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แบบฝึกทักษะการใช้โปรแกรมน าเสนอข้อมูล 
ประกอบการจัดกิจกรรมการเรียนรู้ที่เน้นทักษะกระบวนการ 

กลุ่มสาระการเรียนรู้การงานอาชีพและเทคโนโลยี   
วิชา คอมพิวเตอร์  รหัสวิชา ง 23245 

ชั้นมัธยมศึกษาปีท่ี  3 
 
 

เล่มที่  1 
พาวเวอร์พอยต์กับงานน าเสนอ 

 
 
 
 

จัดท าโดย 
 

นางสาวจารุณี  หาวิชิต 
 
 
 
 

โรงเรียนชัยภูมิภักดีชุมพล  อ าเภอเมือง  จังหวัดชัยภูม ิ  
ส านกังานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา  เขต 30 
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

กระทรวงศึกษาธกิาร 
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ค าน า 
 
 แบบฝึกทักษะการใช้โปรแกรมน าเสนอข้อมูล  ประกอบการจัดกิจกรรมการเรียนรู้ท่ี
เน้นทักษะกระบวนการ  กลุ่มสาระการเรียนรูก้ารงานอาชีพและเทคโนโลยี  ชั้นมัธยมศึกษา    
ปีท่ี  3  เล่มท่ี  1  พาวเวอรพ์อยต์กับงานน าเสนอ  เล่มนี้  จัดท าตามสาระการเรียนรู้และ
มาตรฐานการเรียนรู้  กลุ่มสาระการเรียนรู้การงานอาชพีและเทคโนโลยี  หลักสตูรแกนกลาง
การศึกษาขั้นพื้นฐาน  พุทธศักราช  2551  ในการจัดท าแบบฝึกทักษะเล่มนี้  ได้รับความร่วมมือ
อย่างดียิ่งจากผู้เชี่ยวชาญท่ีให้ความอนุเคราะห์ในการตรวจสอบ  ความถูกต้องและเหมาะสม 
 แบบฝึกทักษะการใช้โปรแกรมน าเสนอข้อมูล  ประกอบการจัดกิจกรรมการเรียนรู้ท่ี
เน้นทักษะกระบวนการ  กลุ่มสาระการเรียนรูก้ารงานอาชีพและเทคโนโลยี  ชั้นมัธยมศึกษา    
ปีท่ี  3  เล่มท่ี  1  พาวเวอรพ์อยต์กับงานน าเสนอ  เล่มนี้จะเป็นประโยชน์ต่อการจัดการเรียนรู้
และเป็นส่วนส าคัญในการพัฒนาการเรียนรู้ด้านต่าง ๆ ของกลุ่มสาระการเรียนรู้การงานอาชีพ
และเทคโนโลยี  ขอขอบคุณท่ีปรึกษา  และผู้เชี่ยวชาญ  ตลอดจนบุคคลและหนว่ยงานท่ีมีส่วน
เกี่ยวข้องในการจัดท าแบบฝึกทักษะการใช้โปรแกรมน าเสนอข้อมูล  เล่มท่ี  1  พาวเวอร์พอยต์
กับงานน าเสนอ   ไว้  ณ  โอกาสนี้ 
 
 

จารุณี  หาวิชิต 
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สารบัญ 
 

เร่ือง                                                                              หน้า 
 
ค าชี้แจงในการใช้แบบฝึกทักษะการใช้โปรแกรมน าเสนอข้อมูล  ................................ 
ค าแนะน าในการใช้แบบฝึกทักษะส าหรับครู  ........................................................ 
ค าแนะน าในการใช้แบบฝึกทักษะส าหรับนักเรียน  .................................................... 
สาระส าคัญ  .......................................................................................................... 
จุดประสงค์การเรียนรู้    ....................................................................................... 
สาระการเรียนรู้  .................................................................................................. 
ผังมโนทัศน์  .........................................................................................................  
แบบทดสอบก่อนเรียน  ......................................................................................... 
งานน าเสนอกับพาวเวอร์พอยต์  ........................................................................... 
 งานน าเสนอ  ............................................................................................ 
 พาวเวอร์พอยต์  ........................................................................................ 
 การเรียกใช้พาวเวอร์พอยต์  ..................................................................... 
 ส่วนประกอบของพาวเวอร์พอยต์  ............................................................ 
 แถบเครื่องมือด่วน  .................................................................................. 
 ริบบอน  ................................................................................................... 
 แท็บ  ........................................................................................................ 
 เมนูลัด  ..................................................................................................... 
 การเรียกใช้ส่วนช่วยเหลือของโปรแกรม  ................................................. 
 การเลิกใช้โปรแกรม  ................................................................................ 
แบบฝึกหัด    ......................................................................................................... 
แบบทดสอบหลังเรียน    .......................................................................................... 
กระดาษค าตอบ    ............................................................................................... 
แนวค าตอบแบบฝึกหัด    .................................................................................... 
เฉลยแบบทดสอบ    ............................................................................................ 
บันทึกเพิ่มเติม    ................................................................................................... 
 
บรรณานุกรม    ..................................................................................................... 
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ค าชี้แจงในการใช้แบบฝึกทักษะการใช้โปรแกรมน าเสนอขอ้มูล 

 
1.  แบบฝึกทักษะการใช้โปรแกรมน าเสนอข้อมูล  วิชา คอมพิวเตอร์ รหัสวิชา       

ง23245 ส าหรับนักเรียนชั้นมัธยมศึกษาปีท่ี  3  มีท้ังหมด  8  เล่ม  ดังนี้ 
 เล่มท่ี  1  งานน าเสนอกับพาวเวอร์พอยต์ 
 เล่มท่ี  2  การจัดการงานน าเสนอ 
 เล่มท่ี  3  การสร้างภาพนิ่ง 
 เล่มท่ี  4  การจัดการกับข้อความ 
 เล่มท่ี  5  การแต่งภาพนิ่ง 
 เล่มท่ี  6  การใส่ภาพ เสียง และคลิปวีดีโอ 
 เล่มท่ี  7  การสร้างตารางและแผนภูม ิ
 เล่มท่ี  8  การน าเสนอภาพนิ่ง 
2. แบบฝึกทักษะการใช้โปรแกรมน าเสนอข้อมูลนี้  จัดท าขึ้นเพื่อใช้เป็นสื่อการจัด

กิจกรรมการเรียนรู้ท่ีเน้นทักษะกระบวนการ ส าหรับนักเรียนชั้นมัธยมศึกษาปีท่ี  3 
3. แบบฝึกทักษะการใช้โปรแกรมน าเสนอข้อมูลเล่มนี้  เป็นเล่มท่ี  1  งานน าเสนอ

กับพาวเวอร์พอยต์  ประกอบไปด้วย 
3.1 ค าชี้แจงเกี่ยวกับแบบฝกึทักษะการใช้โปรแกรมน าเสนอข้อมูล 
3.2 ค าแนะน าการใช้แบบฝึกส าหรับครู 
3.3 ค าแนะน าการใช้แบบฝึกส าหรับนักเรียน 
3.4 แบบทดสอบก่อนเรียน 
3.5 เนื้อหา 
3.6 แบบฝึกหัด 
3.7 แบบทดสอบหลังเรียน 
3.8 กระดาษค าตอบ 
3.9 แนวค าตอบแบบฝึก 
3.10 เฉลยแบบทดสอบ 

4. แบบฝึกทักษะการใช้โปรแกรมน าเสนอข้อมูลเล่มนี้  ใช้เวลาเรียน  2  ชั่วโมง 
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ค าแนะน าในการใช้แบบฝึกทักษะส าหรับคร ู

 
การใชแ้บบฝึกทักษะการใช้โปรแกรมน าเสนอข้อมูล  วิชา คอมพิวเตอร์ รหัสวิชา     

ง23245  ส าหรับนักเรียนชั้นมัธยมศึกษาปีท่ี  3  ครูผู้สอนเป็นผู้ท่ีมีบทบาทส าคัญที่จะช่วยให้
ด าเนินการเรียนรู้ของนักเรียนบรรลุตามวัตถุประสงค์  ครูผู้สอนจึงควรศึกษารายละเอียด
เกี่ยวกับการปฏิบัติตนก่อนท่ีจะใช้แบบฝึกทักษะ  ดังนี้ 

1. ครูต้องศึกษาแบบฝึกทักษะและอ่านเน้ือหาสาระอย่างละเอียดรอบคอบพร้อมท้ัง
ท าความเข้าใจกับเนื้อหาทุกชุดก่อนการใช้งาน 

2. ครูต้องเตรียมแบบฝึกทักษะให้ครบถ้วนและเพียงพอกับจ านวนนักเรียน 
3. ครูต้องเตรียมเครื่องมือวัดและประเมินผล  เพื่อให้ทราบความก้าวหน้าของ

นักเรียน 
4. ครูชี้แจงให้นักเรียนทราบล าดับขั้นตอนและวิธีการสอนโดยใช้แบบฝึกทักษะอย่าง

ชัดเจน  และประโยชน์ท่ีได้รับจากการสอนโดยใช้แบบฝึกทักษะ 
5. ครูชี้แจงให้นักเรียนทราบเกี่ยวกับบทบาทของนักเรียนในการเรียนโดยใช้แบบฝึก

ทักษะ  และความซื่อสัตย์โดยไม่ลอกเพ่ือน  ไม่ให้เพื่อนท าให้  หรือไม่ดูเฉลยก่อนลงมือท า
แบบฝึกทักษะ 

6. ครูแจ้งจุดประสงค์การเรียนรู้ให้นักเรียนทราบ 
7. ครูด าเนินการสอนตามกิจกรรมการเรียนรู้ท่ีก าหนดไว้ในแผนการจัดการเรียนรู้ 
8. ให้นักเรียนศึกษาเนื้อหา  และท าแบบฝึกทักษะการใช้โปรแกรมน าเสนอข้อมูล 

เล่มท่ี  1  แล้วเปลี่ยนกันตรวจตามเฉลย 
9. ครูสังเกตความตั้งใจของนักเรียน  ความสนใจในการเรียน  ความรับผิดชอบใน

การท างานของนักเรียนอย่างใกล้ชิด  ถ้านักเรียนคนใดมีปัญหาครูจะได้ท าการช่วยเหลือทันที 
10. เวลาในการจัดกิจกรรมการเรียนโดยใช้แบบฝึกทักษะของนักเรียนแต่ละคน อาจ

ไม่เท่ากัน  ครูควรยืดหยุ่นตามความเหมาะสมและสถานการณ์ 
11. เมื่อนักเรียนท าแบบฝึกทักษะเสร็จแล้ว  ให้นักเรียนท าแบบทดสอบหลังเรียน  

เพื่อประเมินความก้าวหน้าของนักเรียน 
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ค าแนะน าในการใช้แบบฝึกทักษะส าหรับนักเรียน 

 
ในการศึกษาแบบฝึกทักษะการใช้โปรแกรมน าเสนอข้อมูล  วิชา คอมพิวเตอร์      

รหัสวิชา  ง23245  ส าหรับนักเรียนชั้นมัธยมศึกษาปีท่ี  3  นักเรียนควรปฏิบัติตามค าแนะน า  
ดังนี้ 

1. อ่านค าชี้แจงเกี่ยวกับแบบฝึกทักษะ  และค าแนะน าในการใช้แบบฝึกทักษะ
ส าหรับนักเรียนให้เข้าใจก่อนลงมือท างานหรือท าการศึกษาทุกครั้ง 

2. ท าแบบทดสอบก่อนเรียนเพื่อประเมินความรู้เดิมของนักเรียน 
3. ศึกษาเนื้อหาและท าแบบฝึกทักษะการใช้โปรแกรมน าเสนอข้อมูล  เล่มท่ี  1  

งานน าเสนอกับพาวเวอร์พอยต์  ถ้าท าแบบฝึกทักษะไม่ได้ให้ศึกษาเนื้อหาใหม่อีกครั้ง  หรือ
ปรึกษาครูผู้สอน 

4. เปลี่ยนกับเพื่อนตรวจแบบฝึกทักษะตามเฉลย  และบันทึกคะแนนท่ีได้  จากนั้น
ร่วมกันสรุปองค์ความรู้  โดยครูคอยชี้แนะแนวทางและอธิบายเพิ่มเติม   

5. ในการท าแบบฝึกทักษะ  แบบทดสอบก่อนเรียน-หลังเรียน ให้นักเรียนพยายาม
ท าด้วยความตั้งใจและมีความซื่อสัตย์ต่อตนเองมากท่ีสุด 
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สาระส าคัญ 

โปรแกรมไมโครซอฟต์พาวเวอร์พอยต์ (Microsoft PowerPoint) เป็นโปรแกรมด้าน
การน าเสนองานท่ีมีขีดความสามารถสูงและมีเครื่องมือช่วยในการน าเสนอผลงานได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ มีมุมมองในการน าเสนอที่หลากหลายและมีตัวช่วยส าหรับให้ผู้ใช้งานได้ศึกษา
ค้นคว้าเพิ่มเติมได ้สามารถใช้งานได้ง่าย สะดวกและรวดเร็ว 
 
จุดประสงค์การเรียนรู ้

1. นักเรียนรู้จักงานน าเสนอและโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2010 

2. นักเรียนเรียนมีความรู้ความเข้าใจในส่วนประกอบของโปรแกรม Microsoft 
PowerPoint 2010 

3. นักเรียนสามารถเรียกใช้โปรแกรม Microsoft PowerPoint 2010 ได ้

4. นักเรียนสามารถเข้าถึงส่วนช่วยเหลือของโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2010 ได ้

 
สาระการเรียนรู ้

1. งานน าเสนอ  
2. การเข้าสู่โปรแกรม Microsoft PowerPoint 2010 
3. ส่วนประกอบของ Microsoft PowerPoint 2010 
4. การเรียกใช้ส่วนช่วยเหลือของโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2010 
5. การออกจากโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2010 
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กระบวนการ 
ท างาน 

สาระ 

งานน าเสนอกับพาวเวอร์พอยต์ 

ผู้เรียน วิธีการ 

เก่ง 
ดี 

มีความสุข 

การประเมิน 

มีผลสัมฤทธิ์ 

การประยุกต์ใช้ 

มีความรับผิดชอบ 

มีความรับผิดชอบ 

แบบทดสอบ การประยุกต์ 

ทักษะการใช้ 
โปรแกรม 

การเข้าสู่โปรแกรม 
Microsoft PowerPoint 2010 

ส่วนประกอบของ 
Microsoft PowerPoint 2010 

การเรียกใช้ส่วนช่วยเหลือ 
Microsoft PowerPoint 2010 

การออกจากโปรแกรม 
Microsoft PowerPoint 2010 

งานน าเสนอ 

ผังมโนทัศน ์
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ค าชี้แจง  นักเรียนเลือกค าตอบที่ถูกที่สุดลงในกระดาษค าตอบ 

1.  พาวเวอร์พอยต์เป็นโปรแกรมประเภทใด 

 ก.  โปรแกรมประมวลผลค า  ข.  โปรแกรมตารางงาน 
 ค.  โปรแกรมน าเสนอข้อมูล  ง.  โปรแกรมจัดการฐานข้อมูล 
 
2.  ข้อใดเป็นงานน าเสนอ 
 ก.  รายงานยอดขาย   ข.  เปิดตัวรถรุ่นใหม่ 
 ค.  แผนการขาย   ง.  ถูกทุกข้อ 
 
3.  ส่วนใดไม่มีอยู่ในส่วนประกอบของพาวเวอร์พอยต์ 
 ก.  ริบบอน    ข.  แถบเครื่องมือด่วน 
 ค.  แถบเมนู    ง.  แถบสถานะ 
 
4.  เมื่อเริ่มโปรแกรม  ในส่วนของริบบอนจะอยู่ที่แท็บใด 
 ก.  แฟ้ม  (File)   ข.  แทรก  (Insert) 
 ค.  หน้าแรก  (Home)  ง.  มุมมอง  (View) 
 
5.  ถ้าต้องการลดขนาดของริบบอนลงอย่างรวดเร็วต้องกดปุ่มใด 
 ก.  Ctrl + F1   ข.  Shift + F1 
 ค.  Alt + F1   ง.  Esc + F1 
 
6.  ถ้าต้องการเรียกใช้ค าสั่งในริบบอนด้วยแป้นพิมพ์ต้องกดปุ่มใด 
 ก.  Ctrl    ข.  Shift 
 ค.  Alt    ง.  Esc 
 
7.  การเรียกใช้ส่วนช่วยเหลือของโปรแกรมให้ใช้แท็บใด 
 ก.  มุมมอง  (View)   ข.  แทรก  (Insert) 
 ค.  หน้าแรก  (Home)  ง.  แฟ้ม  (File) 
 
 
 

แบบทดสอบก่อนเรียน 
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8.  ถ้าต้องการเรียกความช่วยเหลืออย่างรวดเร็ว  ให้กดปุ่มฟังก์ชันใด 
 ก.  F1    ข.  F2 
 ค.  F3    ง.  F4 
 
9.  การเรียกใช้เมนูลัดท าได้โดย 
 ก.  กดดับเบิ้ลคลิก   ข.  กดปุ่ม F10 
 ค.  กดปุ่ม Shift + F10  ง.  กดปุ่ม Alt + F10 
 
10.  วิธีใดไม่ใช่การเลิกใช้โปรแกรม 
 ก.  คลิกแท็บ  แฟ้ม (File) เลอืก จบการท างาน (Exit) 
 ข.  กดดับเบิ้ลคลิกท่ีเมนูควบคุมของโปรแกรม 
 ค.  กดปุ่ม  Alt + F4 
 ง.  กดปุ่ม  Crlt + F4 
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งานน าเสนอ หรือ  พรีเซนเตชั้น (Presentation) เป็นข้อมูล  
ความรู้  ความคิดเห็น  หรือความต้องการที่เราต้องการสื่อสารไปยังผู้รับ  
เช่น  การน าเสนอสินค้าตัวใหม่  การน าเสนอแผนงานทางธุรกิจ การแสดง
บทเรียนทางการศึกษา  การประชาสัมพันธ์หน่วยงาน เป็นต้น  โดยใช้
เทคนิคตา่ง ๆ ในอดีตเรามักน าเสนองานผ่านทางแผ่นใสฉายผ่านเครื่องฉาย
ภาพข้ามศรีษะ (Overhead) แต่ในปัจจุบันมีเครื่องคอมพิวเตอร์แทนที่
พร้อมทั้งมีโปรแกรมที่ช่วยในการจัดการท างานน าเสนอ ท าให้การสร้าง
ผลงานกระท าได้อย่างสะดวกและรวดเร็ว มีลูกเล่นและมีคุณภาพสูง      
สร้างความประทับใจให้กับผู้รับชมได้เป็นอย่างดี 

พาวเวอร์พอยต์เป็นโปรแกรมที่ช่วยในการสร้างสรรค์งานที่ใช้ในการน าเสนอผลงาน (Presentation)  
เช่น การท าภาพนิ่ง  การจัดท าแผ่นใส  การจัดพิมพ์เอกสารประกอบค าบรรยาย  เป็นต้น  โดยมีแบบส าเร็จให้
เราเลือกใช้ได้มากมายตามลักษณะงานที่จะน าเสนออีกทั้งการปรับแต่งก็กระท าได้โดยง่าย 

งานน าเสนอ (Presentation) 

พาวเวอร์พอยต์  (PowerPoint) 

แผ่นใส (สีหรือขาว-ด า) สไลด์ 35 เฟรม 

ฉายบนจอภาพ เอกสารประกอบส าหรับผู้ฟัง 
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การเลือกภาษาในพาวเวอร์พอยต์ 
ในกรณีที่เราติดตั้ง  Office 2010 ไว้ทั้งรุ่นภาษาไทยและภาษาอังกฤษ  เราก็สามารถเลือก

ภาษาท่ีจะใช้งานในแต่ละครั้งได้ตามต้องการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

          

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

การเรียกใช้พาวเวอร์พอยต์   

1. คลิกท่ีปุ่ม  Start  บนแทบงานของวินโดวส์ 
2. เลือก  All Program > Microsoft Office > 

Microsoft Office 2010 Tools 
(เครื่องมือ ) 

3. เลือก Microsoft Office 2010 Tools 
Language Preferences 
(ก าหนดลักษณะภาษาของ Microsoft Office 
2010 Tools ) 

4. เลือกภาษาที่ต้องการ 
แล้วเลือก OK (ตกลง) 
 

 

 

 

 

 

5. เลือก OK (ตกลง) 
 

    การเรียกใช้พาวเวอร์พอยต์ 
 

    1.  คลิกท่ีปุ่ม  Start  บนแทบงานของวินโดวส์ 
    2.  เลือก  All Program > Microsoft Office 
    3.  เลือก Microsoft PowerPoint 2010 
 

 

 เลือกภาษาการแสดงผลหน้าจอโปรแกรม  เลือกภาษาของส่วนช่วยเหลือ 

การเปล่ียนแปลงจะมีผลเมื่อเราเข้าสู่โปรแกรมพาวเวอร์พอยต์อีกครั้ง 
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ส่วนประกอบของพาวเวอร์พอยต์   

1. แถบชื่อเรื่อง (Title bar) 
เป็นส่วนบนของหน้าต่างซึ่งใช้ในการแสดงชื่อของโปรแกรมและชื่องานน าเสนอ 

2. แถบเครื่องมือด่วน (Quick Access toolbar) 
เป็นแถบเครื่องมือที่รวมปุ่มค าสั่งที่ใช้บ่อย ๆ 

3. รบิบอน (Ribbon) 
เป็นส่วนที่แสดงค าสั่งทั้งหมดของโปรแกรมโดยแต่ละค าสั่งจะแสดงในรูปของปุ่มรูปภาพ 

4. แท็บ Flie (แฟ้ม) 
เป็นส่วนที่ใช้ในการเรียกค าสั่งพ้ืนฐานที่จ าเป็นต้องใช้ เช่น การเปิดไฟล์  การบันทึก  เป็นต้น 

5. แถบภาพนิ่ง/เค้าร่าง (Slide/Outline) 
เป็นส่วนที่แสดงภาพนิ่งขนาดย่อหรือเค้าร่างของเนื้อความในภาพนิ่งทั้งหมดของงานน าเสนอชุดนี้ 

6. พื้นที่สร้างภาพนิ่ง  เป็นพ้ืนที่ที่ใช้แสดงภาพนิ่งที่เราสร้างหรือเรียกใช้ 
7. ปุ่มเลือกมุมมอง  เป็นส่วนที่ใช้ในการเปลี่ยนมุมมองในการท างานกับงานน าเสนอนั้น 
8. แถบสถานะ (Status bar) เป็นส่วนที่แสดงการใช้งานน าเสนอขณะนั้น 

 1  2 

 4 

 3 

 5 

 6 

 7 

 8 
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แถบเครื่องมือด่วน (Quick Access Toolbar)   

แถบเครื่องมือด่วน (Quick Access toolbar)  เป็นแถบ
เครื่องมือที่ไว้แสดงปุ่มค าสั่งที่เราต้องใช้บ่อย ๆ เพ่ือให้สามารถ
เรียกใช้ได้อย่างรวดเร็วโดยปกติจะถูกจัดวางไว้บนมุมซ้ายถัดจาก
ปุ่มโลโก้ของโปรแกรม  ในแถบเครื่องมือด่วนนี้ในเบื้องต้นจะมีปุ่ม
ค าสั่งตามท่ีโปรแกรมจัดเตรียมไว้ให้  แต่เราสามารถเพ่ิมเติมหรือ
ปรับเปลี่ยนได้ตามใจ 

 แถบเครื่องมือด่วน 

การย้ายต าแหน่งแถบเคร่ืองมือด่วน 

แถบเครื่องมือด่วนสามารถจัดวางไว้ได้  2  ต าแหน่งด้วยกันคือ  ไว้บนสุดทางซ้ายถัดจากปุ่มโลโก้
เหนือริบบอน (ต าแหน่งปกติ) หรือวางไว้ด้านล่างของริบบอน  ซึ่งการย้ายต าแหน่งจะกระท าได้โดย 

1.  คลิกท่ีปุ่ม       ก าหนดแถบเครื่องมือด่วน (Customize  Quick Access Toolbar) ซึ่งอยู่ทางตอนท้าย 
    ของแถบ 
2.  เลือกค าสั่ง  แสดงใต้ Ribbon (Show Below the Ribbon)  หรือ  แสดงเหนือ Ribbon  
    (Show Above the Ribbon)   

 1 

 2 

   แถบเครื่องมือด่วน  อยู่เหนือริบบอน 

 อยู่ใต้ริบบอน 
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การเพิ่มปุ่มลงในแถบเครื่องมือด่วน 

1.  คลิกท่ีปุ่ม       ก าหนดแถบเครื่องมือด่วน (Customize  Quick Access Toolbar) ซึง่อยู่ทางตอนท้าย 
    ของแถบ 
2.  คลิกเลือกหรือไม่เลือกปุ่มค าสั่งตามต้องการ  หากมีเครื่องหมาย       น าหน้า  แสดงว่าถูกเลือก     

 1 

 2 

 3 

 4  5 

 คลิกเพื่อเลือกหรือไม่เลือกปุ่มค าสั่งตามต้องการ 

3.  คลิกเลือกค าสั่งเพิ่มเติม        
    (More Command) เพ่ือไป   
    เลือกค าสั่งอ่ืน ๆ อีก 
4.  เลือกค าสั่งที่ต้องการ  แล้ว 
    คลิกปุ่ม เพ่ิม (Add)     
5.  เสร็จแล้วเลือก ตกลง (OK) 
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ริบบอน (Ribbon)   

ริบบอน (Ribbon)  เป็นส่วนที่แสดงค าสั่งทั้งหมดของโปรแกรมโดยจัดแบ่งเป็นหมวดหมู่เรียกว่า
แท็บ (Tab) ในแต่ละแท็บจะแบ่งออกเป็นกลุ่ม ๆ (Group) โดยในแต่ละกลุ่มจะมีค าสั่งให้เราเลือกใช้งาน
โดยแสดงในรูปของปุ่มรูปภาพ  บางครั้งเรียกว่า ไอคอน (Icon) 

 แท็บ (Tab) 

 กลุ่ม (Group)  ปุ่มค าสั่งหรือไอคอน (Icon) 
(Group) 

 1 

 2 

 ค าอธิบาย 

การเลือกใช้ค าสั่งในริบบอน 

1. คลิกท่ีชื่อแท็บของกลุ่มค าสั่งที่ต้องการจะ 
   แสดงค าสั่งโดยแยกออกเป็นกลุ่ม ๆ  
2. คลิกท่ีปุ่มของค าสั่งที่ต้องการ 

เมื่อเราเลื่อนตัวชี้เมาส์ต าแหน่งของ
เมาส์ไปยังปุ่มบนริบบอนแล้วทิ้งไว้สักครู่  
โปรแกรมจะแสดงค าอธิบายปุ่มนั้น ๆ ให้ทราบ 
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การลดขนาดของริบบอน 

เพ่ือเพ่ิมพ้ืนที่ในการท างาน  เราสามารถลด
ขนาดของริบบอนให้เหลือไว้แต่ส่วนของแท็บได้ โดย
คลิกท่ีปุ่ม        ซึ่งอยู่ทางด้านขวาเหนือริบบอน 

ริบบอนจะถูกลดขนาดลง  โดยแสดงเฉพาะส่วนของแท็บเท่าเท่านั้น 

 ริบบอนถูกลดขนาด คงเหลือไว้แต่แท็บ 

การเรียกใช้ค าสั่งในริบบอน  ให้ท าการคลิกท่ี
แท็บท่ีต้องการโปรแกรมจะแสดงค าสั่งออกมา
ให้เลือก    แล้วคลิกเลือกค าสั่งที่ต้องการ 

การคืนขนาดของริบบอน 
 

คลิกท่ีปุ่ม        ซึ่งอยู่ทางด้านขวาของริบบอน 

การลดหรือคืนขนาดริบบอนอย่างรวดเร็ว 
ใช้ปุ่ม Ctrl + F1 
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การปรับแต่งริบบอน 
 

1.  คลิกท่ีปุ่ม      ก าหนดแถบเครื่องมือด่วนเอง (Customize Quick Access Toolbar)  ซึ่งอยู่ทาง   
    ตอนท้ายของแถบเครื่องมือด่วน 
2.  คลิกเลือก ค าสั่งเพ่ิมเติม  (More  Commands) 
3.  คลิกที่ก าหนด  Ribbon เอง (Customize  Ribbon) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
4.  การจัดการกับแท็บต่าง ๆ ในริบบอนให้กระท าในส่วนของ 
     ก าหนด  Ribbon เอง (Customize  Ribbon) ที่อยู่ทางซึกขวา 
5.  คลิกที่ปุ่มเปลี่ยนชื่อ (Rename) เพ่ือเปลี่ยนชื่อแท็บ และปุ่ม 
        เพื่อเปลี่ยนล าดับ 
6.  คลิกที่ หน้าแท็บเพื่อแสดงหรือซ่อนแท็บนั้น 
7.  คลิกที่ปุ่ม สร้างแท็บ (New Tab) เพ่ือเพ่ิมแท็บใหม่  
8.  คลิกที่ปุ่ม สร้างกลุ่ม (New Group) เพ่ือเพ่ิมกลุ่มในแท็บ 
9.  คลิกที่ค าสั่งทางซีกซ้าย  แล้วคลิกปุ่มเพ่ิม (Add)  เพ่ือเพ่ิมค าสั่ง 
    ลงในกลุ่มใหม่ 
10.  การลบแท็บ กลุ่ม  หรือค าสั่ง  ให้คลิกเลือกส่วนนั้นแล้วคลิก 
    ปุ่มลบ  (Remove) 
11.  การยกเลิกการปรับแต่งให้คลิกปุ่มตั้งค่าใหม่ (Reset) 
12.  เสร็จแล้วเลือก ตกลง (Ok) 
 

 3 

 1 

 2 

 4 

 5 

 6 

 7  8 

 9 

 10 

 11 

 12 
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การเรียกใช้ค าสั่งอย่างรวดเร็วด้วยแป้นพิมพ์ 

หากเราถนัดที่จะใช้แป้นพิมพ์มากกว่าเมาส์เราก็ยังสามารถเรียกใช้ค าสั่งในส่วนต่าง ๆ ได้อย่าง
รวดเร็วโดยกระท าดังนี้ 
1.  กดปุ่ม Alt  แล้วปล่อย  โปรแกรมจะแสดงปุ่มที่ใช้ในการเรียกใช้ส่วนต่าง ๆ ของโปรแกรมให้ทราบ 
 
 
 
 
 
 
2.  กดปุ่มเพ่ือเลือกส่วนที่ต้องการ  เช่น  หากต้องการเลือกแท็บ หน้าแรก (Home) ให้กดปุ่ม  ร  หรือ  H 
    บนแป้นพิมพ์  เป็นต้น  ซึ่งโปรแกรมจะแสดงปุ่มในการเลือกค าสั่งต่าง ๆ ต่อไป 
 
 
 
 
 
 
    หากต้องการยกเลิกหรือเลิกใช้การเรียกใช้ด้วยปุ่ม  ให้กดปุ่ม  Alt  อีกครั้ง 
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แท็บ File (แฟ้ม) และมุมมอง Backstage   

 แท็บ แฟ้ม (File)  เป็นแท็บแรกสุดของริบบอน  ใช้ใน
การเรียกใช้ค าสั่งพ้ืนฐานในการท างาน  เช่น  การเปิดไฟล์  
การพิมพ์ เป็นต้น  นอกจากนี้ยังแสดงข้อมูลหรือรายละเอียด
หรือตัวเลือกในการตั้งค่าของค าสั่งที่เราเลือกด้วยซึ่งเรียกส่วนนี้
ว่า  มุมมอง  Backstage (Backstage View)  
 การเรียกใช้ค าสั่งในแท็บแฟ้ม (File) จะกระท าได้ดังนี้ 
1. คลิกท่ีแท็บแฟ้ม (File) 
2. คลิกเลือกค าสั่งที่ต้องการ 
 

 แท็บแฟ้ม (File) 

 Backstage  view 
 1 

 2 
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เมนูลัด (Shortcut menu) และ Mini toolbar 

 เมนูลัด (Shortcut menu)  จะเป็นค าสั่งพิเศษท่ีโปรแกรมจัดเตรียมไว้ให้โดยค าสั่งเหล่านี้จะ
เปลี่ยนตามงานที่เราท าขณะนั้น 
 การเรียกใช้เมนูลัด  โดยคลิกปุ่มขวาของเมาส์ หรือกดปุ่ม Shift + F10 บนแป้นพิมพ์ 
 

 Mini toolbar 

 
 เมนูลัด 
เมนูเหล่านี้จะเปลี่ยนไปตามส่วนที่เราเรียกใช ้

ในบางส่วนของงาน  โปรแกรมอาจแสดง  Mini toolbar ที่มีปุ่มของค าสั่งที่ใช้กับส่วนการท างานนั้น ๆ 
ให้ด้วยเพื่อความสะดวกในการสั่งงาน 
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การเรียกใช้ส่วนช่วยเหลือของโปรแกรม 

1.  คลิกที่ปุ่ม       ซึ่งอยู่ทางด้านบนขวาของริบบอน หรือ กดปุ่ม F1 
 

2.  คลิกท่ีปุ่ม       เพ่ือเปิดส่วนของสารบัญ 
 

 1  2 

 สารบัญ 
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3.  คลิกที่หัวข้อที่ต้องการ  จะปรากฏหัวข้อย่อย 
4.  คลิกที่หัวข้อที่ต้องการ   
   จะปรากฏค าอธิบายของ 
   หัวข้อนั้นทางซีกขวา 
 

 
คลิกเลือกหวัข้อ 

จะแสดงค าอธิบายของหัวขอ้นัน้  4 

 3 

การค้นหาเร่ืองที่ต้องการ 
1.  พิมพ์ค าที่ต้องการลงในช่องหน้าปุ่ม ค้นหา 
2.  คลิกท่ีปุ่ม ค้นหา  หรือ กด Enter โปรแกรมจะ 
    ค้นในส่วนของ Help เป็นหลัก 
3.  หากต้องการให้ค้นในส่วนอ่ืน ๆ ให้คลิกหัวลูกศรข้างปุ่ม ค้นหา แล้วเลือกแหล่งที่จะค้น 
 

 1  2 

 3  เลือกแหล่งท่ีจะค้นหา 
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การเลิกใช้โปรแกรม 

1.  คลิกที่แท็บ แฟ้ม (File) 
2.  คลิกทีปุ่่ม จบการท างาน  (Exit)   
3.  คลิกท่ีปุ่ม              Close ของหน้าต่างโปรแกรม 
 

 1 

 2 

หากขณะนั้นมีงานที่เราสร้างไว้แล้ว 
แต่ยังไม่ได้บันทึก  โปรแกรมจะเตือน 
ให้ทราบ 
 

21 
www.kr

oo
ba

nn
ok

.co
m



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แบบฝกึหดั 

ตอนที่ 1  นักเรียนท าเครื่องหมายถูก ()หน้าข้อที่ถูก และเครื่องหมายผิด () หน้าข้อท่ีผิด 

…………  1.  พาวเวอร์พอยต์เป็นโปรแกรมท่ีใช้ส าหรับจัดการฐานข้อมูล 

…………  2.  ริบบอนเป็นส่วนที่ใช้แสดงค าสั่งหรือตัวเลือกต่าง ๆ 

…………  3.  แถบสถานะใช้แสดงชื่องานน าเสนอที่ใช้งาน 

…………  4.  แถบเมนูเป็นส่วนที่ใช้แสดงค าสั่งที่ถูกจัดไว้เป็นกลุ่ม 

…………  5.  Tool Tips เป็นส่วนที่ใช้แสดงค าสั่งที่ใช้บ่อย ๆ โดยแสดงในรูปของปุ่มรูปภาพ 

…………  6.  เราสามารถยกเลิกการเรียกใช้เมนูได้โดยกดปุ่ม ESC 

…………  7.  เราไม่สามารถท าการเพ่ิมหรือลบไอคอนบนแถบเครื่องมือด่วนได้ 

…………  8.  การเรียกใช้เมนูลัดท าโดยกดคลิกปุ่มขวาของเมาส์ 

…………  9.  พาวเวอร์พอยต์ไม่สามารถเชื่อมโยงไปยังอินเตอร์เน็ตได้ 

………… 10.  เราเรียกพ้ืนที่สร้างภาพนิ่งว่า  “Workbook”   

 

 

1.   โปรแกรมพาวเวอร์พอยต์คืออะไร 

..................................................................................................... .................................................................. 

............................................................................................................................. .......................................... 

.................................................................................................................................................. ..................... 

............................................................................................................. .......................................................... 

2.  การเลือกภาษาที่จะแสดงในหน้าต่างของโปรแกรมพาวเวอร์พอยต์  ต้องท าอย่างไร 

........................................................................................................................... ............................................ 

............................................................................................................................. .......................................... 

.......................................................................................................................................................................  

............................................................................................................................. .......................................... 

 

ตอนที่ 2  นักเรียนเขียนค าตอบท่ีถูกต้องลงในช่องว่าง 
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1. ................................................................................ .............................................................................  
............................................................................................................................. ................................. 

2. ................................................................................................................................................ .............. 
.................................................................................................................... .......................................... 

3. ............................................................................................................................. ................................. 
..............................................................................................................................................................  

4. ............................................................................................................................. ................................. 
............................................................................................................................. ................................. 

5. ......................................................................................... ..................................................................... 
............................................................................................................................. ................................. 

6. ........................................................................................................................................................ ...... 
............................................................................................................................ .................................. 

7. ............................................................................................................................. ................................. 
.............................................................. ................................................................................................  

8. ............................................................................................................................. ................................. 
............................................................................................................................. ................................. 

 1  2 

 4 

 3 

 5 

 6 

 7 

 8 

3.  อธิบายส่วนประกอบของพาวเวอร์พอยต์ 
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ค าชี้แจง  นักเรียนเลือกค าตอบที่ถูกที่สุดลงในกระดาษค าตอบ 

1.  ข้อใดเป็นงานน าเสนอ 
 ก.  รายงานยอดขาย   ข.  เปิดตัวรถรุ่นใหม่ 
 ค.  แผนการขาย   ง.  ถูกทุกข้อ 
 
2.  พาวเวอร์พอยต์เป็นโปรแกรมประเภทใด 

 ก.  โปรแกรมประมวลผลค า  ข.  โปรแกรมตารางงาน 
 ค.  โปรแกรมน าเสนอข้อมูล  ง.  โปรแกรมจัดการฐานข้อมูล 
 
3.  ส่วนใดไม่มีอยู่ในส่วนประกอบของพาวเวอร์พอยต์ 
 ก.  ริบบอน    ข.  แถบเมนู 
 ค.   แถบเครื่องมือด่วน  ง.  แถบสถานะ 
 
4.  เมื่อเริ่มโปรแกรม  ในส่วนของริบบอนจะอยู่ที่แท็บใด 
 ก.  แฟ้ม  (File)   ข.  แทรก  (Insert) 
 ค.  หน้าแรก  (Home)  ง.  มุมมอง  (View) 
 
5.  ถ้าต้องการเรียกใช้ค าสั่งในริบบอนด้วยแป้นพิมพ์ต้องกดปุ่มใด 
 ก.  Ctrl    ข.  Shift 
 ค.  Alt    ง.  Esc 
 
6.  ถ้าต้องการลดขนาดของริบบอนลงอย่างรวดเร็วต้องกดปุ่มใด 
 ก.  Ctrl + F1   ข.  Shift + F1 
 ค.  Alt + F1   ง.  Esc + F1 
 
7.  การเรียกใช้เมนูลัดท าได้โดย 
 ก.  กดดับเบิ้ลคลิก   ข.  กดปุ่ม Shift + F10 
 ค.  กดปุ่ม F10   ง.  กดปุ่ม Alt + F10 
 
 
 

แบบทดสอบหลังเรียน 
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8.  การเรียกใช้ส่วนช่วยเหลือของโปรแกรมให้ใช้แท็บใด 
 ก.  มุมมอง  (View)   ข.  แทรก  (Insert) 
 ค.  แฟ้ม  (File)   ง.  หน้าแรก (Home) 
 
9.  ถ้าต้องการเรียกความช่วยเหลืออย่างรวดเร็ว  ให้กดปุ่มฟังก์ชันใด 
 ก.  F1    ข.  F2 
 ค.  F3    ง.  F4 
 
10.  วิธีใดไม่ใช่การเลิกใช้โปรแกรม 
 ก.  คลิกแท็บ  แฟ้ม (File) เลอืก จบการท างาน (Exit) 
 ข.  กดดับเบิ้ลคลิกท่ีเมนูควบคุมของโปรแกรม 
 ค.  กดปุ่ม  Alt + F4 
 ง.  กดปุ่ม  Crlt + F4 
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ข้อ ก ข ค ง 

1     

2     

3     

4     

5     

6     

7     

8     

9     

10     

รวมคะแนน  

 

 

 

 

 

 

 

กระดาษค าตอบ 

ชื่อ – นามสกุล ................................................................ชั้น ม.3/.......  เลขที่.......... 
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แนวค าตอบแบบฝึกหัด 
ตอนที่ 1  นักเรียนท าเครื่องหมายถูก ()หน้าข้อที่ถูก และเครื่องหมายผิด () หน้าข้อท่ีผิด 

…………  1.  พาวเวอร์พอยต์เป็นโปรแกรมท่ีใช้ส าหรับจัดการฐานข้อมูล 

…………  2.  ริบบอนเป็นส่วนที่ใช้แสดงค าสั่งหรือตัวเลือกต่าง ๆ 

…………  3.  แถบสถานะใช้แสดงชื่องานน าเสนอที่ใช้งาน 

…………  4.  แถบเมนูเป็นส่วนที่ใช้แสดงค าสั่งที่ถูกจัดไว้เป็นกลุ่ม 

…………  5.  Tool Tips เป็นส่วนที่ใช้แสดงค าสั่งที่ใช้บ่อย ๆ โดยแสดงในรูปของปุ่มรูปภาพ 

…………  6.  เราสามารถยกเลิกการเรียกใช้เมนูได้โดยกดปุ่ม ESC 

…………  7.  เราไม่สามารถท าการเพ่ิมหรือลบไอคอนบนแถบเครื่องมือด่วนได้ 

…………  8.  การเรียกใช้เมนูลัดท าโดยกดคลิกปุ่มขวาของเมาส์ 

…………  9.  พาวเวอร์พอยต์ไม่สามารถเชื่อมโยงไปยังอินเตอร์เน็ตได้ 

………… 10.  เราเรียกพ้ืนที่สร้างภาพนิ่งว่า  “Workbook”   

 

 

1.   โปรแกรมพาวเวอร์พอยต์คืออะไร 

............................................................................................................................. .......................................... 

............................................................................................................................................................. .......... 

........................................................................................................................ ............................................... 

............................................................................................................................. .......................................... 

2.  การเลือกภาษาที่จะแสดงในหน้าต่างของโปรแกรมพาวเวอร์พอยต์  ต้องท าอย่างไร 

............................................................................................................................. .......................................... 

.......................................................................................................................................................................  

............................................................................................................................. .......................................... 

............................................................................................................................. .......................................... 

 

 

ตอนที่ 2  นักเรียนเขียนค าตอบท่ีถูกต้องลงในช่องว่าง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

พาวเวอร์พอยต์เป็นโปรแกรมที่ช่วยในการสร้างงานน าเสนอผลงาน เช่น การท าภาพนิ่ง 

การจัดท าแผ่นใส  การจัดพิมพ์เอกสารประกอบค าบรรยาย เป็นต้น 
 

1. คลิกท่ีปุ่ม  Start  บนแทบงานของวินโดวส์ 

2. เลือก  All Program > Microsoft Office >Microsoft Office 2010 Tools (เครื่องมือ ) 

3. เลือก ก าหนดลักษณะภาษาของ Microsoft Office 2010 Tools  

4. เลือกภาษาที่ต้องการแล้วเลือก OK (ตกลง) 
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1. ...................................................................................................... ....................................................... 
............................................................................................................................. ................................. 

2. ..............................................................................................................................................................  
............................................................................................................................. ................................. 

3. ............................................................................................................................. ................................. 
............................................................................ ..................................................................................  

4. ............................................................................................................................. ................................. 
........................................................................................................................................... ................... 

5. ............................................................................................................... ............................................... 
............................................................................................................................. ................................. 

6. ..............................................................................................................................................................  
............................................................................................................................. ................................. 

7. ............................................................................................................................. ................................. 
.................................................................................... .......................................................................... 

8. ............................................................................................................................. ................................. 
................................................................................................................................................... ........... 

 1  2 

 4 

 3 

 5 

 6 

 7 
 8 

3.  อธิบายส่วนประกอบของพาวเวอร์พอยต์ 

แถบชื่อเรื่อง (Title bar) 
เป็นส่วนบนของหน้าต่างซึ่งใช้ในการแสดงชื่อของโปรแกรมและชื่องานน าเสนอ 
แถบเครื่องมือด่วน (Quick Access toolbar) 
เป็นแถบเครื่องมือที่รวมปุ่มค าสั่งที่ใช้บ่อย ๆ 
ริบบอน (Ribbon) 
เป็นส่วนที่แสดงค าสั่งทั้งหมดของโปรแกรมโดยแต่ละค าสั่งจะแสดงในรูปของปุ่มรูปภาพ 
แท็บ Flie (แฟ้ม) 
เป็นส่วนที่ใช้ในการเรียกค าสั่งพ้ืนฐานที่จ าเป็นต้องใช้ เช่น การเปิดไฟล์  การบันทึก  เป็นต้น 
แถบภาพนิ่ง/เค้าร่าง (Slide/Outline) 
เป็นส่วนที่แสดงภาพนิ่งขนาดย่อหรือเค้าร่างของเนื้อความในภาพนิ่งทั้งหมดของงานน าเสนอชุดนี้ 
พื้นที่สร้างภาพนิ่ง  
 เป็นพื้นที่ที่ใช้แสดงภาพนิ่งที่เราสร้างหรือเรียกใช้ 
ปุ่มเลือกมุมมอง  
เป็นส่วนที่ใช้ในการเปลี่ยนมุมมองในการท างานกับงานน าเสนอนั้น 
แถบสถานะ (Status bar)  
เป็นส่วนที่แสดงการใช้งานน าเสนอขณะนั้น 
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หลังเรียน 
ข้อ เฉลย 
1 ง 
2 ค 
3 ข 
4 ค 
5 ค 
6 ก 
7 ข 
8 ง 
9 ก 
10 ข 

ก่อนเรียน 
ข้อ เฉลย 
1 ค 
2 ง 
3 ค 
4 ค 
5 ก 
6 ค 
7 ก 
8 ก 
9 ค 
10 ข 

เฉลยแบบทดสอบ 
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.............................................................................. ...............................................................................  
............................................................................................................................. ................................. 
.............................................................................................................................................. ................ 
.................................................................................................................. ............................................ 
............................................................................................................................. ................................. 
..............................................................................................................................................................  
............................................................................................................................. ................................. 
............................................................................................................................. ................................. 
....................................................................................... ....................................................................... 
............................................................................................................................. ................................. 
...................................................................................................................................................... ........ 
.......................................................................................................................... .................................... 
............................................................................................................................. ................................. 
..............................................................................................................................................................  
............................................................................................................................. ................................. 
............................................................................................................................. ................................. 
............................................................................................... .............................................................. 
............................................................................................................................. ................................. 
..............................................................................................................................................................  
............................................................................................................................. ................................. 
............................................................................................................................. ................................. 
..................................................................... .........................................................................................  
............................................................................................................................. ................................. 
.................................................................................................................................... .......................... 
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