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 การใช�ชุดกิจกรรมการเรียนรู�ฝ�กทักษะปฏิบัติการประยุกต�ใช�โปรแกรมการนําเสนอข�อมูล 
(Microsoft PowerPoint) สําหรับนักเรียนช้ันประถมศึกษาป8ท่ี 6 เล;มท่ี 1 ทําความรู�จัก 
Microsoft PowerPoint ครูเป>นผู�ท่ีมีบทบาทสําคัญท่ีจะช;วยให�การดําเนินการเรียนรู�ของ
นักเรียนให�บรรลุตามวัตถุประสงค� ครูจึงควรศึกษารายละเอียดเก่ียวกับการปฏิบัติตน
ก;อนท่ีจะใช�ชุดกิจกรรมการเรียนรู�ฝ�กทักษะปฏิบัติการประยุกต�ใช�โปรแกรมการนําเสนอ
ข�อมูล (Microsoft PowerPoint) ดังน้ี 
  1. ครูต�องศึกษาชุดกิจกรรมการเรียนรู�ฝ�กทักษะปฏิบัติและทําความเข�าใจกับ
เน้ือหาก;อนการใช�งานชุดกิจกรรมการเรียนรู�ฝ�กทักษะปฏิบัติ 
  2. ครูต�องเตรียมชุดกิจกรรมการเรียนรู�ฝ�กทักษะปฏิบัติให�ครบถ�วนและ
เพียงพอกับจํานวนนักเรียนท่ีใช�ในการฝ�กทักษะปฏิบัติการประยุกต�ใช� โปรแกรม          
การนําเสนอข�อมูล (Microsoft PowerPoint) 
  3. ครูต�องเตรียมเคร่ืองมือวัดผลและประเมินผลเพ่ือให�ทราบถึงความก�าวหน�า
ของนักเรียนในการฝ�กทักษะปฏิบัติการประยุกต�ใช�โปรแกรมการนําเสนอข�อมูล (Microsoft 
PowerPoint) 
  4. ครูช้ีแจงให�นักเรียนทราบถึงขั้นตอนการฝ�กทักษะปฏิบัติการประยุกต�ใช�
โปรแกรมการนําเสนอข�อมูล (Microsoft PowerPoint) โดยใช�รูปแบบการเรียนการสอน
ทักษะปฏิบัติของเดวีส� (Davies) อย;างชัดเจน 
  5. ครูให�นักเรียนทําแบบทดสอบก;อนเรียนเพ่ือประเมินความรู�ของนักเรียน 
  6. ครูแจ�งจุดประสงค�การเรียนรู�ให�นักเรียนทราบและดําเนินการฝ�กทักษะ
ปฏิบัติการประยุกต�ใช�โปรแกรมการนําเสนอข�อมูล (Microsoft PowerPoint) โดยใช�
รูปแบบการเรียนการสอนทักษะปฏิบัติของเดวีส� (Davies) ตามขั้นตอนท่ีกําหนดไว� 
  7. ครูให�นักเรียนศึกษาเน้ือหาจากใบความรู�และทําแบบฝ�กทักษะปฏิบัติ     
แล�วเปล่ียนกันตรวจคําตอบตามเฉลยในภาคผนวก 

คําคําแนะนําการใช�ชุดกิจกรรมการเรียนรู�ฝ�กทักษะปฏิบัติแนะนําการใช�ชุดกิจกรรมการเรียนรู�ฝ�กทักษะปฏิบัติ  
สําหรับครูสําหรับครู  
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  8. ครูสังเกตความสนใจและความตั้งใจของนักเรียนในการฝ�กทักษะปฏิบัติ  
การประยุกต�ใช�โปรแกรมการนําเสนอข�อมูล (Microsoft PowerPoint) โดยใช�รูปแบบ   
การเรียนการสอนทักษะปฏิบัติของเดวีส� (Davies) ถ�านักเรียนคนใดมีปQญหาในการฝ�ก
ทักษะปฏิบัติ ครูจะให�การช;วยเหลือทันที 
  9. ครูให�นักเรียนทําแบบทดสอบหลังเรียนเพ่ือประเมินความก�าวหน�าของ
นักเรียนในการฝ�กทักษะปฏิบัติการประยุกต�ใช�โปรแกรมการนําเสนอข�อมูล (Microsoft 
PowerPoint) 
  10. ครูทําการตรวจผลงานนักเรียนจากแบบทดสอบก;อนเรียน แบบฝ�กทักษะปฏิบัติ
และแบบทดสอบหลังเรียนพร�อมท้ังบันทึกคะแนนลงในแบบบันทึกคะแนนความก�าวหน�า
เพ่ือเปรียบเทียบความก�าวหน�าทางการเรียนรู�ฝ�กทักษะปฏิบัติการประยุกต�ใช�โปรแกรม  
การนําเสนอข�อมูล (Microsoft PowerPoint) โดยใช�รูปแบบการเรียนการสอนทักษะปฏิบัติ   
ของเดวีส� (Davies) สําหรับนักเรียนช้ันประถมศึกษาป8ท่ี 6  
 



 

 

3 

 
 
 
  

 ในการเรียนรู�โดยใช�ชุดกิจกรรมการเรียนรู�ฝ�กทักษะปฏิบัติการประยุกต�ใช�โปรแกรม
การนําเสนอข�อมูล (Microsoft PowerPoint) สําหรับนักเรียนช้ันประถมศึกษาป8ท่ี 6   
เล;มท่ี 1 ทําความรู�จัก Microsoft PowerPoint นักเรียนควรปฏิบัติตามลําดับ ดังน้ี 
  1. อ;านคําช้ีแจงและคําแนะนําในการใช�ชุดกิจกรรมการเรียนรู�ฝ�กทักษะปฏิบัติ   
การประยุกต�ใช�โปรแกรมการนําเสนอข�อมูล (Microsoft PowerPoint) ให�เข�าใจ 
  2. ทําแบบทดสอบก;อนเรียนเพ่ือประเมินความรู�พ้ืนฐานของนักเรียน 
  3. ศึกษาเน้ือหาจากใบความรู�แล�วทําแบบฝ�กทักษะปฏิบัติ ถ�าทําแบบฝ�ก
ทักษะปฏิบัติตามคําช้ีแจงแล�วไม;ได�ให�ศึกษาเน้ือหาจากใบความรู�ซ้ําอีกคร้ังหน่ึง โดยทํา
ความเข�าใจตัวอย;างอย;างละเอียด อภิปราย/ปรึกษาเพ่ือนหรือซักถามข�อสงสัยกับครูผู�สอน 
  4. เม่ือทําแบบฝ�กทักษะปฏิบัติเสร็จเรียบร�อยแล�วให�เปล่ียนกันตรวจแบบฝ�ก
ทักษะปฏิบัติกับเพ่ือนโดยตรวจตามเฉลยแล�วบันทึกคะแนนความก�าวหน�าท่ีได�จากการฝ�ก
ทักษะปฏิบัติการประยุกต�ใช�โปรแกรมการนําเสนอข�อมูล (Microsoft PowerPoint) 
จากน้ันร;วมกันอภิปรายสรุปองค�ความรู�โดยครูเป>นผู�ชี้แนะแนวทางและอภิปรายเพ่ิมเติม 
  5. หลังจากการเรียนรู� โดยใช� ชุดกิจกรรมการเรียนรู�ฝ�กทักษะปฏิ บัติ          
การประยุกต�ใช�โปรแกรมการนําเสนอข�อมูล (Microsoft PowerPoint) เสร็จส้ินลงแล�ว    
ให�นักเรียนทําแบบทดสอบหลังเรียนเพ่ือประเมินความก�าวหน�าของตนเอง 
  6. นักเรียนต�องตั้งใจเรียนและฝ�กทักษะปฏิบัติรวมถึงซักถามครูผู�สอนทันที 
เม่ือเกิดข�อสงสัยจากการเรียนรู�เน้ือหาจากใบความรู�และการทําใบงาน 
  7. นักเรียนจะต�องทําคะแนนได�ร�อยละ 80 ขึ้นไปของคะแนนการทําแบบฝ�ก
ทักษะปฏิบัติรวมกับคะแนนแบบทดสอบหลังเรียน จึงจะถือว;าผ;านเกณฑ�การประเมิน
ความก�าวหน�าทางการเรียน 
  8. นักเรียนทุกคนจะต�องซื่อสัตย�ต;อตนเอง โดยไม;เปZดดูเฉลยก;อนท่ีจะลงมือ
ทําแบบทดสอบก;อนเรียน แบบฝ�กทักษะปฏิบัติและแบบทดสอบหลังเรียน 
 

คําช้ีคําช้ีแจงการใช�ชุดกิจกรรมการเรียนรู�แจงการใช�ชุดกิจกรรมการเรียนรู�ฝ�กทักษะปฏิบัติฝ�กทักษะปฏิบัติ  
สําหรับนักเรียนสําหรับนักเรียน  
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ข้ันตอนการเรียนด�วยชุดกิจกรรมการเรียข้ันตอนการเรียนด�วยชุดกิจกรรมการเรียนรู�นรู�ฝ�กทักษะปฏิบัติฝ�กทักษะปฏิบัติ    

 

ศึกษาคําแนะนําในการใช�ชุดกิจกรรมการเรียนรู�/คําช้ีแจงสําหรับนักเรียน 

 

ศึกษาผังมโนทัศน+/สาระสําคัญ/สาระการเรียนรู�/จุดประสงค+การเรียนรู� 

 

ทําแบบทดสอบก-อนเรียน 

 

ศึกษาใบความรู�/ทําแบบฝ�กทักษะปฏิบัติ 

 

ทําแบบทดสอบหลังเรียน 

 

ประเมินผลความก�าวหน�าทางการเรียน 

 

ศึกษาชุดกิจกรรมการเรียนรู�เล-มต-อไป 

ผ;าน (ร�อยละ 80) 

ผ;าน (ร�อยละ 80) 

ผ;าน (ร�อยละ 80) 
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 รูปแบบการเรียนการสอนทักษะปฏิบัติของเดวีส+ (Davies) หมายถึง การเรียนการสอน  
ท่ีเน�นการพัฒนาด�านทักษะปฏิบัติ เป>นรูปแบบท่ีมุ;งพัฒนาความสามารถของผู�เรียน       
การปฏิบัติการกระทําหรือการแสดงออกต;าง ๆ ซึ่งจําเป>นต�องใช�หลักการ วิธีการท่ีแตกต;าง
ไปจากการพัฒนาทางด�านจิตพิสัยหรือพุทธิพิสัย รูปแบบการเรียนการสอนทักษะปฏิบัติของเดวีส� 
(Davies Instructional Model For Psychomotor Domain) ได�นําเสนอแนวคิดเก่ียวกับ     
การพัฒนาทักษะปฏิบัติว;า ทักษะส;วนใหญ;จะประกอบไปด�วยทักษะย;อย ๆ จํานวนมาก 
การฝ�กให�ผู�เรียนสามารถทําทักษะย;อย ๆ เหล;าน้ันได�ก;อนแล�วค;อยเช่ือมโยงต;อกันเป>น
ทักษะใหญ;จะช;วยให�ผู�เรียนประสบผลสําเร็จและรวดเร็วขึ้น วัตถุประสงค�ของรูปแบบ    
การเรียนการสอนทักษะปฏิบัติของเดวีส� (Davies) มุ;งช;วยพัฒนาความสามารถด�านทักษะปฏิบัติ
ของผู�เรียน กระบวนการเรียนการสอนของรูปแบบการเรียนการสอนทักษะปฏิบัติของเดวีส� 
(Davies) มีดังน้ี 
   ข้ันที่ 1 ข้ันสาธิตทักษะหรือการกระทํา ขั้นน้ีเป>นขั้นท่ีให�ผู�เรียนได�เห็นทักษะ
หรือการกระทําท่ีต�องการให�ผู�เรียนทําได�ในภาพรวม โดยสาธิตให�ผู�เรียนดูท้ังหมดตั้งแต;ต�นจนจบ 
ทักษะหรือการกระทําท่ีสาธิตให�ผู�เรียน ดูน้ัน จะต�องเป>นการกระทําในลักษณะท่ีเป>นธรรมชาติ
ไม;ช�าหรือเร็วเกินปกติ ก;อนการสาธิต ครูควร  ให�คําแนะนําแก;ผู�เรียนในการสังเกต ควรช้ีแนะ 
จุดสําคัญท่ีควรให�ความสนใจเป>นพิเศษในการสังเกต 
   ข้ันที่ 2 ข้ันสาธิตและให�ผู�เรียนปฏิบัติทักษะย-อย เม่ือผู�เรียนได�เห็นภาพรวม
ของการกระทําหรือทักษะท้ังหมดแล�ว ผู�สอนควรแตกทักษะท้ังหมดให�เป>นทักษะย;อย ๆ 
หรือแบ;งส่ิงท่ีกระทําออกเป>นส;วนย;อย ๆ และสาธิตส;วนย;อยแต;ละส;วนให�ผู�เรียนสังเกตและ
ทําตามไปทีละส;วนอย;างช�า ๆ 
   ข้ันที่ 3 ข้ันให�ผู�เรียนปฏิบัติทักษะย-อย ผู�เรียนลงมือปฏิบัติทักษะย;อยโดยไม;มี
การสาธิตหรือมีแบบอย;างให�ดู หากติดขัดจุดใด ผู�สอนควรให�คําช้ีแนะและช;วยแก�ไข
จนกระท่ังผู�เรียนทําได� เม่ือได�แล�วผู�สอนจึงเร่ิมสาธิตทักษะย;อยส;วนต;อไปและให�ผู�เรียน
ปฏิบัติทักษะย;อยน้ันจนทําได� ทําเช;นน้ีเร่ือยไปจนกระท่ังครบทุกส;วน 
 

รูปแบบการเรียนการสอนทักษะปฏิบัติของเดวีส+ (Davies)  
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   ข้ันที่ 4 ข้ันให�เทคนิควิธีการ เม่ือผู�เรียนปฏิบัติได�แล�ว ผู�สอนอาจแนะนํา
เทคนิควิธีการท่ีจะช;วยให�ผู�เรียนสามารถทํางานน้ันได�ดีขึ้น เช;น ทําได�ประณีตสวยงามขึ้น 
ทําได�รวดเร็วขึ้นทําได�ง;ายขึ้นหรือส้ินเปลืองน�อยลง เป>นต�น 
   ข้ันที่ 5 ข้ันให�ผู�เรียนเช่ือมโยงทักษะย-อย ๆ เปAนทักษะที่สมบูรณ+ เม่ือผู�เรียน
สามารถปฏิบัติแต;ละส;วนได�แล�ว จึงให�ผู�เรียนปฏิบัติทักษะย;อย ๆ ต;อเน่ืองกันตั้งแต;ต�นจน
จบและฝ�กปฏิบัติหลาย ๆ คร้ัง จนกระท่ังสามารถปฏิบัติทักษะท่ีสมบูรณ�ได�อย;างชํานาญ
ผลท่ีผู�เรียนจะได�รับจากการเรียนตามรูปแบบผู�เรียนจะสามารถปฏิบัติทักษะได�เป>นอย;างดี
มีประสิทธิภาพ 
  รูปแบบการเรียนการสอนทักษะปฏิบัติของเดวีส� (Davies) ปรากฏได�ดังแผนภูมิ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แผนภูมิรูปแบบการเรียนการสอนทักษะปฏิบัติของเดวีส+ (Davies) 
ที่มา : ทิศนา แขมมณี (2551,หน�า 32) 

 

ข้ันที่ 1 ข้ันสาธิตทักษะหรือการกระทํา 
 

 

ข้ันที่ 2 ข้ันสาธิตและให�ผู�เรียนปฏิบัติทักษะย-อย 
 

 

ข้ันที่ 3 ข้ันให�ผู�เรียนปฏิบตัิทักษะย-อย 
 

 

ข้ันที่ 4 ข้ันให�เทคนิควิธีการ   
 

 

ข้ันที่ 5 ข้ันให�ผู�เรียนเช่ือมโยงทกัษะย-อย ๆ เปAนทกัษะที่สมบูรณ+   
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กลุ-มสาระการเรียนรู�การงานอาชีพและเทคโนโลยี 
หน-วยการเรียนรู� การประยุกต+ใช�โปรแกรมนําเสนอข�อมูล (Microsoft PowerPoint) 

ช้ันประถมศึกษาปOท่ี 6 โรงเรยีนไทยรัฐวิทยา ๒๐ (บ�านหนองมะค-าโมง) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผังมโนทัศน+ผังมโนทัศน+    

ทําความรู�  
Microsoft PowerPoint 

- การเข�าและออกจากโปรแกรม 
Microsoft PowerPoint 
- ส;วนประกอบของหน�าจอ
โปรแกรม Microsoft PowerPoint 
- การแนะนําเคร่ืองมือในริบบอน 

การจัดการไฟล+งานนําเสนอ 
- การบันทึกไฟล�งานนําเสนอ 
- การเปZดไฟล�งานนําเสนอ 
- การลบไฟล�งานนําเสนอ 

การสร�างงานนําเสนอ 
- สร�างงานนําเสนอ 
จากแม;แบบท่ีต้ังต้ัง 
- สร�างงานนําเสนอ 
จากชุดรูปแบบท่ีติดต้ัง 
- สร�างงานนําเสนอด�วย 
งานนําเสนอเปล;า 

มุมมองการนําเสนอ 
- มุมองปกติ,มุมมองตัวเรียงลําดับ
ภาพน่ิง มุมมองการนําเสนอภาพน่ิง 
- มุมมองหน�าบันทึกย;อ  
มุมมองต�นแบบบันทึกย;อ 
- มุมมองต�นแบบภาพน่ิง  
มุมมองต�นแบบเอกสารประกอบ 
คําบรรยาย 

เริ่มต�นสร�างภาพน่ิง 
- การพิมพ�ข�อความในภาพน่ิง 
การปรับแต;งข�อความในภาพน่ิง  
- การแทรกภาพน่ิงแผ;นใหม;  
การสลับตําแหน;งภาพน่ิง 
และการลบภาพน่ิง 
- การวาดรูปจากรูปร;าง 
และการแทรกอักษรศิลปj 

การประยุกต+ใช� 
โปรแกรมนําเสนอข�อมูล 

(Microsoft PowerPoint) 
ชั้นประถมศึกษาปOที่ 6 

การตกแต-งภาพน่ิง 
- การแทรกรูปภาพลงใน
ภาพน่ิง 
- การเปล่ียนพื้นหลัง
ภาพน่ิง 
- การกําหนดการเปล่ียน
ภาพน่ิง 

การเตรยีมสื่อ 
เพ่ือการนําเสนอ 

- การใช�คําส่ังการเช่ือมโยง
หลายมิติ 
- การพิมพ�เอกสาร
ประกอบคําบรรยาย 
- การนําเสนอภาพน่ิง 
ในเคร่ืองคอมพิวเตอร� 

การใส-ภาพ  
เสียงและคลปิวิดีโอ 

- การกําหนดการ
เคล่ือนไหวให�กับวัตถ ุ
- การแทรกเสียงให�กับวัตถ ุ
- การแทรกภาพยนตร� 

การแทรกตาราง 
และแผนภูม ิ

- การแทรกแผนผังองค�กร 
- การแทรกแผนภูม ิ
- การแทรกตาราง 
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สาระสําคัญ 
 การใช�งานโปรแกรม Microsoft PowerPoint น้ีเป>นโปรแกรมหน่ึงในชุดโปรแกรม 
Microsoft Office เป>นโปรแกรมท่ีช;วยในการสร�างสรรค�งานนําเสนอผลงาน เช;น การทํา
ภาพน่ิง การจัดพิมพ�เอกสารประกอบคําบรรยาย เป>นต�น 
 การเข�าโปรแกรม Microsoft PowerPoint เม่ือเปZดเคร่ืองคอมพิวเตอร�เรียบร�อยแล�ว
เป>นการเรียกใช�งานโปรแกรม Microsoft PowerPoint และการปZดแฟlมเป>นเพียงการเปZดไฟล�งาน 
ท่ีเรากําลังทํางานอยู;เท;าน้ัน ยังไม;ได�เป>นการออกจากโปรแกรม Microsoft PowerPoint 
ถ�ายังไม;มีการบันทึกข�อมูลไว�ก;อนโปรแกรมจะถามเพ่ือให�บันทึกไฟล�งานหรือไม;บันทึกหรือ
ยกเลิกการปZดแฟlมน้ัน  
 ส;วนประกอบของโปรแกรม Microsoft PowerPoint ได�แก; ปุmม Microsoft Office, 
แถบหัวเร่ือง (Title Bar), ปุmมควบคุม (Control Button), ริบบอน, แท็บภาพน่ิง (Slide 
Tab), แท็บเค�าร;าง (Outline Tab), หน�าต;างสําหรับบันทึกย;อ (Note Pane), แถบเล่ือน 
(Scroll bar) และแถบสถานะ (Status Bar) 
 แนะนําเคร่ืองมือในริบบอน ได�แก; ริบบอนหน�าแรก (Home), ริบบอนแทรก (Insert), 
ริบบอนออกแบบ (Design), ริบบอนภาพเคล่ือนไหว (Animation), ริบบอนการนําเสนอ
ภาพน่ิง (Slide Show), ริบบอนตรวจทาน (Review) และริบบอนมุมมอง (View) 
 
สาระการเรียนรู� 
 1. การเข�าและการออกจากโปรแกรม Microsoft PowerPoint 
 2. ส;วนประกอบของหน�าจอ 
 3. แนะนําเคร่ืองมือในริบบอน 
 

สาระสําคัญสาระสําคัญ//สาระการเรียนรู�สาระการเรียนรู�  
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ด�านความรู� (K) 
 1. ทําแบบทดสอบก;อนเรียน เร่ือง ทําความรู�จัก Microsoft PowerPoint 
 2. ทําแบบฝ�กทักษะปฏิบัติ เร่ือง การเข�าและการออกจากโปรแกรม Microsoft 
PowerPoint 
 3. ทําแบบฝ�กทักษะปฏิบัติ เร่ือง ส;วนประกอบของหน�าจอโปรแกรม Microsoft 
PowerPoint 
 4. ทําแบบฝ�กทักษะปฏิบัติ เร่ือง แนะนําเคร่ืองมือในริบบอน 
 5. ทําแบบทดสอบหลังเรียน เร่ือง ทําความรู�จัก Microsoft PowerPoint 
ด�านทักษะ/กระบวนการ (P) 
 1. ฝ�กทักษะปฏิบัติเก่ียวกับการเข�าและการออกจากโปรแกรม Microsoft PowerPoint 
 2. ฝ�กทักษะปฏิบัติเก่ียวกับส;วนประกอบของหน�าจอโปรแกรม Microsoft PowerPoint 
 3. ฝ�กทักษะปฏิบัติเก่ียวกับแนะนําเคร่ืองมือในริบบอน 
ด�านคุณธรรม จริยธรรมและค-านิยม (A) 
 1. ความมีระเบียบวินัย 
 2. ความเช่ือม่ันในตนเอง 
 3. การปฏิบัติงานอย;างมีระบบ 
 4. มีความรับผิดชอบในการทํางาน 
 5. การร;วมกิจกรรมอย;างมีความสุข 

จุดประสงค+การเรียนรู�จุดประสงค+การเรียนรู�    



 

 

10 

 

 
 
 
 
คําช้ีแจง ให�เขียนเคร่ืองหมายกากบาท (�) ทับตัวอักษรหน�าคําตอบท่ีถูกต�อง 
1. โปรแกรม Microsoft PowerPoint เปAนโปรแกรมประเภทใด 
 ก. โปรแกรมกราฟZก 
 ข. โปรแกรมตารางคํานวณ 
 ค. โปรแกรมนําเสนอข�อมูล 
 ง. โปรแกรมการประมวลค;า 
 
2. สัญลักษณ+ใดเปAนสัญลักษณ+ของโปรแกรม Microsoft PowerPoint  
 ก.  
 ข.  
 ค.  
 ง.  
 
3.      ปุXม Microsoft Office ทําหน�าที่อะไร  
 ก. ใช�แสดงข�อมูลเก่ียวกับไฟล�ท่ีเปZดอยู; 
 ข. ใช�เป>นแถบแสดงผลของสไลด�ท้ังหมด 
 ค. ใช�เป>นปุmมคําส่ังด;วนหรือคําส่ังท่ีใช�บ;อย 
 ง. ใช�สําหรับเรียกคําส่ังจัดการไฟล�ท่ัวไป เช;น คําส่ังเปZดไฟล� 
 
 
 
 
 

แบบทดสอบก-อนเรียนแบบทดสอบก-อนเรียน  
เร่ืองเร่ือง  ทําความรู�จัก ทําความรู�จัก MMiiccrroossoofftt  PPoowweerrPPooiinntt  

ช้ันประถมศึกษาปOท่ี ช้ันประถมศึกษาปOท่ี 66  
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4.                   แถบเคร่ืองมือข�างบนน้ีมีช่ือว-าอะไร 
 ก. Ribborn 
 ข. Title bar 
 ค. Outline Tab 
 ง. Working Space 
 
5. ไฟล+งาน Microsoft PowerPoint ที่บันทึกแล�วจะมีนามสกุลใด 
 ก. *.pdf 
 ข. *.doc 
 ค. *.exe 
 ง. *.pptx 
 
6. พ้ืนที่การทํางานของ Microsoft PowerPoint เรียกว-าอะไร 
 ก. สไลด� 
 ข. หน�าจอ 
 ค. เดสก�ท็อป 
 ง. การนําเสนองาน 
 
7.             ภาพน้ีมีช่ือว-าอะไร 
 ก. แถบแสดงสถานะ 
 ข. เปล่ียนแบบอักษร 
 ค. ตัวหนา ตัวเอียง ขีดเส�นใต� 
 ง. ปุmมเพ่ิมและลดขนาดแบบอักษร 
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8. แท็บภาพน่ิง (Slide Tab) เปAนส-วนประกอบหน�าจอที่ใช�ทําอะไร 
 ก. เป>นปุmมคําส่ังสําหรับปรับขนาดโปรแกรม 
 ข. เป>นส;วนท่ีรวบรวมคําส่ังท่ีใช�งานท้ังหมดในโปรแกรม 
 ค. เป>นแท็บท่ีแสดงเค�าโครงข�อความท่ีอยู;ในแต;ละภาพน่ิง 
 ง. เป>นส;วนท่ีแสดงรูปภาพน่ิงแบบเล็ก ๆ เพ่ือให�ผู�ใช�งานเห็นภาพรวมของภาพน่ิง 
 
9. ข�อใดอธิบายเกี่ยวกับการปcดแฟdมได�ถูกต�อง 
 ก. การปZดแฟlมเป>นการตั้งช่ือไฟล�เพ่ือบันทึกข�อมูล 
 ข. การปZดแฟlมเป>นการยกโปรแกรมเพ่ือกลับไปหน�าต;างเดิม 
 ค. การปZดแฟlมเป>นเพียงการปZดไฟล�งานท่ีเรากําลังทํางานอยู;เท;าน้ัน 
 ง. การปZดแฟlมเป>นการออกจากโปรแกรม Microsoft PowerPoint 
 
10. การออกจากโปรแกรม Microsoft PowerPoint ควรคลิกที่ปุXมใด 
 ก.  
 ข.  
 ค.  
 ง.  
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ทําความรู�จัก ทําความรู�จัก   
MMiiccrroossoofftt  PPoowweerrPPooiinntt  
ชั้นปชั้นประถมศึกษาปOที่ ระถมศึกษาปOที่ 66  
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เรื่องย-อยที่ เรื่องย-อยที่ 11  
การเข�าและการออกการเข�าและการออก  

จากโปรแกรมจากโปรแกรม  
MMiiccrroossoofftt  PPoowweerrPPooiinntt  
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ใบความรู�ใบความรู�  
การเข�าและการออกจากโปรแกรมการเข�าและการออกจากโปรแกรม  MMiiccrroossoofftt  PPoowweerrPPooiinntt  

การเข�าและการออกจากโปรแกรม  
 การเข�าโปรแกรม Microsoft PowerPoint  
 เม่ือเปZดเคร่ืองคอมพิวเตอร�เรียบร�อยแล�ว การเรียกใช�งานโปรแกรม มีขั้นตอน
ดังต;อไปน้ี 
  1. คลิกท่ีปุmม              ท่ีอยู;บนทาสก�บาร� (Taskbar) 
  2. เล่ือนตัวช้ีเมาส�ไปท่ี 
  3. เล่ือนตัวช้ีเมาส�ไปท่ี Microsoft Office แล�ว 
  4. คลิกเลือก                       ดังรูป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การปcดแฟdมและการออกจากโปรแกรม Microsoft PowerPoint  
 การปcดแฟdม เป>นเพียงการปZดไฟล�งานท่ีเรากําลังอยู; เท;า น้ันยังไม;ได� เป>น           
การออกจากโปรแกรม Microsoft PowerPoint ถ�ายังไม;มีการบันทึกข�อมูลไว�ก;อน โปรแกรม   
จะถามเพ่ือให�บันทึกไฟล�งานหรือไม;บันทึกหรือยกเลิกการปZดแฟlมน้ัน การส่ังปZดแฟlม     
ทําตามขั้นตอน ดังน้ี 
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  1. คลิกท่ีปุmม office       เลือกคําส่ังปZด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 2. จะปรากฏหน�าจอ ดังรูป 
  
 
 
 
 
 
 
 

  
 
  

  การตอบคําถาม 
  ถ�าตอบ ใช- โปรแกรมจะให�เราตั้งช่ือไฟล�เพ่ือบันทึกข�อมูล 
  ถ�าตอบ ไม-ใช- ไฟล�นี้จะถูกปZดและข�อมูลท่ีทําไว�จะหายไป 
  ถ�าตอบ ยกเลิก โปรแกรมจะกลับไปยังหน�าต;างเดิมเหมือนกับไม;ได�รับคําส่ังใด 
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 การออกจากโปรแกรม Microsoft PowerPoint   
 การออกจากโปรแกรม มีขั้นตอน ดังน้ี 
  1. คลิกท่ีปุmม office 
  2. เลือกคําส่ัง                     หรือคลิกท่ีปุmม           ดังรูป 

 
ประโยชน+ของโปรแกรม Microsoft PowerPoint  
 โปรแกรม Microsoft PowerPoint น้ีเป>นโปรแกรมหน่ึงในชุดโปรแกรม Microsoft 
Office เป>นโปรแกรมท่ีช;วยในการสร�างสรรค�งานนําเสนอผลงาน เช;น การทําภาพน่ิง     
การจัดพิมพ�เอกสารประกอบคําบรรยาย เป>นต�น ซึ่งมีรูปแบบให�เราได�เลือกใช�มากมาย   
ตามลักษณะงานท่ีต�องการนําเสนอ สามารถปรับแต;งได�ง;ายเพ่ือให�งานท่ีนําเสนอน้ัน        
มีความน;าสนใจ นอกจากน้ียังสามารถสร�างงานนําเสนอเพ่ือแสดงข�อมูลในอินเทอร�เน็ต    
ได�อีกด�วย 
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แบบฝ�กทักษะปฏิบัติแบบฝ�กทักษะปฏิบัติ  
การเข�าและการออกจากโปรแกรมการเข�าและการออกจากโปรแกรม  MMiiccrroossoofftt  PPoowweerrPPooiinntt  

คําช้ีแจง ให�ศึกษาการเข�าและการออกจากโปรแกรม Microsoft PowerPoint  
 แล�วเขียนอธิบายว;าการปZดแฟlมและการออกจากโปรแกรมต;างกันอย;างไร 
 (10 คะแนน) 
 
 
 
 
 
 
 
 
คําช้ีแจง ให�ศึกษาประโยชน�ของการใช�โปรแกรม Microsoft PowerPoint  
 แล�วเขียนอธิบายลงในช;องว;างให�ถูกต�อง 
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เรื่องย-อยที่ เรื่องย-อยที่ 22  
ส-วนประกอบของส-วนประกอบของ  
หน�าจอหน�าจอโปรแกรม โปรแกรม   

MMiiccrroossoofftt  PPoowweerrPPooiinntt  
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ใบความรู�ใบความรู�  
ส-วนประกอบของหน�าจอส-วนประกอบของหน�าจอโปรแกรม โปรแกรม MMiiccrroossoofftt  PPoowweerrPPooiinntt  

ส-วนประกอบหน�าจอโปรแกรม Microsoft PowerPoint  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
  1. ปุmม Microsoft Office แทนท่ีเมนู แฟlมเดิม รวบรวมคําส่ังท่ีใช�จัดการกับไฟล� 
  2. แถบหัวเร่ือง (Title Bar) แสดงช่ือของโปรแกรมและช่ือไฟล�ท่ีเปZดอยู;ในขณะน้ัน 
  3. ปุmมควบคุม (Control Button) เป>นปุmมคําส่ังสําหรับปรับขนาดโปรแกรม   
ซึ่งมีรายละเอียด ดังน้ี 
   ปุmมย;อหน�าต;าง       (Minimize) ใช�สําหรับย;อโปรแกรมให�มีขนาดเล็กท่ีสุด 
   ปุmมขยายหน�าต;าง       (Maximize) ใช�ขยายหน�าต;างให�เต็มจอภาพ 
   ปุmมปZดหน�าต;าง        (Close) เป>นปุmมท่ีใช�ปZดหน�าต;างหรือปZดโปรแกรม 
  4. ริบบอนเป>นส;วนท่ีรวบรวมคําส่ังท่ีใช�งานท้ังหมดในโปรแกรมแบ;งเป>น
หมวดหมู;และมีหน�าท่ีใช�งานท่ีแตกต;างกันไป 
  5. แท็บภาพน่ิง (Slide Tab) เป>นส;วนท่ีแสดงรูปภาพน่ิงแบบเล็ก ๆ เพ่ือให�ผู�ใช�งาน
เห็นภาพรวมของภาพน่ิง 
  6. แท็บเค�าร;าง (Outlint Tab) เป>นแท็บท่ีแสดงเค�าโครงข�อความท่ีอยู;ในแต;ละ
ภาพน่ิงเพ่ือตรวจดูว;าในแต;ละภาพน่ิงมีหัวข�ออะไรบ�าง 
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  7. หน�าต;างสําหรับบันทึกย;อ (Note Pane) เป>นส;วนท่ีใช�กรอกข�อความเพ่ือ
อธิบายหรือบรรยายเก่ียวกับภาพน่ิงท่ีกําลังทํางานอยู; 
  8. แถบเล่ือน (Scroll bar) คือ แถบสําหรับเล่ือนดูแต;ละภาพน่ิงในกรณี        
ท่ีหน�าจอไม;สามารถแสดงให�เห็นหมดในคราวเดียวกัน 
  9. แถบสถานะ (Status Bar) เป>นแถบพิเศษท่ีใช�แสดงข�อมูลในขณะทํางาน
กับภาพน่ิงน้ัน ๆ เช;น ลําดับภาพน่ิงปQจจุบันและจํานวนภาพน่ิงท้ังหมด แม;แบบท่ีใช�และ
แปlนคีย�ภาษา เป>นต�น 
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แบบฝ�กทักษะปฏิบัติแบบฝ�กทักษะปฏิบัติ  
ส-วนประกอบของหน�าจอส-วนประกอบของหน�าจอโปรแกรม โปรแกรม MMiiccrroossoofftt  PPoowweerrPPooiinntt  

คําช้ีแจง ให�เข�าโปรแกรม Microsoft PowerPoint แล�วบอกช่ือส;วนประกอบของหน�าจอ    
ลงในตารางท่ีกําหนด (10 คะแนน) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หมายเลข ช่ือ หน�าที่การทํางาน 

1   
2   
3   
4   
5   
6   
7   
8   
9   
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เรื่องย-อยที่ เรื่องย-อยที่ 33  
แนะนําเครื่องมือในริบบอนแนะนําเครื่องมือในริบบอน  
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ใบความรู�ใบความรู�  
แนะนําเคร่ืองมอืในริบบอนแนะนําเคร่ืองมอืในริบบอน  

แนะนําเคร่ืองมือในริบบอน 
 ริบบอนหน�าแรก (Home) มีรายละเอียด ดังน้ี 
 
 
 
 

  1. ใช�สําหรับเคล่ือนย�าย คัดลอกเพ่ิมขึ้นและคัดลอกรูปแบบข�อความ 
  2. แทรกภาพน่ิง ลบภาพน่ิง เค�าโครงและตั้งค;าภาพน่ิง 
  3. จัดรูปแบบเก่ียวกับตัวอักษร 
  4. จัดตําแหน;งข�อความ สัญลักษณ�หน�าข�อย;อย แบ;งคอลัมน� ย;อหน�า 
  5. วาดรูปและจัดรูปแบบรูปวาด 
  6. ค�นหา แทนท่ีข�อความ เลือกข�อความและวัตถุ 
 
 ริบบอนแทรก (Insert) มีรายละเอียด ดังน้ี 
 
 
 
 
 
 

  1. สร�างตาราง 
  2. แทรกรูปภาพจากแฟlม ภาพตัดปะ อัลบ้ัมรูป การวาดรูป ผังองค�กรและ
แผนภูมิ 
  3. สร�างการเช่ือมโยงหลายมิติและการตั้งค;าการกระทํา 
  4. แทรกกล;องข�อความ หัวกระดาษและท�ายกระดาษ อักษรศิลปj วันท่ีและ
เวลา หมายเลขภาพน่ิง สัญลักษณ�และวัตถุ 
  5. แทรกภาพยนตร�และเสียง 
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 ริบบอนออกแบบ (Design) มีรายละเอียด ดังน้ี 
 
 
  
  

  1. ตั้งค;าหน�ากระดาษ การวางแนวภาพน่ิง 
  2. ชุดของลักษณะและรูปแบบพ้ืนหลังต;าง ๆ ท่ีใช�ในภาพน่ิง 
  3. เปล่ียนลักษณะพ้ืนหลังและซ;อนกราฟZกพ้ืนหลัง 
 
 ริบบอนภาพเคลื่อนไหว (Animation) มีรายละเอียด ดังน้ี 
 
 
 
 

  1. แสดงตัวอย;าง 
  2. เปZดหน�าต;างการเคล่ือนไหวแบบกําหนดเอง กําหนดการเคล่ือนไหวของวัตถุ 
  3. ลักษณะแบบการเคล่ือนไหวต;าง ๆ ท่ีใช�แต;ละภาพน่ิง 
  4. กําหนดเสียงท่ีจะเล;นระหว;างเปล่ียนภาพน่ิง กําหนดความเร็วของภาพเคล่ือนไหว
ท่ีจะเล;นระหว;างเปล่ียนภาพน่ิง 
  5. กําหนดการเล่ือนภาพน่ิงจากการคลิกเมาส�หรือกําหนดเวลา 
 
 ริบบอนการนําเสนอภาพน่ิง (Slide Show) มีรายละเอียด ดังน้ี 
 
 
 
 

  1. เร่ิมการนําเสนอภาพน่ิง 
  2. ตั้งค;าเก่ียวกับการนําเสนอภาพน่ิง 
  3. กําหนดความละเอียดของหน�าท่ีจะนําเสนอและการเช่ือมจอภาพหลาย ๆ 
หน�าจอ  
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 ริบบอนตรวจทาน (Review) มีรายละเอียด ดังน้ี 
 
 
 
 

  1. การพิสูจน�ตัวอักษร ตรวจสอบและสะกดไวยากรณ�ของข�อความ ค�นหา 
เอกสารอ�างอิง เสนอคําแนะนํา กําหนดภาษาในการตรวจสอบ 
  2. แสดงข�อคิดเห็น สร�าง แก�ไข ลบข�อคิดเห็น 
  3. ปlองกันความปลอดภัยให�ไฟล�นําเสนอ 
 
 ริบบอนมุมมอง (View) มีรายละเอียด ดังน้ี 
 
 
 
 

  1. เป>นการแสดงมุมมองแบบต;าง ๆ ซึ่งมีมุมมองแบบปกติ ตัวเรียงลําดับ
ภาพน่ิง หน�าบันทึกย;อ การนําเสนอภาพน่ิง ต�นแบบภาพน่ิง ต�นแบบเอกสารประกอบ     
คําบรรยาย ต�นแบบบันทึกย;อ 
  2. แสดงหรือซ;อนไม�บรรทัดและเส�นตารางเพ่ือใช�ในการจัดเรียงวัตถุ 
  3. ย;อขยายภาพน่ิงหรือจัดภาพน่ิงให�พอดีกับหน�าต;าง 
  4. แสดงผลการนําเสนอภาพน่ิงเป>นแบบ 4 สี 
  5. เปZดหน�าต;างใหม;ท่ีมีมุมมองของเอกสารปQจจุบัน จัดเรียงหน�าต;างเอกสาร   
ท่ีเปZดไว�ท้ังหมด การเคล่ือนย�ายตัวแยกท่ีคั่นอยู;ในหน�าต;างโปรแกรม 
  6. การใช�งานแมโคร (ชุดเก็บคําส่ังหรือขั้นตอนการทํางานสําหรับเรียกใช�   
ผ;านทางคีย�ลัดหรือปุmมคําส่ัง) 
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แบบฝ�กทักษะปฏิบัติแบบฝ�กทักษะปฏิบัติ  
แนะนําเคร่ืองมอืในริบบอนแนะนําเคร่ืองมอืในริบบอน  

คําช้ีแจง ให�นําตัวเลขหน�ารูปเติมลงในช;องว;างให�สัมพันธ�กัน (10 คะแนน) 
1. หากต�องการแทรกตารางลงในภาพน่ิง  1.  
 ต�องคลิกท่ีไอคอน หมายเลข    
2. หากต�องการตรวจสะกดคําและไวยากรณ+ 2.  
 ต�องคลิกท่ีไอคอน หมายเลข    
3. หากต�องการจัดข�อความให�อยู-กึ่งกลาง 3.  
 ต�องคลิกท่ีไอคอน หมายเลข    
4. หากต�องการกําหนดให�ตวัอักษรมีเงา 4.  
 ต�องคลิกท่ีไอคอน หมายเลข    
5. หากต�องการแทรกรูปภาพจากแฟdม 5.  
 ต�องคลิกท่ีไอคอน หมายเลข    
6. หากต�องการสร�างจุดเช่ือมโยงหลายมิต ิ 6.  
 ต�องคลิกท่ีไอคอน หมายเลข    
7. หากต�องการแทรกแผนภูมิลงในภาพน่ิง 7.  
 ต�องคลิกท่ีไอคอน หมายเลข    
8. หากต�องการยกเลิกคําสั่งก-อนหน�าน้ี 8.  
 ต�องคลิกท่ีไอคอน หมายเลข    
9. หากต�องการสร�างภาพน่ิงเพ่ิม 9.  
 ต�องคลิกท่ีไอคอน หมายเลข    
10. หากต�องการเปลี่ยนสีตัวอักษร 10.  
 ต�องคลิกท่ีไอคอน หมายเลข    
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คําช้ีแจง ให�เขียนเคร่ืองหมายกากบาท (�) ทับตัวอักษรหน�าคําตอบท่ีถูกต�อง 
1. โปรแกรม Microsoft PowerPoint เปAนโปรแกรมประเภทใด 
 ก. โปรแกรมกราฟZก 
 ข. โปรแกรมตารางคํานวณ 
 ค. โปรแกรมนําเสนอข�อมูล 
 ง. โปรแกรมการประมวลค;า 
 
2. สัญลักษณ+ใดเปAนสัญลักษณ+ของโปรแกรม Microsoft PowerPoint  
 ก.  
 ข.  
 ค.  
 ง.  
 
3.      ปุXม Microsoft Office ทําหน�าที่อะไร  
 ก. ใช�แสดงข�อมูลเก่ียวกับไฟล�ท่ีเปZดอยู; 
 ข. ใช�เป>นแถบแสดงผลของสไลด�ท้ังหมด 
 ค. ใช�เป>นปุmมคําส่ังด;วนหรือคําส่ังท่ีใช�บ;อย 
 ง. ใช�สําหรับเรียกคําส่ังจัดการไฟล�ท่ัวไป เช;น คําส่ังเปZดไฟล� 
 
 
 
 
 

แบบทดสอบหลังแบบทดสอบหลังเรียนเรียน  
เร่ืองเร่ือง  ทําความรู�จัก ทําความรู�จัก MMiiccrroossoofftt  PPoowweerrPPooiinntt  

ช้ัช้ันประถมศึกษาปOท่ี นประถมศึกษาปOท่ี 66  
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4.                   แถบเคร่ืองมือข�างบนน้ีมีช่ือว-าอะไร 
 ก. Ribborn 
 ข. Title bar 
 ค. Outline Tab 
 ง. Working Space 
 
5. ไฟล+งาน Microsoft PowerPoint ที่บันทึกแล�วจะมีนามสกุลใด 
 ก. *.pdf 
 ข. *.doc 
 ค. *.exe 
 ง. *.pptx 
 
6. พ้ืนที่การทํางานของ Microsoft PowerPoint เรียกว-าอะไร 
 ก. สไลด� 
 ข. หน�าจอ 
 ค. เดสก�ท็อป 
 ง. การนําเสนองาน 
 
7.             ภาพน้ีมีช่ือว-าอะไร 
 ก. แถบแสดงสถานะ 
 ข. เปล่ียนแบบอักษร 
 ค. ตัวหนา ตัวเอียง ขีดเส�นใต� 
 ง. ปุmมเพ่ิมและลดขนาดแบบอักษร 
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8. แท็บภาพน่ิง (Slide Tab) เปAนส-วนประกอบหน�าจอที่ใช�ทําอะไร 
 ก. เป>นปุmมคําส่ังสําหรับปรับขนาดโปรแกรม 
 ข. เป>นส;วนท่ีรวบรวมคําส่ังท่ีใช�งานท้ังหมดในโปรแกรม 
 ค. เป>นแท็บท่ีแสดงเค�าโครงข�อความท่ีอยู;ในแต;ละภาพน่ิง 
 ง. เป>นส;วนท่ีแสดงรูปภาพน่ิงแบบเล็ก ๆ เพ่ือให�ผู�ใช�งานเห็นภาพรวมของภาพน่ิง 
 
9. ข�อใดอธิบายเกี่ยวกับการปcดแฟdมได�ถูกต�อง 
 ก. การปZดแฟlมเป>นการตั้งช่ือไฟล�เพ่ือบันทึกข�อมูล 
 ข. การปZดแฟlมเป>นการยกโปรแกรมเพ่ือกลับไปหน�าต;างเดิม 
 ค. การปZดแฟlมเป>นเพียงการปZดไฟล�งานท่ีเรากําลังทํางานอยู;เท;าน้ัน 
 ง. การปZดแฟlมเป>นการออกจากโปรแกรม Microsoft PowerPoint 
 
10. การออกจากโปรแกรม Microsoft PowerPoint ควรคลิกที่ปุXมใด 
 ก.  
 ข.  
 ค.  
 ง.  
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ภาคผนวกภาคผนวก  
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 ข�อที่ คําตอบ  
 1. ค  
 2. ข  
 3. ง  
 4. ก  
 5. ง  
 6. ก  
 7. ค  
 8. ง  
 9. ค  
 10. ข  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เฉลยเฉลยแบบทดสอบก-อนเรียนแบบทดสอบก-อนเรียน  
เร่ืองเร่ือง  ทําความรู�จัก ทําความรู�จัก MMiiccrroossoofftt  PPoowweerrPPooiinntt  

ช้ันประถมศึกษาปOท่ี ช้ันประถมศึกษาปOท่ี 66  
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เฉลยเฉลยแบบฝ�กทักษะปฏิบัติแบบฝ�กทักษะปฏิบัติ  
การเข�าและการออกจากโปรแกรมการเข�าและการออกจากโปรแกรม  

คําช้ีแจง ให�ศึกษาการเข�าและการออกจากโปรแกรม Microsoft PowerPoint  
 แล�วเขียนอธิบายว;าการปZดแฟlมและการออกจากโปรแกรมต;างกันอย;างไร 
 (10 คะแนน) 
 
 
 
 
 
 
 
 
คําช้ีแจง ให�ศึกษาประโยชน�ของการใช�โปรแกรม Microsoft PowerPoint  
 แล�วเขียนอธิบายลงในช;องว;างให�ถูกต�อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     การปZดแฟlมเป>นเพียงการปZดไฟล�งานท่ีเรากําลังทํางานอยู;เท;าน้ัน  
     แต;การออกจากโปรแกรมจะกลับไปยังหน�าต;างเดิมเหมือนไม;ได�รับคําส่ังใด 
 

     โปรแกรม Microsoft PowerPoint น้ีเป>นโปรแกรมท่ีช;วยในการสร�างสรรค�
งานนําเสนอผลงาน เช;น การทําภาพน่ิง การจัดพิมพ�เอกสารประกอบคําบรรยาย 
เป>นต�น ซึ่งมีรูปแบบให�เราได�เลือกใช�มากมายตามลักษณะงานท่ีต�องการนําเสนอ 
สามารถปรับแต;งได�ง;ายเพ่ือให�งานท่ีนําเสนอน้ันมีความน;าสนใจ นอกจากน้ี        
ยังสามารถสร�างงานนําเสนอเพ่ือแสดงข�อมูลในอินเทอร�เน็ตได�อีกด�วย 
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เฉลยเฉลยแบบฝ�กทักษะปฏิบัติแบบฝ�กทักษะปฏิบัติ  
ส-วนประกอบของหน�าจอส-วนประกอบของหน�าจอ  

คําช้ีแจง ให�เข�าโปรแกรม Microsoft PowerPoint แล�วบอกช่ือส;วนประกอบของหน�าจอ    
ลงในตารางท่ีกําหนด (10 คะแนน) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หมายเลข ช่ือ หน�าที่การทํางาน 

1 ปุmม Microsoft Office แทนท่ีเมนูแฟlมเดิมรวบรวมคําส่ังท่ีใช�จัดการกับไฟล� 
2 แถบหัวเร่ือง แสดงช่ือของโปรแกรมและช่ือไฟล�ท่ีเปZดอยู; 
3 ปุmมควบคุม เป>นปุmมคําส่ังสําหรับปรับขนาดโปรแกรม 
4 ริบบอน เป>นส;วนท่ีรวบรวมคําส่ังทีใช�งานท้ังหมดในโปรแกรม 
5 แท็บภาพน่ิง เป>นส;วนท่ีแสดงรูปภาพน่ิงแบบเล็ก ๆ 
6 แท็บเค�าร;าง เป>นแท็บท่ีแสดงเค�าโครงข�อความท่ีอยู;ในภาพน่ิง 
7 หน�าต;างสําหรับย;อ เป>นส;วนท่ีใช�กรอบข�อความเพ่ืออธิบายหรือบรรยาย 
8 แถบเล่ือน แถบสําหรับเล่ือนดูแต;ละภาพน่ิง 
9 แถบสถานะ เป>นแถบพิเศษท่ีใช�แสดงขช�อมูลในขณะทํางาน 
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แบบฝ�กทักษะปฏิบัติแบบฝ�กทักษะปฏิบัติ  
แนะนําเคร่ืองมอืในริบบอนแนะนําเคร่ืองมอืในริบบอน  

คําช้ีแจง ให�นําตัวเลขหน�ารูปเติมลงในช;องว;างให�สัมพันธ�กัน (10 คะแนน) 
1. หากต�องการแทรกตารางลงในภาพน่ิง  1.  
 ต�องคลิกท่ีไอคอน หมายเลข 6   
2. หากต�องการตรวจสะกดคําและไวยากรณ+ 2.  
 ต�องคลิกท่ีไอคอน หมายเลข 8   
3. หากต�องการจัดข�อความให�อยู-กึ่งกลาง 3.  
 ต�องคลิกท่ีไอคอน หมายเลข 9   
4. หากต�องการกําหนดให�ตวัอักษรมีเงา 4.  
 ต�องคลิกท่ีไอคอน หมายเลข 2   
5. หากต�องการแทรกรูปภาพจากแฟdม 5.  
 ต�องคลิกท่ีไอคอน หมายเลข 3   
6. หากต�องการสร�างจุดเช่ือมโยงหลายมิต ิ 6.  
 ต�องคลิกท่ีไอคอน หมายเลข 7   
7. หากต�องการแทรกแผนภูมิลงในภาพน่ิง 7.  
 ต�องคลิกท่ีไอคอน หมายเลข 1   
8. หากต�องการยกเลิกคําสั่งก-อนหน�าน้ี 8.  
 ต�องคลิกท่ีไอคอน หมายเลข 10   
9. หากต�องการสร�างภาพน่ิงเพ่ิม 9.  
 ต�องคลิกท่ีไอคอน หมายเลข 4   
10. หากต�องการเปลี่ยนสีตัวอักษร 10.  
 ต�องคลิกท่ีไอคอน หมายเลข 5   
 
 
 
 
 
 
 



 

 

36 

 

 
 
 
 
 ข�อที่ คําตอบ  
 1. ค  
 2. ข  
 3. ง  
 4. ก  
 5. ง  
 6. ก  
 7. ค  
 8. ง  
 9. ค  
 10. ข  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เฉลยเฉลยแบบทดสอบหลังแบบทดสอบหลังเรียนเรียน  
เร่ืองเร่ือง  ทําความรู�จัก ทําความรู�จัก MMiiccrroossoofftt  PPoowweerrPPooiinntt  

ช้ันประถมศึกษาปOท่ี ช้ันประถมศึกษาปOท่ี 66  
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ช่ือ – นามสกุล___________________________________เลขที่______ 

แบบทดสอบ 
คะแนน

เต็ม 
คะแนน 
ที่ทําได� 

ก;อนเรียน 10  
หลังเรียน 10  

คะแนนรวม 20  
ผลการพัฒนาความก�าวหน�า  

แบบฝ�กทักษะปฏบิัต ิ
คะแนน

เต็ม 
คะแนน 
ที่ทําได� 

 การเข�าและการออกจากโปรแกรม Microsoft PowerPoint 10  
 ส;วนประกอบของหน�าจอโปรแกรม Microsoft PowerPoint 10  
 แนะนําเคร่ืองมือในริบบอน 10  

คะแนนรวม 30  
ผลการพัฒนาความก�าวหน�า  

 
 
 
 ลงช่ือ ผู�บันทึก 
 ( นางสาววงค�เดือน ทองไพรวรรณ ) 

ตําแหน;งครู วิทยฐานะครูชํานาญการ 
โรงเรียนไทยรัฐวิทยา ๒๐ (บ�านหนองมะค;าโมง) 

 

แบบบันทึกคะแนนความก�าวหน�าแบบบันทึกคะแนนความก�าวหน�า  
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