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เอกสารประกอบการเรียน ชุด การใช้งานโปรแกรมน าเสนอข้อมูล 
กลุ่มสาระการเรียนรู้การงานอาชีพและเทคโนโลยี (สาระเทคโนโลยีสารสนเทศ) 
ชั้นประถมศึกษาปีที่ 5 เป็นเนื้อหาที่เน้นทักษะปฏิบัติ เพ่ือให้นักเรียนได้เรียนทั้งภาคทฤษฏี 
และภาคปฏิบัติควบคู่กันไป ซึ่งเนื้อหาในแต่ละเล่มจะประกอบด้วย แบบทดสอบกอ่นเรยีน 
เนื้อหาความรู้ แบบฝึกหัด และแบบทดสอบหลังเรียน โดยมีทั้งหมด 8 หน่วยการเรียนรู้ 
ได้แก่ 

เล่มท่ี 1 เรื่อง การเริ่มต้นใช้งานโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2013 
เล่มที่ 2 เรื่อง การสร้างและจัดการงานน าเสนอ 
เล่มที่ 3 เรื่อง การจัดการกับข้อความบนภาพนิ่ง 
เล่มที่ 4 เรื่อง การจัดรูปแบบภาพนิ่ง 
เล่มที่ 5 เรื่อง การแทรกรูปภาพและมัลติมีเดีย 
เล่มที่ 6 เรื่อง การแทรกตารางและแผนภูมิ 
เล่มที่ 7 เรื่อง การก าหนดลักษณะพิเศษงานน าเสนอ 
เล่มที่ 8 เรื่อง การน าเสนอผลงานและการสั่งพิมพ์ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ค าชี้แจงการใช้เอกสารประกอบการเรียน 
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นักเรียนสามารถศึกษาและลงมือปฏิบัติได้ด้วยตนเอง วิธีการศึกษาให้นักเรียน
ปฏิบัติตามขั้นตอน ดังนี้ 

1. ศึกษาสาระส าคัญ จุดประสงค์การเรียนรู้ และเนื้อหาการเรียนรู้ เพื่อให้ทราบว่า 
เมื่อนักเรียนศึกษาเอกสารเล่มนี้แล้ว นักเรียนจะสามารถเรียนรู้และปฏิบัติอะไรบ้าง 

2. นักเรียนท าแบบทดสอบก่อนเรียน แล้วตรวจค าตอบจากเฉลย ควรท าด้วยความ
ซื่อสัตย์ โดยไม่ดูค าตอบจากเฉลยก่อน 

3. ศึกษาเนื้อหาความรู้ในเอกสารประกอบการเรียน กิจกรรมการเรียนการสอน  
ทั้งทฤษฎีและปฏิบัติ ให้เข้าใจ 

4. ตอบค าถามในแบบฝึกหัด แล้วตรวจค าตอบจากเฉลย 
5. นักเรียนท าแบบทดสอบหลังเรียน แล้วตรวจค าตอบจากเฉลย 

 
 

 
 

โปรแกรม Microsoft PowerPoint เป็นโปรแกรมที่ช่วยในการจัดท าภาพนิ่ง   
เพ่ือน าไปเสนอหรือฉายให้บุคคลทั่วไปดู ในปัจจุบันเปน็โปรแกรมที่มบีทบาทกับ 
การน าเสนอเป็นอย่างมาก สามารถสร้างงานที่จะน าเสนอได้อย่างง่ายดาย  สามารถใส่ 
ภาพ เสียง ตลอดจนภาพเคล่ือนไหวในลักษณะวิดีโอลงในภาพนิ่งเป็นส่ือที่น าเสนอข้อมูล
แบบมัลติมีเดียได้ ท าให้งานน าเสนอด้วยโปรแกรมไมโครซอฟตพ์าวเวอร์พอยต์ 
มีความน่าสนใจมากขึ้น การน าเสนองาน การประชุม สัมมนา ตลอดจนถึงแวดวงการศึกษา
ก็น ามาใช้อย่างแพร่หลาย เช่น ครูใช้เป็นส่ือช่วยสอน นักเรียนใช้ส าหรับน าเสนองาน 
เป็นต้น 
 
 
 

ค าแนะน าส าหรับนักเรียน 

สาระส าคัญ 
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ด้านความรู้ (K) 

1. บอกขั้นตอนการเปิดและปิดโปรแกรมไมโครซอฟต์พาวเวอร์พอยต์ได้ 
2. บอกหน้าที่ของส่วนประกอบต่างๆ ของโปรแกรมไมโครซอฟต์พาวเวอร์พอยต์ได้ 
3. บอกขั้นตอนการเรียกใช้ค าส่ังจากแถบเมนูได้ 
4. บอกหน้าที่ของแถบเครื่องมือได้ 

ด้านทักษะ/กระบวนการ (P) 
5. เปิดและปิดโปรแกรมไมโครซอฟต์พาวเวอร์พอยต์เบื้องต้นได้ 
6. ใช้ค าส่ังจากแถบเมนูได้ 
7. ปรับแต่งการแสดงแถบเครื่องมือได้ 

ด้านคุณธรรม จริยธรรม และค่านิยม (A) 
8. มีคุณธรรม จริยธรรม และค่านิยมที่พึงประสงค์ 

 
 

 
 

1.  ความหมายของการน าเสนอข้อมูล 
2.  การเปิดและปิดโปรแกรมไมโครซอฟต์พาวเวอร์พอยต์ 
3.  ส่วนประกอบของโปรแกรมไมโครซอฟตพ์าวเวอร์พอยต์ 
4.  เมนูค าส่ังของโปรแกรมไมโครซอฟต์พาวเวอร์พอยต์ 
5.  การท างานของแถบเครื่องมือ 

 
 
 
 

จุดประสงค์การเรียนรู้ 

สาระการเรียนรู้ 
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ค าสั่ง ให้เลือกค าตอบที่ถูกต้องที่สุดเพียงข้อเดียว โดยท าเครื่องหมาย  ลงในช่อง 

ก ข ค และ ง ของกระดาษค าตอบ 
 
1. ข้อใดเป็นโปรแกรมที่ใช้ในการสร้างไฟล์งานน าเสนอ 

ก. Microsoft Word 
ข. Microsoft Excel 
ค. Microsoft Outlook 
ง. Microsoft PowerPoint 

2. ข้อใดบอกขัน้ตอนการเปิดโปรแกรมไมโครซอฟต์พาวเวอร์พอยต์ได้ถูกต้อง 

ก. คลิกปุ่ม Start แล้วเลือก All Programs  Microsoft Office  
Excel 2013 

ข. คลิกปุ่ม Start แล้วเลือก Microsoft Office  All Programs  
Excel 2013 

ค. คลิกปุ่ม Start แล้วเลือก All Programs  Microsoft Office  
PowerPoint 2013 

ง. คลิกปุ่ม Start แล้วเลือก Microsoft Office  All Programs  
PowerPoint 2013 

3. ปุ่มใดใช้ปิดโปรแกรมไมโครซอฟต์พาวเวอร์พอยต์ 

ก. ปุ่ม  

ข. ปุ่ม  

ค. ปุ่ม  

ง. ปุ่ม  
 

แบบทดสอบก่อนเรียน 
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4. ข้อใดเป็นหน้าที่ของแถบชื่อเรื่อง (Title bar) 
ก. แสดงชือ่เมนูต่างๆ ที่เราสามารถเรียกใช้ได้ 
ข. แสดงชื่อของโปรแกรมและชื่อไฟล์เอกสารที่เราเรียกใช้ 
ค. แสดงค าส่ังหรือตัวเลือกที่ใช้กับงานที่เราก าลังท าอยู่ขณะนั้น 
ง. แสดงค าส่ังที่ใช้บ่อยๆ โดยแสดงในรูปของรูปภาพ (ไอคอน) 

5. Note Pane คือส่วนประกอบทีท่ าส่ิงใดในหน้าต่างโปรแกรม Microsoft PowerPoint 
ก. เป็นพื้นที่ที่ใช้แสดงรายละเอียดของงานน าเสนอ 
ข. เป็นส่วนที่ใช้ใส่ข้อความเพ่ิมเติมลงไปในงานน าเสนอ 
ง. เป็นส่วนที่ใช้แสดงรายละเอียดของงานน าเสนอที่เปิดขึ้นมาใช้งาน 
ค. เป็นส่วนที่ใช้แสดงแบบจ าลองของภาพนิ่งทั้งหมดที่มีอยู่ในงานน าเสนอ 

6. ขั้นตอนใดเป็นวิธีเรียกใช้ค าส่ังจากเมนูลัด 
ก. คลิกปุ่มขวาของเมาส์บนแผ่นหน้ากระดาษ 

ข. คลิกเมนู  เล่ือนเมาส์ไปชี้ที่ปุ่มที่ต้องการ  คลิกที่ชื่อค าส่ัง 

ค. กดปุ่ม  Alt  เล่ือนเมาส์ไปชี้ที่ปุ่มที่ต้องการ  คลิกที่ชื่อค าส่ัง 

ง. กดปุ่ม Shift + F10  เล่ือนเมาส์ชี้ที่ปุ่มที่ต้องการ  คลิกที่ชื่อค าส่ัง 
7. การสร้างไฟล์งานน าเสนอใหม่  จะต้องใช้แท็บค าส่ังใด 

ก. แฟ้ม 
ข. มุมมอง 
ค. แทรก 
ง. รูปแบบ 

8. Slide / Outline คือส่วนประกอบที่ท าส่ิงใดในหน้าต่างโปรแกรม Microsoft 
PowerPoint 

ก. เป็นส่วนที่แสดงภาพนิ่งขนาดย่อ 
ข. เป็นแถบที่แสดงสถานะการท างาน 
ค. จัดการเครื่องมือที่ใช้งานเป็นประจ า 
ง. เป็นพื้นที่ที่ใช้ก าหนดรายละเอียดงานน าเสนอ 
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9. ข้อใดเป็นแถบที่แสดงค าส่ังหรือเครื่องมือการท างานทั้งหมด 
ก. แฟ้ม 
ข. แถบริบบอน 
ค. แถบชื่อเรื่อง 
ง. แถบเครื่องมือด่วน 

10. ข้อใดเป็นแถบแสดงสถานะการท างานของงานน าเสนอ 
ก. Flowchat 
ข. Ribbon 
ค. Title Bar 
ง. Status Bar 
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การเริ่มต้นใช้งานโปรแกรม 
Microsoft PowerPoint 2013 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

โปรแกรม Microsoft PowerPoint เป็นโปรแกรมที่
ช่วยในการจัดท าภาพนิ่งเพ่ือน าไปเสนอผลงาน ในปัจจุบันเป็น
โปรแกรมที่มีบทบาทกบัการน าเสนอเป็นอยา่งมาก ไม่ว่าจะใช้
น าเสนองาน การประชุม สัมมนา ตลอดจนถึงแวดวงการศึกษา
ก็น ามาใช้อย่างแพร่หลาย 
 



 8 

โปรแกรมไมโครซอฟต์พาวเวอร์พอยต์ เป็นโปรแกรมที่ช่วยในการจัดท าภาพนิ่ง 
เพ่ือน าไปเสนอหรือฉายให้บุคคลทั่วไปได้ดู ในปัจจุบันได้เข้ามามีบทบาทกบัการน าเสนอ
เป็นอย่างมากไม่ว่าจะใช้น าเสนองาน การประชุม สัมมนา ตลอดจนถึงแวดวงการศึกษา 
ก็น ามาใช้อย่างแพร่หลาย เช่น ครูใช้เป็นส่ือช่วยสอน นักเรียนใช้น าเสนองานกับครู 
เป็นต้น 
 

 
 

การน าเสนอข้อมูล เป็นการส่ือสารข้อมูลความรู้ที่ต้องการไปยังผู้ชมผู้ฟัง เช่น 
การน าเสนอแผนธุรกิจ การแสดงผลรายงานการท างานต่างๆ เป็นต้น โดยน าเสนอข้อมูล
เหล่านี้ร่วมกับอุปกรณ์ที่ส าคัญอย่างเครื่องโปรเจคเตอร์ เครื่องฉายแผ่นใส เครื่องรับ
โทรทัศน์ เป็นต้น 

 

 
 
โปรแกรม Microsoft PowerPoint 2013 เป็นโปรแกรมที่ใช้สร้างงานน าเสนอ 

ได้อย่างมีประสิทธิภาพ เราสามารถน าเสนอข้อมูลได้หลายรูปแบบ ไม่ว่าจะเป็นรูปภาพ 
แผนภูมิ หรือตารางต่างๆ ก็สามารถท าได้เช่นกัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ความหมายของการน าเสนอข้อมูล 

รู้จักกับโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2013 
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วิธีเปดิใช้โปรแกรม Microsoft PowerPoint 2013 
1. คลิกเลือกปุ่ม Start บนแถบงานของวินโดว์ 

2. คลิกที่ All Program 

3. คลิกที่ Microsoft Office 

4. เลือก   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เมื่อด าเนินการน าเสนอเรียบร้อยแล้ว สามารถปิดโปรแกรมไมโครซอฟต ์
พาวเวอร์พอยต์ได้ง่ายๆ ด้วยการคลิกเพียงไม่กี่ครั้ง 
 
 

1. การเปิดและปิดโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2013 
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วิธีปิดโปรแกรม  Microsoft  PowerPoint  2013 
วิธีท่ีหนึ่ง 
1. เลือกค าส่ัง ไฟล์ (File) 
2. เลือก ปิด (Close) 

 
วิธีท่ีสอง 

 คลิกที่ กากบาท   
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1. แถบเครื่องมือด่วน (Quick Access Toolbar) เป็นส่วนที่รวบรวมค าส่ังที่ใช้งาน
บ่อย ๆ เพ่ือให้เรียกใช้งานได้ทันที 

2. ปุ่มควบคุมหน้าต่างโปรแกรม (Program Window Control) เป็นส่วนที่ใช้
ควบคุมการย่อ ขยายและปิดหน้าต่างของโปรแกรม 

3. ปุ่มไฟล์ (File) เป็นส่วนที่รวบรวมค าส่ังในการจัดการกับไฟล์ เช่น การสร้างงาน
น าเสนอใหม่ (New) การเปิด (Open) การบันทึก (Save) เป็นต้น 

4. แถบริบบอน (Ribbon) เป็นส่วนที่รวบรวมเครื่องมือการใช้งานของโปรแกรม 
เช่น แท็บ หน้าแรก (Home), แทรก (Insert), ออกแบบ (Design), การเปล่ียน 
(Transitions), ภาพเคล่ือนไหว (Animation), การน าเสนอสไลด ์(Slide Show), รีวิว 
(Review) และมุมมอง (View) 

5. แถบน าทาง (Navigation Page) เป็นส่วนที่ใช้แสดงสไลด์ขนาดย่อ เพื่อจัดการ
กับสไลด์ เช่น การแทรก การลบ การย้ายสไลด์ เป็นต้น 

 

2. ส่วนประกอบของโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2013 
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6. แถบเล่ือน (Scroll Bar) เป็นส่วนที่ใช้ส าหรับเล่ือนหน้าจอไปยังสไลด์อื่น ๆ 
7. พื้นที่สไลด์ (Slide Pane) เป็นส่วนส าหรับอออกแบบและแสดงรายละเอียดของ

สไลด์ 
8. หมายเลขสไลด์ (Slide Number) เป็นส่วนที่ใช้บอกว่าเราก าลังอยู่ในสไลด์

จ านวนสไลด์ทั้งหมด 
9. ภาษา (Language) เป็นส่วนที่ใช้บอกสถานะของการใช้ภาษา 
10. ปุ่มมุมมอง (View) เป็นส่วนส าหรับเปลี่ยนมุมมองการท างานของสไลด์ 
11. ปุ่มเล่ือนย่อ-ขยาย (Zoom Controls) เป็นส่วนส าหรับย่อ-ขยายหน้าจอของ

โปรแกรม 
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ค าช้ีแจง  ให้นักเรียนฝึกปฏิบัติการเปิด – ปิด และศึกษาส่วนประกอบของโปรแกรม 
Microsoft PowerPoint 2013 แล้วตอบค าถามต่อไปนี้ (20 คะแนน) 
 

1. ให้นักเรียนเขียนขั้นตอนการเปิดใช้งานโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2013 
(5 คะแนน) 
………………….........................................................................................................................
..............................................................................................................................................
..............................................................................................................................................
..............................................................................................................................................
.............................................................................................................................................. 
 

2. ให้นักเรียนเขียนขั้นตอนการปิดใช้งานโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2013 
(5 คะแนน) 
………………….........................................................................................................................
..............................................................................................................................................
..............................................................................................................................................
..............................................................................................................................................
.............................................................................................................................................. 
 
 
 
 
 
 
 
 

แบบฝึกหัดที่ 1 
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3. ให้นักเรียนเขียนชื่อ และหน้าที่ของส่วนประกอบของโปแกรมลงในตาราง (10 คะแนน) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ช่ือส่วนประกอบ หน้าท่ีการท างาน 
1. ………………………… 
…………………………….. 
…………………………….. 

……………………………………..........................................................................
.....………………………….................................................................................
...…………………………................................................................................... 

2. ………………………… 
……………………………..
…………………………….. 

………………………………............................................................................... 
………………………………................................................................................
..…………………………................................................................................... 

3. ………………………… 
……………………………..
…………………………….. 

……………………………………..........................................................................
.....………………………….................................................................................
.…………………………................................................................................... 

4. ………………………… 
……………………………..
…………………………….. 
 
 

…………………………………….......................................................................... 
……………………………………..........................................................................
...…………………………................................................................................... 
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ช่ือส่วนประกอบ หน้าท่ีการท างาน 
5. ………………………… 
……………………………..
…………………………….. 

…………………………………….......................................................................... 
……………………………………..........................................................................
...…………………………................................................................................... 

6. ………………………… 
……………………………..
…………………………….. 

…………………………………….......................................................................... 
……………………………………..........................................................................
...…………………………................................................................................... 

7. ………………………… 
……………………………..
…………………………….. 

…………………………………….......................................................................... 
……………………………………..........................................................................
...…………………………................................................................................... 

8. ………………………… 
……………………………..
…………………………….. 

…………………………………….......................................................................... 
……………………………………..........................................................................
...…………………………................................................................................... 

9. ………………………… 
……………………………..
…………………………….. 

…………………………………….......................................................................... 
……………………………………..........................................................................
...…………………………................................................................................... 

10. ……………………… 
……………………………..
…………………………….. 

…………………………………….......................................................................... 
……………………………………..........................................................................
...…………………………................................................................................... 

11. ……………………… 
……………………………..
…………………………….. 

…………………………………….......................................................................... 
……………………………………..........................................................................
...…………………………................................................................................... 
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เมนูค าส่ังของโปรแกรม หรือแถบเครื่องมือ (Toolbar) หรือแถบริบบอน (Ribbon) 
เป็นส่วนที่รวบรวมเมนูค าส่ังการใช้งานเข้าไว้ด้วยกัน ใช้แสดงค าส่ังที่ต้องใช้บ่อยๆ 
โดยแสดงอยู่ในรูปของปุ่มภาพเพื่อให้เรียกใช้ได้อย่างสะดวกและรวดเร็ว ประกอบด้วย
ค าส่ังและรายการเมนูอื่นๆ ที่อยู่บนเมนูและแถบเครื่องมือในโปรแกรมไมโครซอฟต์ 
พาวเวอร์พอยต์ โดยออกแบบมาเพ่ือช่วยให้สามารถค้นหาค าส่ังที่คุณต้องการด าเนินงาน 
ให้เสร็จสมบูรณ์ ได้อย่างรวดเร็ว 
 

3.1 การเรียกใช้ค าสัง่ในแถบเครื่องมือ (Toolbar) 
แต่ละค าส่ังในแถบเครื่องมือจะแสดงอยู่ในรูปของปุ่มรูปภาพที่เรียกว่า ไอคอน 

(Icon) การเรียกใช้ค าส่ังเหล่านี้จะกระท าได้โดยคลิกที่ไอคอนบนแถบเครื่องมือ 
- วิธีเรียกใช้ค าสั่งในแถบเครื่องมือ 
1. คลิกชื่อแถบเครื่องมือที่จะใช้งาน 
2. คลิกเลือก ไอคอน (Icon) ชื่อค าส่ัง เพ่ือใช้งาน 

 

 

 

 

 

 Note : น่ารู้ 
 
 
 
 
 

3. เมนูค าสั่งของโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2013 

เมื่อเราเล่ือนตัวชี้ต าแหน่งของเมาส์ไปยัง       
ไอคอนบนแถบเครื่องมือแล้วทิ้งไว้สักครู่ โปรแกรม   
จะแสดงชื่อและการท างานของไอคอนนั้นๆ ให้ทราบ 

 

 

1 

2 
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3.2 การเรยีกใช้ค าสัง่เมนูลัด (Shortcut Menu) 
เมนูลัด (Shortcut Menu) จะเป็นค าส่ังพิเศษที่โปรแกรมจัดเตรียมไว้ให้ 

โดยค าส่ังเหล่านี้จะเปลี่ยนไปตามงานที่เราท าขณะนั้น 
- วิธีเรียกใช้ค าสั่งจากเมนูลัด 

คลิกปุ่มขวาของเมาส์ หรือ กดปุ่ม  +  บนแป้นพิมพ์จะปรากฏค าส่ัง
ขึ้นมาให้เลือก 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

3.3 การซ่อนหรือแสดงแถบเมน ู
1. คลิกขวาบนพื้นที่ว่างของ ริบบอน (Ribbon) 
2. คลิกเลือกค าส่ัง ยุบริบบอน (Minmize the Ribbon) 

3. คลิกที่ปุ่ม  
4. คลิกขวาบนพื้นที่ว่างของ ริบบอน (Ribbon) แล้วคลิกที่ยุบริบบอน เพ่ือให้

เครื่องหมายถูก ( ) หายไป 
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แถบเครื่องมือ (Toolbar) แต่ละแถบจะรวบรวมค าส่ังเกี่ยวกับการใช้งาน 
แต่ละด้าน เช่น การเปิดใช้งาน การบันทึก การน าเสนอ การสร้างการเคล่ือนไหว 
การสร้างตาราง การสร้างภาพนิ่ง เป็นต้น 
 
 
 
 

1. แท็บไฟล์ (File) เป็นแถบค าส่ังส าหรับท างานกับไฟล์เอกสาร ประกอบด้วย 
ค าส่ังย่อยๆ ที่ใช้ในการจัดการ และข้อมูลต่างๆ ของโปรแกรม 

 
 

2. แท็บหน้าแรก (Home) เป็นแถบค าส่ังของการจัดรูปแบบในส่วนข้อความ  
เพ่ิมภาพนิ่ง ปรับภาพนิ่ง สี จัดย่อหน้า เป็นต้น 

 

 
 

4. การท างานของแถบเคร่ืองมือ (Toolbar) 
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3. แท็บแทรก (Insert) เป็นแถบค าส่ังส าหรับแทรกตาราง รูปภาพ วัตถุต่างๆ เช่น 
กราฟ แผนภูมิ การเชื่อมโยง หรือส่วนหัว – ท้ายกระดาษ เป็นต้น 

 

4. แท็บออกแบบ (Design) เป็นแถบค าส่ังส าหรับจัดการพื้นภาพนิ่ง ปรับหน้า
ภาพนิ่ง ขนาดภาพนิ่ง ระยะขอบ เป็นต้น 

 

5. แท็บการเปลี่ยน (Transition) เป็นแถบค าส่ังส าหรับใส่ค่าการเคล่ือนไหว 
ขณะเปล่ียนภาพนิ่ง 

 

6. แท็บภาพเคลื่อนไหว (Animation) เปน็แถบค าส่ังส าหรับใส่การเคล่ือนไหว 
ให้วัตถุ (Object) ปรับแต่งค่าการแสดงของอนิเมช่ัน 

 

7. แท็บการน าเสนอสไลด์ (Slide Show) เป็นแถบค าส่ังส าหรับการน าเสนอ 
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8. แท็บรีวิว (Review) เป็นแถบค าส่ังส าหรับการตรวจสอบภาพนิ่ง ตรวจสอบ
ความถูกต้องของข้อความ ใส่ข้อคิดเห็น 

 

9. แท็บมุมมอง (View) เป็นแถบค าส่ังส าหรับการปรับเปล่ียนมุมมองขณะท างาน 
เช่น ย่อ – ขยาย เปลี่ยน จัดเรียงหน้าต่างโปรแกรม เป็นต้น 

 
 

10. แท็บรูปแบบ (Format) แถบค าส่ังส าหรับจัดการรูปแบบ หรือ ตกแต่ง
รูปภาพ ข้อความ ตัวอักษร หรือวัตถุต่างๆ ให้สวยงาม 

 

- เป็นแถบที่เพ่ิมขึ้น กรณีที่มีการจัดการรูปแบบ ถ้าไม่มีการจัดรูปแบบ 
แถบรูปแบบนีก้็จะไม่แสดงขึ้นมา 
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ค าช้ีแจง  ให้นักเรียนฝึกปฏิบัติการเรียกใช้ค าส่ัง และการท างานของแถบเครื่องมือ 
ในโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2013 แล้วตอบค าถามต่อไปนี้ (15 คะแนน) 
 

1. ให้นักเรียนเขียนความหมายของแถบเครื่องมือ ต่อไปนี้ (10 คะแนน) 
1. File Tab : ………………………………………............................................................…........... 
.….......................................................................................................................................... 
2. Home Tab : ....................................................................................................…........... 
.….......................................................................................................................................... 
3. Insert Tab : …………………………………..............................................................…........... 
.….......................................................................................................................................... 
4. Design Tab : …………………………………............................................................…........... 
.….......................................................................................................................................... 
5. Transition Tab : ……………………………............................................................…........... 
.….......................................................................................................................................... 
6. Animations Tab : ………………………….............................................................…........... 
.….......................................................................................................................................... 
7. Slide Show Tab : …………………………............................................................…........... 
.….......................................................................................................................................... 
8. Review Tab : ………………………………..............................................................…........... 
.….......................................................................................................................................... 
9. View Tab : ……………………………………............................................................…........... 
.….......................................................................................................................................... 
10. Format Tab : ………………………………............................................................…........... 
.….......................................................................................................................................... 
 
 

แบบฝึกหัดที่ 2 
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2. ให้นักเรียนเขียนวิธีการเรียกใช้ค าส่ังในแถบเครื่องมือและการเรียกใช้ค าส่ังเมนูลัด 
(5 คะแนน) 
………....................………………………………………………….........................................................
.....………………………………………………............................................................……………………
……....................…………………………………………………............................................................
………………………………………………............................................................………………………..
……....................…………………………………………………............................................................
………………………………………………............................................................……………………….. 
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ค าสั่ง ให้เลือกค าตอบที่ถูกต้องที่สุดเพียงข้อเดียว โดยท าเครื่องหมาย  ลงในช่อง 

ก ข ค และ ง ของกระดาษค าตอบ 
 
1. ข้อใดบอกขัน้ตอนการเปิดโปรแกรมไมโครซอฟต์พาวเวอร์พอยต์ได้ถูกต้อง 

ก. คลิกปุ่ม Start แล้วเลือก All Programs  Microsoft Office  
Excel 2013 

ข. คลิกปุ่ม Start แล้วเลือก Microsoft Office  All Programs  
Excel 2013 

ค. คลิกปุ่ม Start แล้วเลือก All Programs  Microsoft Office  
PowerPoint 2013 

ง. คลิกปุ่ม Start แล้วเลือก Microsoft Office  All Programs  
PowerPoint 2013 

2. ข้อใดเป็นหน้าที่ของแถบชื่อเรื่อง (Title bar) 
ก. แสดงชื่อเมนูต่างๆ ที่เราสามารถเรียกใช้ได้ 
ข. แสดงชื่อของโปรแกรมและชื่อไฟล์เอกสารที่เราเรียกใช้ 
ค. แสดงค าส่ังหรือตัวเลือกที่ใช้กับงานที่เราก าลังท าอยู่ขณะนั้น 
ง. แสดงค าส่ังของเวิร์ดที่ใช้บ่อยๆ โดยแสดงในรูปของรูปภาพ (ไอคอน) 

3. ข้อใดเป็นโปรแกรมที่ใช้ในการสร้างไฟล์งานน าเสนอ 
ก. Microsoft Word 
ข. Microsoft Excel 
ค. Microsoft Outlook 
ง. Microsoft PowerPoint 

 
 
 
 

แบบทดสอบหลังเรียน 
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4. Note Pane คือส่วนประกอบทีท่ าส่ิงใดในหน้าต่างโปรแกรม Microsoft PowerPoint 
ก. เป็นพื้นที่ที่ใช้แสดงรายละเอียดของงานน าเสนอ 
ข. เป็นส่วนที่ใช้ใส่ข้อความเพ่ิมเติมลงไปในงานน าเสนอ 
ง. เป็นส่วนที่ใช้แสดงรายละเอียดของงานน าเสนอที่เปิดขึ้นมาใช้งาน 
ค. เป็นส่วนที่ใช้แสดงแบบจ าลองของภาพนิ่งทั้งหมดที่มีอยู่ในงานน าเสนอ 

5. ข้อใดเป็นแถบแสดงสถานะการท างานของงานน าเสนอ 
ก. Flowchat 
ข. Ribbon 
ค. Title Bar 
ง. Status Bar 

6. ปุ่มใดใช้ปิดโปรแกรมไมโครซอฟต์พาวเวอร์พอยต์ 

ก. ปุ่ม  

ข. ปุ่ม  

ค. ปุ่ม  

ง. ปุ่ม  
7. ข้อใดเป็นแถบที่แสดงค าส่ังหรือเครื่องมือการท างานทั้งหมด 

ก. แฟ้ม 
ข. แถบริบบอน 
ค. แถบชื่อเรื่อง 
ง. แถบเครื่องมือด่วน 

8. การสร้างไฟล์งานน าเสนอใหม่  จะต้องใช้แท็บค าส่ังใด 
ก. แฟ้ม 
ข. มุมมอง 
ค. แทรก 
ง. รูปแบบ 
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9. Slide / Outline คือส่วนประกอบที่ท าส่ิงใดในหน้าต่างโปรแกรม Microsoft 
PowerPoint 

ก. เป็นส่วนที่แสดงภาพนิ่งขนาดย่อ 
ข. เป็นแถบที่แสดงสถานะการท างาน 
ค. จัดการเครื่องมือที่ใช้งานเป็นประจ า 
ง. เป็นพื้นที่ที่ใช้ก าหนดรายละเอียดงานน าเสนอ 

10. ขั้นตอนใดเป็นวิธีเรียกใช้ค าส่ังจากเมนูลัด 
ก. คลิกปุ่มขวาของเมาส์บนแผ่นหน้ากระดาษ 

ข. คลิกเมนู  เล่ือนเมาส์ไปชี้ที่ปุ่มที่ต้องการ  คลิกที่ชื่อค าส่ัง 

ค. กดปุ่ม  Alt  เล่ือนเมาส์ไปชี้ที่ปุ่มที่ต้องการ  คลิกที่ชื่อค าส่ัง 

ง. กดปุ่ม Shift + F10  เล่ือนเมาส์ชีท้ี่ปุ่มที่ต้องการ  คลิกที่ชื่อค าส่ัง 
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ข้อ เฉลย 
1. ง. Microsoft PowerPoint 
2. ค. คลิกปุ่ม Start แล้วเลือก All Programs  Microsoft Office  

PowerPoint 2013 
3. 

ก. ปุ่ม  
4. ข. แสดงชื่อของโปรแกรมและชื่อไฟล์เอกสารที่เราเรียกใช้ 
5. ข. เป็นส่วนที่ใช้ใส่ข้อความเพ่ิมเติมลงไปในงานน าเสนอ 
6. ง. กดปุ่ม Shift + F10  เล่ือนเมาส์ชี้ที่ปุ่มที่ต้องการ  

คลิกที่ชื่อค าส่ัง 
7. ก. แฟ้ม 
8. ก. เป็นส่วนที่แสดงภาพนิ่งขนาดย่อ 
9. ข. แถบริบบอน 
10. ง. Status Bar 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เฉลยแบบทดสอบก่อนเรียน 
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ค าช้ีแจง  ให้นักเรียนฝึกปฏิบัติการเปิด – ปิด และศึกษาส่วนประกอบของโปรแกรม 
Microsoft PowerPoint 2013 แล้วตอบค าถามต่อไปนี้ (20 คะแนน) 
 
1. ให้นักเรียนเขียนขั้นตอนการเปิดใช้งานโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2013 
(5 คะแนน) 

แนวตอบ  การเปิดใช้โปรแกรมไมโครซอฟต์พาวเวอร์พอยต์ 
1. คลิกเลือกปุ่ม Start บนแถบงานของวินโดวส์ 
2. คลิกที่ All Program 
3. คลิกที่ Microsoft Office 
4. เลือก PowerPoint 2013 

 
2. ให้นักเรียนเขียนขั้นตอนการปิดใช้งานโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2013 
(5 คะแนน) 

แนวตอบ  วิธีการปิดโปรแกรมไมโครซอฟต์พาวเวอร์พอยต์ 
วิธีที่หนึ่ง 1. เลือกค าส่ัง ไฟล์ (File) 

2. เลือก ปิด (Close) 
วิธีที่สอง - คลิกที่ กากบาท  (  ) 

 
3. ให้นักเรียนเขียนชื่อ และหน้าที่ของส่วนประกอบของโปแกรมลงในตาราง 
(10 คะแนน) 

แนวตอบ 
1. แถบเครื่องมือด่วน (Quick Access Toolbar) เป็นส่วนที่รวบรวมค าส่ังที่ใช้งาน

บ่อย ๆ เพ่ือให้เรียกใช้งานได้ทันที 
2. ปุ่มควบคุมหน้าต่างโปรแกรม (Program Window Control) เป็นส่วนที่ใช้

ควบคุมการย่อ ขยายและปิดหน้าต่างของโปรแกรม 
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3. ปุ่มไฟล์ (File) เป็นส่วนที่รวบรวมค าส่ังในการจัดการกับไฟล์ เช่น การสร้างงาน
น าเสนอใหม่ (New) การเปิด (Open) การบันทึก (Save) เป็นต้น 

4. แถบริบบอน (Ribbon) เป็นส่วนที่รวบรวมเครื่องมือการใช้งานของโปรแกรม 
เช่น แท็บ หน้าแรก (Home), แทรก (Insert), ออกแบบ (Design), การเปล่ียน 
(Transitions), ภาพเคล่ือนไหว (Animation), การน าเสนอสไลด ์(Slide Show), รีวิว 
(Review) และมุมมอง (View) 

5. แถบน าทาง (Navigation Page) เป็นส่วนที่ใช้แสดงสไลด์ขนาดย่อ เพื่อจัดการ
กับสไลด์ เช่น การแทรก การลบ การย้ายสไลด์ เป็นต้น 

6. แถบเล่ือน (Scroll Bar) เป็นส่วนที่ใช้ส าหรับเล่ือนหน้าจอไปยังสไลด์อื่น ๆ 
7. พื้นที่สไลด์ (Slide Pane) เป็นส่วนส าหรับอออกแบบและแสดงรายละเอียดของ

สไลด์ 
8. หมายเลขสไลด์ (Slide Number) เป็นส่วนที่ใช้บอกว่าเราก าลังอยู่ในสไลด์

จ านวนสไลด์ทั้งหมด 
9. ภาษา (Language) เป็นส่วนที่ใช้บอกสถานะของการใช้ภาษา 
10. ปุ่มมุมมอง (View) เป็นส่วนส าหรับเปลี่ยนมุมมองการท างานของสไลด์ 
11. ปุ่มเล่ือนย่อ-ขยาย (Zoom Controls) เป็นส่วนส าหรับย่อ-ขยายหน้าจอของ

โปรแกรม 
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ค าช้ีแจง  ให้นักเรียนฝึกปฏิบัติการเรียกใช้ค าส่ัง และการท างานของแถบเครื่องมือ 
ในโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2013 แล้วตอบค าถามต่อไปนี้ (15 คะแนน) 
 

1. ให้นักเรียนเขียนความหมายของแถบเครื่องมือ ต่อไปนี้ (10 คะแนน) 
แนวตอบ 
1. แท็บไฟล์ (File) เป็นแถบค าส่ังส าหรับท างานกับไฟล์เอกสาร ประกอบด้วย 

ค าส่ังย่อยๆ ที่ใช้ในการจัดการ และข้อมูลต่างๆ ของโปรแกรม 
2. แท็บหน้าแรก (Home) เป็นแถบค าส่ังของการจัดรูปแบบในส่วนข้อความ    

เพ่ิมภาพนิ่ง ปรับภาพนิ่ง สี จัดย่อหน้า เป็นต้น 
3. แท็บแทรก (Insert) เป็นแถบค าส่ังส าหรับแทรกตาราง รูปภาพ วัตถุต่างๆ เช่น 

กราฟ แผนภูมิ การเชื่อมโยง หรือส่วนหัว – ท้ายกระดาษ เป็นต้น 
4. แท็บออกแบบ (Design) เป็นแถบค าส่ังส าหรับจัดการพื้นภาพนิ่ง ปรับหน้า

ภาพนิ่ง ขนาดภาพนิ่ง ระยะขอบ เป็นต้น 
5. แท็บการเปล่ียน (Transition) เป็นแถบค าส่ังส าหรับใส่ค่าการเคล่ือนไหวขณะ

เปลี่ยนภาพนิ่ง 
 6. แท็บภาพเคล่ือนไหว (Animation) เป็นแถบค าส่ังส าหรับใส่การเคล่ือนไหว ให้

วัตถุ (Object) ปรับแต่งค่าการแสดงของอนิเมช่ัน 
 7. แท็บการน าเสนอสไลด์ (Slide Show) เป็นแถบค าส่ังส าหรับการน าเสนอ 
 8. แท็บรีวิว (Review) เป็นแถบค าส่ังส าหรับการตรวจสอบภาพนิ่ง ตรวจสอบ

ความถูกต้องของข้อความ ใส่ข้อคิดเห็น 
 9. แท็บมุมมอง (View) เป็นแถบค าส่ังส าหรับการปรับเปล่ียนมุมมองขณะท างาน 

เช่น ย่อ – ขยาย เปลี่ยน จัดเรียงหน้าต่างโปรแกรม เป็นต้น 
 10. แท็บรปูแบบ (Format) แถบค าส่ังส าหรับจัดการรูปแบบ หรือ ตกแต่งรูปภาพ 

ข้อความ ตัวอักษร หรือวัตถุต่างๆ ให้สวยงาม 
 - เป็นแถบที่เพ่ิมขึ้น กรณีที่มีการจัดการรูปแบบ ถ้าไม่มีการจัดรูปแบบ แถบ

รูปแบบนี้ก็จะไม่แสดงขึ้นมา 
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2. ให้นักเรียนเขียนวิธีการเรียกใช้ค าส่ังในแถบเครื่องมือและการเรียกใช้ค าส่ังเมนูลัด 
(5 คะแนน) 

แนวตอบ 
1. วิธีเรียกใช้ค าส่ังในแถบเครื่องมือ (Toolbar) 

1. คลิกชื่อแถบเครื่องมือที่จะใช้งาน 
2. คลิกเลือก ไอคอน (Icon) ชื่อค าส่ัง เพ่ือใช้งาน 

2. วิธีเรียกใช้ค าส่ังจากเมนูลัด (Shortcut Menu) 
คลิกปุ่มขวาของเมาส์ หรือ กดปุ่ม Shift + F10 บนแป้นพิมพ์จะปรากฏ

ค าส่ังขึ้นมาให้เลือก 
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ข้อ เฉลย 
1. ค. คลิกปุ่ม Start แล้วเลือก All Programs  Microsoft Office  

PowerPoint 2013 
2. ข. แสดงชื่อของโปรแกรมและชื่อไฟล์เอกสารที่เราเรียกใช้ 
3. ง. Microsoft PowerPoint 
4. ข. เป็นส่วนที่ใช้ใส่ข้อความเพ่ิมเติมลงไปในงานน าเสนอ 
5. ง. Status Bar 
6. 

ก. ปุ่ม  
7. ข. แถบริบบอน 
8. ก. แฟ้ม 
9. ก. เป็นส่วนที่แสดงภาพนิ่งขนาดย่อ 
10. ง. กดปุ่ม Shift + F10  เล่ือนเมาส์ชี้ที่ปุ่มที่ต้องการ  

คลิกที่ชื่อค าส่ัง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เฉลยแบบทดสอบหลังเรียน 
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เรื่อง            
ผู้บันทึก           
 
1. ความรู้สึกภาคภูมิใจ/ความพึงพอใจที่ได้จากการเรียนรู้ 
             
             
             
2. บทเรียน/องค์ความรู้ที่ได้รับ 
             
             
             
3. ส่ิงที่ท าได้ดีแล้ว 
             
             
             
4. ส่ิงที่ต้องปรับปรุง/พัฒนา 
             
             
             
 
 

ลงชื่อ    ผู้บันทึก 
(    ) 

วันที่  เดือน   พ.ศ.   
 
 

แบบบันทึกการเรียนรู้ 
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