
        บทที่ 6
            


                                              
 

      การนำเสนองานทางธุรกิจ  





                (Business presentations)
ความสำคัญของการนำเสนอ
        ในปัจจุบันนี้การนำเสนอเข้ามามีบทบาทสำคัญในองค์กรทางธุรกิจ ทางการเมือง ทางการศึกษา หรือแม้แต่หน่วยงานของรัฐทุกแห่งก็ต้องอาศัยวิธีการนำเสนอเพื่อสื่อสารข้อมูลเสนอความเห็น เสนอขออนุมัติ หรือเสนอข้อสรุปผลการดำเนินงานต่าง ๆ ตลอดจนสร้างกลยุทธ์ในการแข่งขันทางธุรกิจได้อีกด้วย
เทคนิคการนำเสนองานทางธุรกิจ
ปัญหาที่พบเห็นกันเป็นประจำในการนำเสนองานทางธุรกิจ โดยเริ่มจาก ข้อผิดพลาดเบา ๆ ไปสู่ข้อผิดพลาดมากและเคล็ดลับรวมถึงเทคนิค 10 อย่าง ที่จะนำไปแก้ไขเพื่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดต่อองค์กร สามารถแจกแจงได้ดังนี้
1. คุณไม่รู้ว่าคุณพูดเรื่องอะไร?

• เข้าใจเรื่องอย่างดี ทำให้สามารถนำเสนอผลงานได้โดยไม่จำเป็นต้องใช้อุปกรณ์เสริม
• ใช้เฉพาะคำและประเด็นสำคัญเพื่อให้เกิดความน่าสนใจ





    • เตรียมพร้อมสำหรับคำถามและคำตอบ
2. อุปกรณ์ไม่ทำงาน
• ตรวจอุปกรณ์และเครื่องมือทุกอย่าง
• ซักซ้อมการนำเสนอ โดยการใช้โปรเจคเตอร์มาเป็นระยะเวลาหนึ่งก่อนการเริ่มนำเสนอจริง
• ตรวจสอบแสงสว่างและไฟในห้องนำเสนอก่อนถึงเวลาและทำให้มั่นใจว่าคุณรู้วิธีทำให้ไฟสลัว หากห้องนั้นสว่างเกินไป
3. T.M.I. ข้อมูลมากเกินไป
• เปลี่ยนจาก T.M.I. = Too Much Information เป็นเทคนิค K.I.S.S. (Keep It Shot and Simple) หรือ “สั้นและเรียบง่าย”
4. ผู้ฟังมาเพื่อดูคุณ ไม่ใช่ดูสไลด์
• สร้างเนื้อหาให้ง่าย ด้วยการใส่หัวข้อย่อย (Bullet) หน้าข้อความสำหรับข้อความสำคัญ
• จัดให้ข้อความสำคัญที่สุดอยู่ด้านบนของสไลด์
• มุ่งไปที่หัวข้อใดหัวข้อหนึ่ง และไม่ควรใช้หัวข้อย่อยเกินกว่า 4 ข้อต่อหนึ่งสไลด์


     • ที่สำคัญพูดกับผู้ฟัง ไม่ใช่พูด (บ่น) กับจอภาพ
5. รูปภาพและกราฟใช้เพื่อเน้นจุดสำคัญเท่านั้น
• ใช้ภาพ แผนภาพและแผนภูมิเพื่อเน้นเฉพาะจุดสำคัญของการนำเสนอเท่านั้น
• เมื่อใช้อย่างถูกที่ ถูกเวลา จะช่วยยกระดับการนำเสนอด้วยการพูดให้น่าสนใจ และมีน้ำหนักขึ้น
6. เลือกรูปแบบตัวอักษรไม่เหมาะสม
• ควรเลือกใช้รูปแบบตัวอักษรที่อ่านง่าย
• หลีกเลี่ยงการใช้รูปแบบตัวอักษรลายมือซึ่งอ่านยาก
• ไม่ควรใช้รูปแบบตัวอักษรประกอบกันในสไลด์เกิน 2 แบบ โดยแบบแรกใช้กับหัวเรื่อง (Title) ส่วนอีกแบบ
ใช้กับข้อความเนื้อเรื่อง
• ขนาดไม่ควรเล็กเกินไป เพื่อให้ผู้ชมงานที่นั่งด้านหลังมองเห็นได้
7. แม่แบบงานนำเสนอดีเยี่ยม เมื่อใช้อย่างถูกต้อง
• เลือกแม่แบบ (Template) งานนำเสนอซึ่งเหมาะสมกับกลุ่มผู้ชม
• สะอาดและใช้รูปแบบเรียบง่าย เหมาะสำหรับการนำเสนองานงานวิชาการ
• แม่แบบที่มีสีสันและมีรูปร่างที่หลากหลาย อาจใช้กับผู้ฟังที่เป็นกลุ่มเด็ก
8. มีเท่าไหร่ใส่เข้าไปให้หมด
• จำกัดจำนวนสไลด์เท่าที่จำเป็น เพื่อให้มั่นใจว่าผู้ฟังจะโฟกัสอยู่ที่การนำเสนองาน
9. ใส่แอนิเมชั่นสุดหวือหวา
• น้อยแต่มาก “Less is more”

• อย่าใช้จนดึงความสนใจให้ผู้ฟังหลุดไปจากเนื้อหาที่นำเสนอ หรือสับสนเพราะการใช้แอนิเมชั่นมากเกินไป
10. เลือกใช้สีสันฉูดฉาดแบบลูกกวาด
• ข้อความสีเข้ม บนพื้นสีอ่อน
• พื้นหลังสีเข้ม เหมาะกับข้อความสีอ่อน
• การเลือกใช้พื้นหลังแบบมีลวดลายทำให้อ่านข้อความได้ยาก
โปรแกรมการนำเสนอข้อมูล (Graphic Presentation Program)
       โปรแกรมการนำเสนอข้อมูลคือ  โปรแกรมสำหรับจัดเตรียมเอกสารต่างๆ ที่จำเป็นต้องใช้ในการนำเสนอข้อมูล  เช่น  แผ่นใส  สไลด์ โปสเตอร์  เอกสารสำหรับผู้ฟัง  หรือเอกสารสรุป สำหรับผู้พูด  หากจะต้องเตรียมเอกสารเหล่านี้ด้วยมือทั้งหมด  ก็จะต้องเตรียมงานในปริมาณที่ค่อนข้างมาก  และต้องทำงานซ้ำแล้วซ้ำอีก  ซึ่งเป็นการสิ้นเปลืองเวลา  ดังนั้น  การนำเสนอข้อมูลในปัจจุบันจึงนิยมใช้โปรแกรมการนำเสนอข้อมูลแทนซึ่งโปรแกรมการนำเสนอข้อมูลไม่ค่อยมีการปรับเปลี่ยนมากนัก  มีเพียงการเพิ่มเติมส่วนการช่วยเหลือแนะนำ  เพื่อให้ผู้ใช้สามารถใช้งานได้สะดวกรวดเร็วขึ้น  เพิ่มความสามารถในการนำเสนอข้อมูลแบบสื่อประสม  ที่มีทั้งข้อความ (Text) กราฟิก (Graphic) เสียง  (Sound) วีดิทัศน์ (Video)เพิ่มความสามารถในการสร้างแฟ้มข้อมูลที่เป็นเอกสารเว็บ  เพื่อให้ทันสมัยในยุคอินเทอร์เน็ตอีกด้วย  นอกจากนี้  ยังสามารถทำงานร่วมกับโปรแกรมต่างๆ ได้  เช่น  ความสามารถในการดึงข้อมูลจากโปรแกรมแผ่นตารางทำการ  และ โปรแกรมประมวลผลคำเข้ามาใช้งานร่วมกัน เป็นต้น
          คุณสมบัติทั่วไปของโปรแกรมการนำเสนอข้อมูล คือ การเริ่มต้นใช้งานได้ง่าย มีวัตถุดิบให้เลือกใช้งานมากมาย ความสามารถในการจัดการกับสไลด์ได้ง่าย และความสามารถในการควบคุมการแสดงผลของข้อมูลได้ดี
          การเริ่มต้นใช้งานได้ง่าย  หมายถึง  โปรแกรมได้จัดเตรียมรูปแบบสไลด์ที่จะนำเสนอข้อมูลให้ผู้ใช้สามารถเลือกใช้ได้ตามความพอใจ  และตามความเหมาะสมของงาน  โดยไม่จำเป็นต้องสร้างรูปแบบขึ้นมาเอง  โปรแกรมบางโปรแกรมได้พัฒนาให้มีความสะดวกสำหรับผู้ใช้มือใหม่  ด้วยการเรียกใช้ส่วนช่วยเหลือแนะนำการสร้างงาน นำเสนอข้อมูลทีละขั้นตอนจนเสร็จ  เพื่อให้ได้งานที่ถูกใจ  นอกจากนี้  ผู้ใช้ยังไม่จำเป็นต้องมีฝีมือทางศิลปะ  และมีความเชี่ยวชาญด้านคอมพิวเตอร์เป็นพิเศษ  ก็สามารถสร้างงานสำหรับนำเสนอข้อมูลได้อย่างรวดเร็ว  สวยงาม  และสะดุดตา เพราะโปรแกรมการนำเสนอข้อมูลมีวัตถุดิบให้เลือกใช้มากมาย  นอกจากข้อความ  (Text)  แล้วยังมีข้อมูลในรูปแบบอื่นๆ  เช่น แผนผัง  (Chart)    กราฟิก   (Graphic) เสียง   (Sound) วีดิทัศน์ (Video) เป็นต้น  โปรแกรมรุ่นใหม่ๆ ในปัจจุบันจึงได้เพิ่มแฟ้มข้อมูลของวัตถุดิบเหล่านี้ไว้มากมายให้เลือกใช้ได้ตามความพอใจ  ดังนั้น  งานนำเสนอข้อมูลแบบใหม่จึงเป็นการแสดงข้อมูลที่ผสมผสานข้อมูลรูปแบบต่างๆ เข้าด้วยกัน เรียกว่า  การนำเสนอข้อมูลแบบสื่อประสม   (Multimedia)  ข้อมูลในรูปแบบต่างๆ เหล่านั้นจึงจัดเป็นวัตถุดิบที่สำคัญสำหรับการสร้างงานนำเสนอข้อมูลให้น่าสนใจและเข้าใจได้ง่ายขึ้น
          ความสามารถในการจัดการกับสไลด์ได้ง่ายหมายถึง  ความสามารถในการกำหนดรูปแบบหลัก หรือรายละเอียดอื่นๆ ของสไลด์ไว้เพียงครั้งเดียว เช่น สีของพื้นหลังสไลด์  สีของข้อความ  รูปแบบตัวอักษร  เป็นต้น  จากนั้น  จึงนำรูปแบบหลักนี้ไปใช้กับทุกสไลด์ที่อยู่ในแฟ้มข้อมูลนั้นให้กับหน้าหลักเพียงหน้าเดียว  ถ้ามีการแก้ไขปรับแต่งในภายหลัง  ก็สามารถทำได้ในหน้าหลักเพียงหน้าเดียวเช่นกัน  โดยโปรแกรมจะแก้ไขให้เองอย่างอัตโนมัติในทุกๆ หน้า  การสร้างหน้าใหม่ การลบสไลด์บางหน้า  หรือการสับเปลี่ยนลำดับ การแสดงผล  สามารถทำได้ง่ายและรวดเร็วยิ่งขึ้นโดยไม่จำเป็นต้องสร้างไปเรียงไปทีละหน้าให้ถูกต้องตั้งแต่แรก

          ความสามารถในการควบคุมการแสดงผลของข้อมูลได้ดี  หมายถึง  ความสามารถในการควบคุมการเปลี่ยนหน้าสไลด์แต่ละหน้า  หรือการแสดงข้อความแต่ละบรรทัดแตกต่างกันตามความเหมาะสม  เช่น  ให้จอภาพของสไลด์หน้าที่แสดง เสร็จแล้ว  ค่อยๆ เลื่อนออกไปทางด้านใดด้านหนึ่งแล้วค่อยให้สไลด์หน้าต่อไปมาปรากฏแทน  หรือ ในการกำหนดการแสดงข้อความ  อาจกำหนดให้ข้อความค่อยๆ เลื่อนลงมาจากข้างบน  หรือจากข้อความที่เลือนลาง  แล้วค่อยๆ ปรากฏชัดขึ้นเรื่อยๆ เป็นต้น  ความสามารถนี้ช่วยให้การนำเสนอข้อมูลมีการเคลื่อนไหว  จึงทำให้ไม่น่าเบื่อ และน่าสนใจยิ่งขึ้น
          นอกจากนี้  ในการสร้างงานนำเสนอข้อมูลที่ผ่านมา  บางโปรแกรมสามารถสร้างแฟ้มข้อมูล ๑ แฟ้มต่อสไลด์ ๑ หน้า  ดังนั้น  การแสดงผลข้อมูลเพียงรูปแบบเดียวก็เพียงพอแล้ว  แต่สำหรับโปรแกรมที่สามารถสร้างสไลด์ได้หลายหน้า  โดยบันทึกไว้ในแฟ้มข้อมูลเพียงแฟ้มเดียว  ก็จำเป็นจะต้องมีวิธีแสดงผลข้อมูลในหลายรูปแบบ  การแสดงผลข้อมูลแต่ละรูปแบบนี้เรียกว่า  มุมมองเพื่อให้ผู้ใช้สามารถทำงานกับสไลด์ได้สะดวกยิ่งขึ้น
          มุมมองต่างๆ สำหรับการแสดงผลข้อมูล  เช่นมุมมองแบบเรียงลำดับหน้าสไลด์  คือ  จะแสดงให้เห็นสไลด์ทุกๆ หน้าพร้อมกัน  และเห็นลำดับการจัดเรียงหน้าสไลด์ได้ทันที  ดังนั้น  ถ้าต้องการสับเปลี่ยนลำดับการแสดงผลข้อมูลใหม่  ก็สามารถทำได้ทันทีในขณะที่อยู่ในมุมมองนี้  โดยเลือกสไลด์หน้าที่ต้องการเปลี่ยนตำแหน่ง  แล้วดึงไปวางในตำแหน่งใหม่ตามความต้องการ หรือมุมมองแบบที่สามารถเขียนคำอธิบายสไลด์กำกับไว้ใต้สไลด์แต่ละหน้า เพื่อใช้เป็นเอกสารสำหรับผู้พูด หรือมุมมองแบบแสดงผลเต็มหน้าจอสำหรับสไลด์ทีละหน้าตามลำดับก่อนหลังที่ได้เรียงไว้ มุมมองแบบนี้จะเป็นมุมมองที่ใช้ในการนำเสนอข้อมูลจริง ๆ ดังนั้น ผู้ใช้สามารถตรวจสอบการแสดงผลข้อมูลจริงได้จากมุมมองนี้ 
	Microsoft PowerPoint  เป็นโปรแกรมที่รู้จักกันดีว่าใช้ในการสร้างสไลด์สำหรับการนำเสนองาน (Presentation) ไม่ว่าจะเป็นการแสดงบนจอภาพ ฉายโปรเจ็คเตอร์ที่ต่อกับเครื่องคอมพิวเตอร์ เป็นโปรแกรมที่มีเครื่องมือคอยอำนวยความสะดวกแก่ผู้ใช้ทำให้งานเกิดความน่าสนใจยิ่งขึ้นโดยการใส่รูปภาพต่าง เช่น ภาพนิ่ง ภาพเคลื่อนไหว เสียง และวิดีโอคลิป ฯลฯ 



	 



	แนะนำหน้าตาวินโดว์ของ PowerPoint2003 
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	วิธีเรียกใช้โปรแกรม


	 


	การเรียกใช้โปรแกรม PowerPoint ก็คล้ายๆกับโปรแกรมอื่นๆของ Microsoft โดยมีวิธีการดังนี้ 
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	การใช้แถบเครื่องมือ


	 

	เครื่องมือพื้นฐานส่วนใหญ่ของโปรแกรม PowerPoint นั้นก็จะเหมือนกับโปรแกรมอื่นๆในชุด Office 2003 

	 


	แนะนำแถบเครื่องมือ Standard ( มาตรฐาน ) 
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	แถบเครื่องมือ Standard ( มาตรฐาน ) ประกอบด้วยปุ่มที่ใช่บ่อยๆดังนี้ 
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	แนะนำแถบเครื่องมือ Formatting ( จัดรูปแบบ ) 
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	แถบเครื่องมือจัดรูปแบบ ประกอบด้วยปุ่มที่เกี่ยวกับการจัดรูปแบบตัวอักษรหรือย่อหน้า โดยมีรายละเอียดดังนี้
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	การปิดโปรแกรม

	 

	[image: image8.jpg]ufly woms wwn gy igfedia  inevands e

cua
crl+0 I = | =¥ aanuuy
1= -@
R T v
©|®
e

+ | £ 0ffice Online

* ousialulfs Mcrosoft Office
Online

o sasmmsEe syl
PowerPaint

* daulpnomstnndutan
Sotua

culse

1E:\sPowerPoint|cal_powerpoint

28z ik
Y | - |

4E:howtontemet

athau: Faninaedn®

aumshon

¥

L——— =i =)0 O e

awdls 130 1 [ ———— v







เครื่องมือที่ใช้ในโปรแกรมการนำเสนอข้อมูล
ปัจจุบันเครื่องมือที่ใช้ในการนำเสนองานมีมากมายหลายชนิด  สามารถเลือกใช้ให้เหมาะสมกับการนำเสนอ  เช่น เครื่องพิมพ์  ใช้ในการพิมพ์ข้อความ  คำอธิบาย  เนื้อหาสาระของงานที่จะนำเสนอ  มีทั้งชนิดที่ใช้กระแสไฟฟ้าและไม่ใช้กระแสไฟฟ้า
มุมมองของโปรแกรมการนำเสนอข้อมูล
มุมมองต่างๆ สำหรับการแสดงผลข้อมูล  เช่นมุมมองแบบเรียงลำดับหน้าสไลด์  คือ  จะแสดงให้เห็นสไลด์ทุกๆ หน้าพร้อมกัน  และเห็นลำดับการจัดเรียงหน้าสไลด์ได้ทันที  ดังนั้น  ถ้าต้องการสับเปลี่ยนลำดับการแสดงผลข้อมูลใหม่  ก็สามารถทำได้ทันทีในขณะที่อยู่ในมุมมองนี้  โดยเลือกสไลด์หน้าที่ต้องการเปลี่ยนตำแหน่ง  แล้วดึงไปวางในตำแหน่งใหม่ตามความต้องการ หรือมุมมองแบบที่สามารถเขียนคำอธิบายสไลด์กำกับไว้ใต้สไลด์แต่ละหน้า เพื่อใช้เป็นเอกสารสำหรับผู้พูด หรือมุมมองแบบแสดงผลเต็มหน้าจอสำหรับสไลด์ทีละหน้าตามลำดับก่อนหลังที่ได้เรียงไว้ มุมมองแบบนี้จะเป็นมุมมองที่ใช้ในการนำเสนอข้อมูลจริง ๆ ดังนั้น ผู้ใช้สามารถตรวจสอบการแสดงผลข้อมูลจริงได้จากมุมมองนี้
การสร้างงานนำเสนอข้อมูลด้วย Wizard

1. เมื่อเปิดโปรแกรม PowerPoint 2003 จะพบกับ Task Pane ทางด้านขวามือของโปรแกรม
2. คลิกไปที่ Create a new presentation (อยู่ล่างสุดของ Task Pane)
3. Task Pane จะเปลี่ยนไป ในหัวข้อ New Presentation เลือก From AutoContent Wizard(คือการสร้างการนำเสนอแบบอัตโนมัติ)
4. ในหน้าแรกจะเป็นบอกว่า คุณกำลังเข้าสู่การสร้างนำเสนอแบบอัตโนมัติ เมื่ออ่านจบแล้วก็คลิกปุ่ม [image: image9.png]


เพื่อทำขั้นตอนต่อไป
5. คลิกเลือกประเภทของการนำเสนอ ซึ่งด้วยกัน 5 กลุ่ม คือ
        All คือ การให้แสดงประเภทการนำเสนอทั้งหมด
       General คือ การให้แสดงเฉพาะการนำเสนอแบบทั่วไป
       Corporate คือ การให้แสดงเฉพาะแบบการนำเสนอที่เกี่ยวกับธุรกิจ
       Project คือ การให้แสดงเฉพาะแบบการนำเสนอที่เป็นการแสดงโครงการ
       Sales / Marketing คือการให้แสดงเฉพาะแบบการนำเสนอที่เป็นการขายหรือการตลาด   สำหรับในกรณีนี้ขอให้เลือกเป็นแบบ General และเลือกแบบนำเสนอที่ชื่อว่า Genericแล้วกด[image: image10.png]



6. หน้าจอถัดมาจะเป็นการเลือกชนิดการนำเสนอซึ่งมีให้เลือกด้วยกัน 5 แบบ คือ                                  

    On-Screen presentation คือ การนำเสนอผ่านหน้าจอคอมพิวเตอร์ทั่วไป
    Web presentation คือ การนำเสนอผ่านเว็บ
    Black and white overheads คือ การนำเสมอผ่านเครื่องฉายที่เป็นระบบขาว – ดำ
    Color overheads คือ การนำเสนอผ่านเครื่องฉายที่เป็นระบบสี
    35mm slides คือ การพิมพ์ลงแผ่นสไลด์ขนาด 35 mm ในกรณีนี้ขอให้เลือก On-screen presentation   แล้วกดปุ่ม [image: image11.png]



 7. จากนั้นจะพบหน้าต่างที่ให้กรอกข้อมูลของ Presentation โดยมีช่องกรอกข้อมูลดังนี้
     Presentation Title       ให้กรอกชื่อเรื่องการนำเสนอ
     Footer      ให้กรอกข้อความที่จะแสดงด้านล่างของแผ่นสไลด์ทุกๆแผ่น โดยทั่วไปจะใส่ชื่อหน่วยงาน โครงการ หรือชื่อผู้นำเสนอ
     

     Date last updated    ถ้าทำเครื่องหมาย [image: image12.png]


ที่หัวข้อเป็นการให้ใส่วันที่ลงไปในสไลด์ทุกๆแผ่นโดย อัตโนมัติ
     Slide Number  ถ้าทำเครื่องหมาย [image: image13.png]


ที่หัวข้อนี้เป็นการให้ใส่เลขลำดับสไลด์ทุกๆสไลด์
   8. จากนั้นกดปุ่ม [image: image14.png]


เป็นขั้นตอนสุดท้ายในการสร้างงานนำเสนอด้วยตัวช่วยอัตโนมัติ เราก็จะเห็นผลลัพธ์ของงานนำเสนอแบบรวดเร็วทันใจ
การบันทึกงานการนำเสนอข้อมูล

1. คลิกที่เครื่องมือบันทึก
2. จะปรากฏกรอบโต้ตอบให้คลิกเลือกไดรฟ์และโฟลเดอร์
3. พิมพ์ชื่อไฟล์ที่ต้องการบันทึก
4. [image: image16.png][ Microsoft PowerPoint - [s1ushians1]

uile spmae wsn gy efofa mawenwds et 381

INNEITIANHIRLTINT

Wietasanmii:

hasviaan

hasadimn




[image: image17.png]& Microsoft PowerPoint - [s1wshiaus1]

moy wsn gluu el mslenwidls when T

Wietasanmii:

whiassdannu L
3y Do ¥ © 1@ X Ci & - eosin —
Soadee S wdecstud —
Ondcbestodohoros  Supdater
\anmsETae | |(SBlustosth Exchange Folder ()Updaters B
W Scberti Sy
Sieetrric ats 22y Computer
Hy Data S Bary toringFocers
By husc
vy peures
Sy plyits 4
Sy Receied s
s | By ideos ——
@y
&' Sy + =1}
s | E1Srect Racing Symdte @y
| Gt pe 2
g Hauibs T B & || ([2s|=8]
e i o || ]
ot | it [presenaton
EEEn l=aER
e |[EElle
|

rmita 100 1 msaanuuuiGu Iy o




คลิกที่ปุ่มบันทึก




แม่แบบการออกแบบงานนำเสนอข้อมูล
เมื่อผู้ใช้บานหน้าต่างงาน (บานหน้าต่างงาน (task pane): หน้าต่างที่อยู่ในโปรแกรมประยุกต์ Office สามารถใช้คำสั่งนี้ได้ ที่ตั้งและขนาดที่เล็กของหน้าต่างนี้ยอมให้ใช้คำสั่งเหล่านั้นได้ในขณะที่ยังทำงานกับแฟ้มต่างๆ) การออกแบบภาพนิ่ง ผู้ใช้สามารถแสดงตัวอย่าง และนำแม่แบบการออกแบบมาใช้กับงานนำเสนอของผู้ใช้ได้ แม่แบบสามารถประยุกต์ใช้กับภาพนิ่งทุกภาพหรือภาพใดภาพหนึ่ง นอกจากนี้ยังสามารถใช้แม่แบบมากกว่าหนึ่งแบบในงานนำเสนอเดียวกันได้อีกด้วย เมื่อใดก็ตามที่ผู้ใช้นำแม่แบบการออกแบบมาใช้ ต้นแบบภาพนิ่ง (ต้นแบบภาพนิ่ง: ภาพนิ่งที่เก็บข้อมูลเกี่ยวกับแม่แบบที่ใช้ในการออกแบบ รวมถึงลักษณะแบบอักษร ขนาดและตำแหน่งของตัวยึดตำแหน่ง การออกแบบพื้นหลัง และโครงร่างสี)สำหรับแม่แบบนั้นจะถูกเพิ่มเข้าไปในงานนำเสนอของผู้ใช้ ถ้าผู้ใช้ประยุกต์ใช้แม่แบบแตกต่างกันกับภาพนิ่งทั้งหมด ต้นแบบภาพนิ่งเก่าจะถูกแทนที่โดยต้นแบบในแม่แบบใหม่ ผู้ใช้สามารถบันทึกงานนำเสนอใดๆ ก็ตามที่ผู้ใช้สร้างให้เป็นแม่แบบการออกแบบใหม่ และจะมีอยู่ในบานหน้าต่าง การออกแบบภาพนิ่ง
แม่แบบชนิดอื่นๆ 







                แม่แบบเนื้อหา      แม่แบบเนื้อหา (แม่แบบเนื้อหา: แม่แบบที่มีข้อความแนะนำในแต่ละภาพนิ่ง ผู้ใช้สามารถแทนที่ข้อความแนะนำด้วยข้อความที่ผู้ใช้ต้องการ ในแม่แบบเนื้อหาจะมีภาพนิ่งต้นแบบและต้นแบบชื่อเรื่องต่างๆ ให้เลือก)มีองค์ประกอบทุกอย่างของแม่แบบการออกแบบรวมกับเค้าร่างที่แนะนำไว้สำหรับงานนำเสนอ ผู้ใช้นำแม่แบบเนื้อหามาใช้เมื่อผู้ใช้สร้างงานนำเสนอก่อนโดยผ่าน ตัวช่วยสร้างเนื้อหาอัตโนมัติ
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ภาพนิ่งหนึ่งภาพในแม่แบบเนื้อหาพร้อมคำแนะนำสำหรับจุดสัญลักษณ์แสดงหัวข้อย่อย ผู้ใช้สามารถสร้างแม่แบบเนื้อหาเองได้ และเพิ่มไปที่ ตัวช่วยสร้างเนื้อหาอัตโนมัติ
แม่แบบจากเว็บไซต์      ทีมงานของผู้ใช้อาจใช้งานแม่แบบที่เก็บอยู่ในเว็บไซต์อยู่เสมอ เมื่อเป็นเช่นนั้น จึงสามารถเข้าถึงแฟ้มต่างๆ ได้จากการใช้งานภายใน PowerPoint

แม่แบบบน Microsoft.com    เลือกแม่แบบ PowerPoint เพิ่มเติมที่มีใน Microsoft Office Online ในส่วนแม่แบบของ Microsoft Office Template Gallery แม่แบบดังกล่าวจะจัดเรียงตามชนิดของงานนำเสนอ
สรุป  
การนำเสนอมีความสำคัญ ต่อการปฏิบัติงานทุกประเภท เพราะช่วยในการตัดสินใจในการดำเนินงาน ตลอดจนเผยแพร่ความก้าวหน้าของงานต่อผู้บังคับบัญชาและบุคคลผู้ที่สนใจ ร่วมถึงการนำเสนองานทางธุรกิจขององค์กร
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เอกสารประกอบการสอน (อ.จุฑาวุฒิ จันทรมาลี  ม.ราชภัฏสวนดุสิต)  
 วิชาโปรแกรมประยุกต์ด้านการจัดการสำนักงานอัตโนมัติ (4122602)
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