นำเสนอเนือ้หาและลกัษณะของการนำ
เสนอขัน้ตอนการสรา้ง สตอรีบ่อรด์รวมไปถงึการเขยีนสครปิต ์ (ซึง่สคริ
ปตใ์นทีน่ี ้ คอื เนือ้หา) ทีผู่ใ้ชจ้ะไดเ้ห็นบนหนา้จอ ซึง่ไดแ้ก ่ เนือ้หา 
ขอ้มลู คำถาม ผลป้อนกลบั คำแนะนำ คำชีแ้จง ขอ้ความเรยีกความ
สนใจ ภาพนิง่ และภาพเคลือ่นไหว ฯลฯ 

Storyboard คอื การสรา้งภาพใหเ้ห็นลำดบัขัน้ตอนตามเนือ้หาที่
ตอ้งการ โดยเฉพาะการสรา้งภาพเคลือ่นไหว 

รายละเอยีดชือ่ควรมใีน Storyboard ไดแ้ก ่ คำอธบิายแตล่ะสือ่ทีใ่ช ่
(ขอ้ความ รปูภาพ ภาพเคลือ่นไหว เสยีง วดิโีอ) 

ตวัอยา่งแบบฟอรม์ในการจดัทำ Storyboard 



 
 

 



1.7 โปรแกรมนำเสนอขอ้มลู 

โปรแกรมการนำเสนอขอ้มลู 

โปรแกรมทีใ่ชใ้นการสรา้งงานนำเสนอหรอืแสดงผลของสถาบนั 
มหาวทิยาลยั คณะฯ หน่วยงาน บรษัิท  โปรโหมดสนิคา้ แนะนำสนิคา้ 
ประชมุ สมัมนา บรรยายทางวชิาการ และอืน่ๆ อกีมากมาย ซึง่แตล่ะ
โปรแกรมเหมาะกบังานแตล่ะแบบ ยกตวัอยา่งเชน่ 

1. Microsoft PowerPoint เหมาะสำหรับ Computer Presentation ที่
ใชง้านงา่ยทีส่ดุ 

2. Director เหมาะสำหรับ Multimedia Computer Presentation ทีด่ี
ทีส่ดุ ใชง้ายากกวา่ PowerPoint แตเ่หมาะสำหรับการจัดทำสือ่การ
เรยีนการสอน 

3. Authorware เหมาะสำหรับ Multimedia ทีม่บีททดสอบและการ
โตต้อบทีด่ทีีส่ดุ ใชง้านยากกวา่ PowerPoint แตง่า่ยกวา่ Director 
เหมาะสำหรับนสิติ นักศกึษา คร ูอาจารย ์

4. Adobe Flash เหมาะสำหรับ Multimedia CAI Games Web และ
อืน่ๆ อกีมากมาย เสถยีรภาพสงู สามารถบนัทกึเป็นไฟล ์.exe และ .swf 
ได ้

5. Swish max, Swish 3D เป็นโปรแกรมทีด่มีากในการนำเสนอผลงาน 
Special Effect เกีย่วกบัภาพและตวัหนังสอื ซึง้เป็นโปรแกรมทีส่รา้งใช ้
งานงา่ยกวา่ Flash ม ีEffect สำเร็จรปูใหใ้ชม้ากมาย นำไปสรา้ง Effect 
ใชก้บัภาพและตวัหนังสอื แลว้ Export เป็น .swf นำไปใชง้านไดเ้ป็น
อยา่งด ี

6. Tool book เป็นโปรแกรมทีด่ ี แตก่ารใชย้ากเกนิไป  ถงึแมว้า่จะมี
เครือ่งมอืทีส่ามารถตอบสนองความตอ้งการสำหรับงานนำเสนอไดด้ี
กต็าม 



7. Ulead Video Studio เป็นโปรแกรมในการนำเสนออกีโปรแกรมหนึง่ 
เหมาะสมสำหรับงานประชาสมัพันธห์รอืงานมงคลตา่งๆ 

     แตใ่นเนือ้หาบทเรยีนเลม่นี ้จะใชโ้ปรแกรมสำหรับการนำเสนอขอ้มลู 
2 โปรแกรม คอื โปรแกรม Microsoft PowerPoint ซึง่เป็นโปรแกรมที่
ใชง้านงา่ยและนยิมใชง้านมากทีส่ดุ และโปรแกรม Adobe Flash ซึง่
เป็นโปรแกรมทีย่ากกวา่ Microsoft PowerPoint แตส่ามารถทีจ่ะ
พัฒนาการนำเสนอใหม้ปีระสทิธภิาพมากยิง่ขึน้ได ้
 


	1.1 ความหมายของการนำเสนอข้อมูล 
	ความหมายของการนำเสนอข้อมูล (Presntation) 
	   ​​ การนำเสนอข้อมูลหมายถึงการสื่อสารเพื่อเสนอข้อมูลความรู้ความคิดเห็นหรือความต้องการไปสู่ผู้รับการนำเสนอข้อมูลโดยใช้เทคนิคหรือวิธีการต่างๆอันจะทำให้บรรลุผลสำเร็จตามจุดมุ่งหมายของการนำเสนอ 
	 
	1.2 ความสำคัญของการนำเสนอ 
	ความสำคัญของการนำเสนอข้อมูล 
	   ​​ ในประจุบันนี้การนำเสนอข้อมูลมามีบทบาทสำคัญในองค์กรทางธุรกิจทางการศึกษาหรือแม้แต่หน่วยงานของรัฐ และเอกชนทุกแห่งก็ต้องอาศัยวิธีการนำเสนอเพื่อสื่อสารข้อมูลเสนอความเห็นเสนอขออนุมัติหรือเสนอข้อสรุปผลการดำเนินงานต่างๆมีหน้าที่เกี่ยวกับการประชาสัมพันธ์การแนะนำเพื่อการเยี่ยมชมการฝึกอบรมการประชุมหรือผู้ที่เป็นหัวหน้างานทุกระดับจะต้องรู้จักวิธีการ
	 
	1.3 วัตถุประสงค์ในการนำเสนอ 
	วัตถุประสงค์ในการนำเสนอข้อมูล 
	1. เพื่อให้ผู้รับการนำเสนอข้อมูลรับทราบความคิดเห็นเพื่อความต้องการ เช่น ในการประชุมคณะกรรมการต่างๆ ประธานในที่ประชุมจะต้องชี้แจงวาระการประชุมให้ที่ประชุมรับทราบ 
	2. เพื่อให้ผู้รับการนำเสนอข้อมูลพิจารณาเรื่องใดเรื่องหนึ่งเช่นในการประชุมคณะกรรมการแต่ละครั้งคณะกรรมการแต่ละฝ่ายต่างๆ จะต้องชี้แจงข้อมูลหรือแสดงความคิดเห็นให้ที่ประชุมได้รับทราบเพื่อประกอบการพิจารณาวินิจฉัย หรือลงมติที่ประชุม 
	3. เพื่อให้ผู้รับการนำเสนอได้รับความรู้จากข้อมูลที่นำเสนอเช่นในการฝึกอบรมหรือการสัมมนาวิทยากรหรือผู้เชี่ยวชาญจะต้องนำเสนอข้อมูลที่เป็นความรู้ และข้อเท็จจริงต่างๆ ให้แก่ฟูเข้าฝึกอบรม หรือใช้ในการบรรยายสรุปผลการดำเนินงานต่างๆเพื่อให้ผู้มาเยี่ยมชมกิจการหรือผู้บังคับบัญชาที่เดินมาตรวจเยี่ยมได้รับทราบ 
	4. เพื่อเผยแพร่และประชาสัมพันธ์กิจกรรมของหน่วยงานหรือองค์กรให้แก่บุคคลทั่วไปได้รับทราบ 
	 
	1.4 หลักการออกแบบการนำเสนอข้อมูล 
	หลักการออกแบบการนำเสนอข้อมูล  
	ในการนำเสนอข้อมูลหรือบรรยายแต่ราคาของผู้บรรยายหรือผู้นำเสนอจำเป็นอย่างยิ่งที่จะต้องใส่ใจวิธีการนำเสนอภายใต้จำกัดรวมทั้งหาแนวทางที่จะช่วยให้ผู้ฟังรู้ในสิ่งที่พูดฉะนั้นการเข้าใจหลักการออกแบบและการใช้โปรแกรมสำนักงานเพื่อการนำเสนออย่างมีประสิทธิภาพจึงเป็นทักษะที่จำเป็นซึ่งมีหลักการออกแบบและการใช้โปรแกรมนำเสนอดังนี้ 
	    1. การใส่เนื้อหาหรือภาพที่สำคัญ ไม่ควรใส่ไว้ติดขอบหน้าจนเกินไป ควรเผื่อริมขอบจอไว้เล็กน้อย 
	    2. การจัดเรียงลำดับเนื้อหา 
	   ​ 2.2 จัดทำตามลำดับของเนื้อหาหรือการบรรยายไม่สลับไปสลับมา 
	   ​ 2.3 เริ่มแรกด้วยการแสดงชื่อเรื่อง พร้อมชื่อของผู้นำเสนอ 
	   ​ 2.4 ต่อมาความเป็นเนื้อหาที่แสดงหัวข้อในการ นำเสนอ 
	   ​ 2.5 จากนั้นเป็นเนื้อหาที่เป็นส่วนของเนื้อหาที่เรียงลำดับจากหัวข้อที่กำหนด 
	   ​ 2.6 เพื่อป้องกันการสับสนขว้างใส่หัวข้อเรื่องทุกเนื้อหาและใส่เครื่องหมายลำดับเพื่อช่วยให้ผู้ฟังอ้างอิงได้ 
	    3. การใช้ขนาดและสีของตัวอักษรและพื้นหลัง ควรเลือกใช้รูปแบบตัวอักษรที่เป็นมาตรฐานอ่านได้ง่ายและมีขนาดใหญ่ต่อการมองเห็นในระยะไกล ไม่เล็กจนเกินไป รวมทั้งเลือกสีพื้นหลัง และสีตัวอักษรที่ติดกัน เพื่อช่วยให้อ่านข้อความได้ง่าย หรือเพื่อนหลังที่ไม่มีลวดลายมากเกินไปจนทำให้ลายตา รักการออกแบบรูปแบบ ขนาดตัวอักษร และสี่ที่เหมาะสมดังนี้ 
	   ​ 3.1 เลือกใช้รูปแบบตัวอักษรที่มีหัวเพื่อให้อ่านง่าย และไม่ควรใช้ตัวอักษรเกิน 2 แบบ 
	   ​ 3.2 ควรใช้ตัวอักษรขนาดใหญ่เพื่อให้มองเห็นได้ง่าย ด้วยส่วนของเนื้อหาภาษาไทยควรใช้ประมาณ 36 - 50 พอยต์ (Point) สำหรับส่วนของหัวเรื่องควรใช้ประมาณ 50 - 60 พอยต์ (Point) 
	   ​ 3.3 ควรใช้ตัวหนาหรือตัวขีดเส้นใต้ในการเน้นข้อความ หรือจะใส่เงาให้ตัวอักษร เหงาควรเข้มกว่าสีพื้น 
	   ​ 3.4 ไม่ควรใช้ตัวอักษรภาษาอังกฤษแบบตัวใหญ่ทั้งหมดเลย เพราะจะอ่านได้ยาก ยกเว้นคำสั้นๆ ที่ เป็นหัวเรื่องหรือต้องการเน้น 
	   ​ 3.5 ใช้พื้นหลังที่สีตัดกับตัวอักษร เช่น พื้นเมืองคือตัวอักษรสว่างหรือตัวอักษรสว่างพื้นมืด 
	   ​ 3.6 ขวัญชัยพื้นหลังสีเข้มกลับห้องที่มีผู้ฟังนั่งไม่เกิน 20 ฟุต หากไกลกว่านั้นขวัญใช้สีสว่าง 
	   ​ 3.7 หลีกเลี่ยงพื้นหลังที่ยากต่อการอ่าน เช่น เป็นภาพ ที่มีลวดลาย หรือมีสีเหมือนกับตัวอักษร 
	   ​ 3.8 ควรใช้รูปแบบตัวอักษร ขนาด รวมทั้งสีตัวอักษรและพื้นหลังแบบเดียวกันตลอดทุกสไลด์ 
	    4. ควรจะบรรจุข้อความที่เป็นใจความสำคัญ ซึ่งสั้นและกะทัดรัด 
	    5. ควรจะแสดงหนึ่งประเด็นในแต่ละครั้ง เช่น หนึ่งหน้ามีหนึ่งประเด็น แต่หากต้องบรรจุไว้หลายประเด็น ในหนึ่งหน้า ขว้างแสดงผลทีละประเด็น เพื่อให้ผู้ฟังคงความสนใจกับสิ่งที่ผู้นำเสนอกำลังพูด 
	    6. ไม่ควรใช้การแสดงผลพิเศษ (Effect) ที่มากเกินไป เพราะจะทำให้ดูไม่น่าเชื่อถือและน่ารำคาญ 
	 
	1.5 การใช้มัลติมีเดีย 
	การใช้มัลติมีเดีย 
	            สื่อมันติมีเดีย (Multimedia) คือการใช้คอมพิวเตอร์ร่วมกับโปรแกรมซอฟต์แวร์ในการสื่อความหมายโดยการผสมผสานสื่อหลายชนิดเช่นข้อความห้ามกราฟิก (Graphic) ภาพเคลื่อนไหว(Animation) เสียง (Sound) และวีดีโอ (Video) เป็นต้น สื่อต่างๆ ที่นำมารวมไว้ในสื่อมันติมีเดีย จะช่วยให้เกิดความรักหลายในการใช้คอมพิวเตอร์อันเป็นเทคโนโลยีในแนวทางใหม่ ที่ทำให้การใช้คอมพิวเตอร์น่าสนใจและเราความสนใจ เพิ่มความ
	 
	1.6 การเตรียมงานก่อนการนำเสนอ 
	การเตรียมงานก่อนการนำเสนอ 
	            การเขียนสตอรี่บอร์ดเป็นขั้นตอนการเตรียมการนำเสนอข้อความ ภาพ รวมทั้งสื่อในรูปของมันติมีเดียต่างๆ ลงในกระดาษเพื่อให้การนำเสนอข้อความและสื่อใน ในรูปแบบต่างๆเหล่านี้เป็นอย่างเหมาะสมบนหน้าจอคอมพิวเตอร์ต่อไป ขณะที่พังงานำเสนอลำดับและขั้นตอนการตัดสินใจ สตอรี่บอร์ดนำเสนอเนื้อหาและลักษณะของการนำเสนอขั้นตอนการสร้าง สตอรี่บอร์ดรวมไปถึงการเขียนสคริปต์ (ซึ่ง
	Storyboard คือ การสร้างภาพให้เห็นลำดับขั้นตอนตามเนื้อหาที่ต้องการ โดยเฉพาะการสร้างภาพเคลื่อนไหว 
	รายละเอียดชื่อควรมีใน Storyboard ได้แก่ คำอธิบายแต่ละสื่อที่ใช่ (ข้อความ รูปภาพ ภาพเคลื่อนไหว เสียง วิดีโอ) 
	ตัวอย่างแบบฟอร์มในการจัดทำ Storyboard 
	 
	 
	 
	1.7 โปรแกรมนำเสนอข้อมูล 
	โปรแกรมการนำเสนอข้อมูล 
	โปรแกรมที่ใช้ในการสร้างงานนำเสนอหรือแสดงผลของสถาบัน มหาวิทยาลัย คณะฯ หน่วยงาน บริษัท  โปรโหมดสินค้า แนะนำสินค้า ประชุม สัมมนา บรรยายทางวิชาการ และอื่นๆ อีกมากมาย ซึ่งแต่ละโปรแกรมเหมาะกับงานแต่ละแบบ ยกตัวอย่างเช่น 
	1. Microsoft PowerPoint เหมาะสำหรับ Computer Presentation ที่ใช้งานง่ายที่สุด 
	2. Director เหมาะสำหรับ Multimedia Computer Presentation ที่ดีที่สุด ใช้งายากกว่า PowerPoint แต่เหมาะสำหรับการจัดทำสื่อการเรียนการสอน 
	3. Authorware เหมาะสำหรับ Multimedia ที่มีบททดสอบและการโต้ตอบที่ดีที่สุด ใช้งานยากกว่า PowerPoint แต่ง่ายกว่า Director เหมาะสำหรับนิสิต นักศึกษา ครู อาจารย์ 
	4. Adobe Flash เหมาะสำหรับ Multimedia CAI Games Web และอื่นๆ อีกมากมาย เสถียรภาพสูง สามารถบันทึกเป็นไฟล์ .exe และ .swf ได้ 
	5. Swish max, Swish 3D เป็นโปรแกรมที่ดีมากในการนำเสนอผลงาน Special Effect เกี่ยวกับภาพและตัวหนังสือ ซึ้งเป็นโปรแกรมที่สร้างใช้งานง่ายกว่า Flash มี Effect สำเร็จรูปให้ใช้มากมาย นำไปสร้าง Effect ใช้กับภาพและตัวหนังสือ แล้ว Export เป็น .swf นำไปใช้งานได้เป็นอย่างดี 
	6. Tool book เป็นโปรแกรมที่ดี แต่การใช้ยากเกินไป  ถึงแม้ว่าจะมีเครื่องมือที่สามารถตอบสนองความต้องการสำหรับงานนำเสนอได้ดีก็ตาม 
	7. Ulead Video Studio เป็นโปรแกรมในการนำเสนออีกโปรแกรมหนึ่ง เหมาะสมสำหรับงานประชาสัมพันธ์หรืองานมงคลต่างๆ 
	     แต่ในเนื้อหาบทเรียนเล่มนี้ จะใช้โปรแกรมสำหรับการนำเสนอข้อมูล 2 โปรแกรม คือ โปรแกรม Microsoft PowerPoint ซึ่งเป็นโปรแกรมที่ใช้งานง่ายและนิยมใช้งานมากที่สุด และโปรแกรม Adobe Flash ซึ่งเป็นโปรแกรมที่ยากกว่า Microsoft PowerPoint แต่สามารถที่จะพัฒนาการนำเสนอให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้นได้ 

