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ชุดฝึกทักษะ เรื่อง การใช้โปรแกรม Microsoft PowerPoint 2013 

เล่มที่ 1 รู้จักกับ Microsoft Power Point 2013   นายพยนต์ เหนือโท 

 
ค ำช้ีแจงกำรใช้ชุดฝึกทักษะ 

เรื่อง กำรใช้โปรแกรม Microsoft PowerPoint 2013 

 ชุดฝึกทักษะ เรื่อง การใช้โปรแกรม Microsoft PowerPoint 2013 กลุ่มสาระการเรียนรู้การ
งานอาชีพและเทคโนโลยี (คอมพิวเตอร์) ชั้นประถมศึกษาปีท่ี 6 ชุดนี้ได้จัดท าขึ้นเพื่อใช้เป็นสื่อใน
การจัดการเรียนการสอนและพัฒนาทักษะกระบวนการเทคโนโลยีสารสนเทศ โดยเน้น
ผู้เรียนเป็นส าคัญให้สามารถพัฒนาความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับการใช้โปรแกรม  Microsoft 
PowerPoint 2013 และใช้งานเบื้องต้นมีเนื้อหาท่ีชัดเจนและเข้าใจง่ายผู้เรียนสามารถน าไป
ประยุกต์ใช้ เอกสารชุดนี้ได้แบ่งเนื้อหาเพื่อให้ง่ายต่อการจัดการเรียนรู้เป็นจ านวน 8 เล่ม 
ประกอบด้วย 

 เล่มท่ี 1 เร่ือง รู้จักกับ Microsoft PowerPoint 2013 
 เล่มท่ี 2 เรื่อง วิธีการสร้างงานน าเสนอและการจัดการไฟล์งานน าเสนอ 
 เล่มท่ี 3 เร่ือง การใช้เคร่ืองมือในการสร้าง Presentation 
 เล่มท่ี 4 เร่ือง การแทรกแผนภูมิ ตาราง และภาพยนตร์ 
 เล่มท่ี 5 เร่ือง การก าหนดการเคล่ือนไหวให้กับวัตถุ 
 เล่มท่ี 6 เร่ือง การก าหนดการน าเสนอข้อมูล  
 เล่มท่ี 7 เร่ือง มุมมองการน าเสนอข้อมูล 
 เล่มท่ี 8 เร่ือง การพิมพ์งานน าเสนอออกทางเคร่ืองพิมพ์ 

 ชุดฝึกทักษะเล่มท่ี 1 เรื่อง รู้จักกับ Microsoft PowerPoint 2013 โดยก าหนด
เนื้อหาให้ผู้ เรียนได้ เรียนรู้ความหมายและความส าคัญของโปรแกรม Microsoft 
PowerPoint 2013 ส่วนประกอบของโปรแกรม การเข้าสู่โปรแกรม ใช้ควบคู่กับแผน                         
การจัดการเรียนรู้จ านวน 3 ชั่วโมง 
 การจัดท าชุดฝึกทักษะ เรื่อง การใช้โปรแกรม Microsoft PowerPoint 2013 ได้รับการ
ตรวจสอบจากผู้เชี่ยวชาญ และได้รับการสนับสนุนจากผู้อ านวยการและคณะครูโรงเรียนบ้าน
ซับสนุ่น ทุกคนเป็นอย่างดี 
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เล่มที่ 1 รู้จักกับ Microsoft Power Point 2013   นายพยนต์ เหนือโท 

 
  

ค ำช้ีแจงส ำหรับครู 
 

การใช้ชุดฝึกทักษะ เรื่อง การใช้โปรแกรม Microsoft PowerPoint 2013 ใช้ส าหรับจัด
กิจกรรมการเรียนการสอน กลุ่มสาระการเรียนรู้การงานอาชีพและเทคโนโลยี (คอมพิวเตอร์)            
ชั้นประถมศึกษาปีท่ี 6 ครูมีบทบาทส าคัญ ดังนี้ 

1. ศึกษาแผนการจัดการเรียนรู้ เล่มท่ี 1 เรื่อง รู้จักกับ Microsoft PowerPoint 
2013 ให้เข้าใจ 

2. เตรียมความพร้อมของนักเรียนก่อนการเรียนเตรียม วัสดุ สิ่งของและอุปกรณ์ท่ี
ระบุไว้ในในแผนการจัดการเรียนรู้และชุดฝึกทักษะเล่มท่ี 1 เรื่อง รู้จักกับ Microsoft 
PowerPoint 2013 ให้พร้อม 

3. แนะน าขั้นตอนการใช้แบบฝึกทักษะแนวปฏิบัติให้นักเรียนรับทราบโดยละเอียด 
4. ก่อนการใช้ชุดฝึกทักษะให้นักเรียนท าแบบทดสอบก่อนเรียน เพื่อวัดความรู้พื้นฐาน             

ก่อนเรียน 
5. จัดกิจกรรมการเรียนการสอนโดยปฏิบัติตามขั้นตอนของแผนการจัดการเรียนรู้ใน

ชุดฝึกทักษะ เล่มท่ี 1 เรื่อง รู้จักกับ Microsoft PowerPoint 2013 อย่างเคร่งครัดครูต้อง
ก ากับดูแลนักเรียนอย่างใกล้ชิดขณะจัดกิจกรรมการเรียนการสอนหลังจากท ากิจกรรมการเรียน
การสอนเสร็จแล้วให้นักเรียนเก็บวัสดุ อุปกรณ์ประกอบการเรียนรู้ ปิดเครื่องคอมพิวเตอร์ให้
เรียบร้อย 

6. บันทึกผลคะแนนจากการท ากิจกรรมในชุดฝึกทักษะตามเกณฑ์การวัดประเมินผลท่ีระบุใน
แผนการจัดการเรียนรู ้
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ค ำช้ีแจงส ำหรับนักเรียน 
 

ก่อนลงมือปฏิบัติกิจกรรมนักเรียนควรศึกษา ชุดฝึกทักษะ เรื่อง การใช้โปรแกรมใน          
การน าเสนอข้อมูล Microsoft PowerPoint 2013 กลุ่มสาระการเรียนรู้การงานอาชีพและเทคโนโลยี 
(คอมพิวเตอร์)  ชั้นประถมศึกษาปีท่ี 6 และลงมือปฏิบัติตามขั้นตอน ดังนี้ 

1. ศึกษาบทบาทของนักเรียนในการเรียนรู้โดยใช้ชุดฝึกทักษะ เล่มท่ี 1 เรื่อง รู้จัก
กับ Microsoft PowerPoint 2013 
 2. ศึกษาสาระส าคัญ สาระการเรียนรู้ มาตรฐานการเรียนรู้และจุดประสงค์การ
เรียนรู้ 
 3. ท าแบบทดสอบก่อนเรียนจ านวน 10 ข้อ ใช้เวลา 10 นาที เพื่อประเมินความรู้
พื้นฐานของนักเรียน 
 4. ปฏิบัติกิจรรมตามขั้นตอนท่ีระบุไว้ในชุดฝึกทักษะ เล่มท่ี 1 เรื่อง รู้จักกับ
Microsoft PowerPoint 2013 
 5. หากนักเรียนยังไม่เข้าใจในสาระการเรียนรู้ในชุดฝึกทักษะให้กลับไปศึกษาอีก
ครั้งหรือขอค าแนะน าจากครู เพ่ือให้เกิดความเข้าใจมากยิ่งขึ้น 
 6. เมื่อศึกษาและปฏิบัติกิจกรรมครบทุกกิจกรรมแล้วให้ท าแบบทดสอบหลังเรียน
เพ่ือเปรียบเทียบความก้าวหน้าของนักเรียน 
 7. ตรวจค าตอบจากเฉลยแบบทดสอบก่อน – หลังเรียน พร้อมบันทึกผลคะแนนท่ี
ได้ เพื่อตรวจสอบความก้าวหน้าทางการเรียน ซึ่งนักเรียนต้องท าแบบทดสอบหลังเรียนได้
ร้อยละ 80 ขึ้นไป 
 8. นักเรียนควรศึกษาด้วยความเอาใจใส่ให้ความร่วมมือ มีความรับผิดชอบต่อ
ตนเอง ท าด้วยความตั้งใจ มีความซื่อสัตย์ต่อตนเองให้มากท่ีสุด โดยไม่ดูเฉลยก่อนท า
กิจกรรมและแบบทดสอบ 
 9. หากนักเรียนคนใดเรียนไม่ทันหรือเรียนยังไม่เข้าใจให้รับชุดฝึกทักษะ เล่มท่ี 1 
เรื่อง รู้จักกับ Microsoft PowerPoint 2013 ไปศึกษาเพิ่มเติมนอกเวลาเรียน เพ่ือให้เข้าใจ
มากย่ิงขึ้น 
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บทบำทของนักเรียน 
 

1. นักเรียนทุกคนปฏิบัติกิจกรรมด้วยความตั้งใจ และไม่ชวนเพื่อนคุยหรือเล่น 
 2. ปฏิบัติตามขั้นตอนในการท ากิจกรรมให้เสร็จทันเวลาท่ีก าหนด 
 3. ตั้งใจตอบค าถามอย่างเต็มความสามารถ และยกมือซักถามเมื่อพบปัญหาหรือ
ข้อสงสัย 
 4. ปฏิบัติตามขั้นตอนในการท ากิจกรรมด้วยตนเองอย่างเต็มความสามารถไม่
ลอกเลียนแบบผู้อื่น 
 5. มีความตั้งใจในการท าแบบทดสอบ ท้ังก่อนเรียนและหลังเรียนด้วยตนเอง 
 6. ปิดเครื่องคอมพิวเตอร์ เก็บวัสดุ อุปกรณ์ สื่อการเรียนการสอน จัดโต๊ะ เก้าอี้ให้
อยู่ในสภาพเรียบร้อยและท าความสะอาดหลังจัดกิจกรรมการเรียนการสอนเรียบร้อยแล้ว 
 

มำตรฐำนกำรเรียนรู้/ตวัช้ีวัด 
 

1. เก็บรักษาข้อมูลท่ีเป็นประโยชน์ในรูปแบบต่างๆ ง 3.1 ป. 6/3 
2. น าเสนอข้อมูลในรูปแบบท่ีเหมาะสมโดยเลือกใช้ซอฟต์แวร์ประยุกต์  

ง 3.1 ป. 6/4 
 3. ใช้คอมพิวเตอร์ช่วยสร้างชิ้นงานจากจินตนาการหรืองานท่ีท าในชีวิตประจ าวัน
อย่างมีจิตส านึกและความรับผิดชอบ ง 3.1 ป. 6/5 
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สำระส ำคัญ 

โปรแกรม Microsoft PowerPoint 2013 คือ โปรแกรมประยุกต์แบบภาพและกราฟิก

ท่ีมีจุดประสงค์หลักในการใช้เพื่อสร้างงานน าเสนอ ท าให้สามารถสร้าง ดู และแสดงการน าเสนอ

ภาพนิ่งท่ีรวมข้อความ รูปร่าง รูปภาพ กราฟ ภาพเคลื่อนไหว แผนภูมิ วิดีโอ และอื่นๆ อีก 

มากมาย เมื่อได้ศึกษาเนื้อหาจะท าให้เข้าใจถึงวิธีการใช้การสร้างงานน าเสนอ โดยใช้โปรแกรม 

Microsoft Power Point 2013 ในการสร้างสื่อการน าเสนอได้ 

 
 

จุดประสงค์กำรเรียนรู้ 

1. นักเรียนเข้าใจและอธิบายลักษณะของโปรแกรมในการน าเสนอข้อมูล Microsoft 
PowerPoint 2013 (K) 
 2. นักเรียนสามารถเข้าสูโ่ปรแกรมและบอกส่วนประกอบของเคร่ืองมือโปรแกรมในการ
น าเสนอข้อมูล Microsoft PowerPoint 2013 ได้ (P) 

3. เข้าร่วมกิจกรรมการเรียนรู้ด้วยความสนุกสนาน ใช้ประโยชน์จากการเรียนอย่าง

มีคุณธรรมจริยธรรมมีวินัย ใฝ่เรียนรู้ (A) 
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แบบทดสอบก่อนเรียน 
 

ค ำชี้แจง ให้นักเรียนเลือกค าตอบท่ีถูกท่ีสุดเพียงค าตอบเดียวและท าเครื่องหมายกากบาท 
() ลงในกระดาษค าตอบ (10 คะแนน) 

1.ข้อใดหมายถึง โปรแกรม Microsoft PowerPoint 2013 
 
 ก.  
 
 ข.  
 
 ค.  
 
 ง.  
 
 
2.โปรแกรม Microsoft PowerPoint 2013 มีประโยชน์อย่างไร 
 ก. ใช้น าเสนอข้อมูล 
 ข. ใช้ในการค านวณ 
 ค. ใช้ในการวาดภาพ 
 ง. ใช้ในการประมวลค า 
 
3. คุณสมบัติของโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2013 คือข้อใด 
 ก. ตกแต่งงานน าเสนอได้สวยงามและง่ายต่อการใช้งาน 
 ข. แทรกเสียงและภาพยนตร์ในงานน าเสนอได้ 
 ค. น าเสนอภาพนิ่งและภาพเคล่ือนไหวได้ 
 ง. ถูกทุกข้อ 
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4. ขั้นตอนแรกในการเร่ิมต้นใช้งานโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2013 คือข้อใด 
 ก. เลือก All Programs 
 ข. คลิกเลือก Microsoft  
 ค. คลิกปุ่ม Start บนแถบ Task bar 
 ง. คลิกเลือก Microsoft PowerPoint 2013 
 
5. ส่วนใดของโปรแกรมท่ีเป็นส่วนรวบรวมค าส่ังท้ังหมดในโปรแกรม 
 ก. ปุ่มMicrosoft Office 
 ข. แถบริบบอน 
 ค. แถบภาพนิ่ง 
 ง. ปุ่มควบคุม 
 
6. ปุ่มค าส่ังท่ีเกี่ยวกับการจัดรูปแบบตัวอักษร อยู่ในริบบอนใด 
 ก. ออกแบบ 
 ข. หน้าแรก 
 ค. มุมมอง 
 ง. แทรก 
 

7. ปุ่มควบคุม     ใช้ท าส่ิงใด 
 ก. ปิดโปรแกรม 
 ข. ย่อหน้าต่างโปรแกรม 
 ค. พับหน้าต่างโปรแกรม 
 ง. ขยายหน้าต่างโปรแกรม 
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8. ริบบอนออกแบบ มีประโยชน์อย่างไร 
 ก. ออกแบบหน้าสไลด์ให้ดูสวยงาม 
 ข. จัดการแก้ไขงานน าเสนอ 
 ค. สร้างงานน าเสนอใหม่ 
 ง. ถูกทุกข้อ 
 
9. ข้อใด ไม่ใช่ เคร่ืองมือในแถบริบบอน แทรก 

 ก.  

 ข.  

 ค.  

 ง.  
 
10. ค าส่ังเปิดไฟล์ สร้างไฟล์ใหม่หรือบันทึกไฟล์อยู่ในส่วนใดของโปรแกรม 
 ก. หน้าต่างส าหรับบันทึกย่อ 
 ข. ปุ่มMicrosoft Office 
 ค. แถบริบบอน 
 ง. ปุ่มควบคุม 
 

 

 

 

 

ท ำให้ถูกหมด 

   ทุกข้อเลยนะครับ 

! 
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ชุดฝึกทักษะ เรื่อง การใช้โปรแกรม Microsoft PowerPoint 2013 

เล่มที่ 1 รู้จักกับ Microsoft Power Point 2013   นายพยนต์ เหนือโท 

 

 

 
 

ชื่อ............................................................ ชั้น...............เลขที่................ 
 

ข้อ ก ข ค ง 

1.     
2.     
3.     
4.     
5.     
6.     
7.     
8.     
9.     
10.     

รวม  

 
  

กระดำษค ำตอบแบบทดสอบก่อนเรียน 
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ชุดฝึกทักษะ เรื่อง การใช้โปรแกรม Microsoft PowerPoint 2013 

เล่มที่ 1 รู้จักกับ Microsoft Power Point 2013   นายพยนต์ เหนือโท 

 

ใบควำมรู ้
เรื่อง รู้จักกับ Microsoft PowerPoint 2013 

  
 
        Power Point คืออะไร 
 

โปรแกรม Microsoft PowerPoint2013 คือ โปรแกรมท่ีช่วยงานน าเสนองาน 
(Present) ให้สวยงามด้วยรูปแบบท่ีทันสมัย และง่ายต่อการใช้งาน โดยการน าเสนอใน
ลักษณะของ Multimedia คือ สามารถน าเสนอในรูปแบบของภาพนิ่ง ภาพเคลื่อนไหว 
เสียงเพลงได้ในเวลาเดียวกัน จึงถือได้ว่าโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2013 เป็น
โปรแกรมท่ีใช้งานง่ายและเป็นประโยชน์ต่อผู้ใช้งานเป็นอย่างมาก  

 
 
       ลักษณะกำรของโปรเเกรม Power Point 
 
      การท างานในรูปแบบของภาพนิ่ง (slide) คือ เเผ่นเอกสารเดี่ยวๆ ท่ีเเสดงสิ่งต่างๆ 
ตัวอักษร กราฟตาราง รูปภาพ หรืออื่นๆ เเละสามารถเเสดงสไลด์ลงบนแผ่นกระดาษหรือ
เครื่องฉายข้ามศีรษะหรือหน้าจอคอมพิวเตอร์หรือเครื่องฉายโปรแกรม Microsoft 
PowerPoint เป็นโปรแกรมสั่งงานคอมพิวเตอร์ ท่ีถูกออกแบบมาให้ใช้กับงานด้าน          
การน าเสนอเรื่องราวต่างๆ (Presentation)ในลักษณะคล้ายๆ กับการฉายสไลด์ (Slide 
Show) โดยสามารถใช้ค าสั่งของ PowerPoint สร้างแผ่นสไลด์ท่ีมีรูปภาพและข้อความ
บรรยายเร่ืองราวท่ีต้องการจะน าเสนอได้อย่างรวดเร็ว พร้อมท้ังก าหนดลักษณะแสงเงาและ
ลวดลายสีพื้นให้สไลด์แต่ละแผ่นมีความสวยงามน่าสนใจยิ่งขึ้น นอกจากนี้ยังสามารถ
ก าหนดรูปแบบการฉายสไลด์แต่ละแผ่นอย่างต่อเนื่อง และใช้เทคนิคพิเศษในการแสดง
ข้อความแต่ละบรรทัด เพื่อให้ผู้ชมการฉายสไลด์ค่อยๆ เห็นข้อความบรรยายและภาพ
เหล่านี้ทีละขั้นๆ อย่างต่อเนื่องกันเป็นเรื่องราวตามระยะเวลาท่ีก าหนดไว้     
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ชุดฝึกทักษะ เรื่อง การใช้โปรแกรม Microsoft PowerPoint 2013 

เล่มที่ 1 รู้จักกับ Microsoft Power Point 2013   นายพยนต์ เหนือโท 

 
 
         ควำมหมำยของกำรน ำเสนอข้อมูล 
 
 

การน าเสนอข้อมูล หมายถึง การสื่อสารเพื่อเสนอข้อมูล ความรู้ ความคิดเห็นหรือ
ความต้องการไปสู่ผู้รับสาร โดยใช้เทคนิคหรือวิธีการต่างๆ อันจะท าให้บรรลุผลส าเร็จตาม
จุดมุ่งหมายของการน าเสนอ 

 
 

 
        ประโยชน์ของโปรแกรม PowerPoint 
 
 

1. สามารถสร้างงานน าเสนอได้แม้ว่าจะไม่เคยสร้างงานน าเสนอมาก่อนเนื่องจาก
จะมีระบบช่วยเหลือ (Office Assistant) ใน PowerPoint ซึ่งจะคอยแนะน าหลักการใน
การสร้างงานน าเสนออย่างเป็นขั้นตอน การเลือกสีมาใช้กับสไลด์และจัดองค์ประกอบทาง
ศิลป์ได้โดยอัตโนมัติ 

2. ในส่วนการน าเสนอภาพนิ่ง สามารถท่ีจะน าองค์ประกอบมัลติมีเดีย เช่น การน า
เอฟเฟค เสียง ดนตรีและวีดีโอ มาใช้ประกอบร่วมได้   

3. นอกจากสิ่งท่ีได้เตรียมมาน าเสนอแล้วยังสามารถใช้ PowerPoint เตรียม
เอกสารประกอบค าบรรยายและในขณะท่ีมีการน าเสนองานก็สามารถใช้เมาส์วาดเส้นบน
สไลด์ที่แสดงอยู่ในขณะนั้นเพื่อเน้นประเด็นส าคัญได้ 

4. สามารถท่ีจะดัดแปลงงานน าเสนอท่ีเป็นไฟล์ PowerPoint เป็นสไลด์ 35 มิลลิเมตร 
เพ่ือใช้น าเสนอผ่านเครือข่ายอินเทอร์เน็ต หรือเครือข่ายอินทราเน็ตภายในองค์กรได้         
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ชุดฝึกทักษะ เรื่อง การใช้โปรแกรม Microsoft PowerPoint 2013 

เล่มที่ 1 รู้จักกับ Microsoft Power Point 2013   นายพยนต์ เหนือโท 

 
 

         กำรเร่ิมใช้งำนโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2013 

 1. คลิกปุ่ม Start บนแถบ Task bar  
 2. เลือก All Programs 
 3. คลิกเลือก Microsoft office 
 4. คลิกเลือก PowerPoint 2013 จะเปิดใช้งานโปรแกรมได้ทันที 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 

2 

3 

4 

เริ่มต้นเข้ำสู่โปรแกรมกัน

เลยนะครับ.. 
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ชุดฝึกทักษะ เรื่อง การใช้โปรแกรม Microsoft PowerPoint 2013 

เล่มที่ 1 รู้จักกับ Microsoft Power Point 2013   นายพยนต์ เหนือโท 

 
          ส่วนประกอบของหน้ำจอโปรแกรม 

 ก่อนท่ีจะเริ่มต้นใช้งานหรือท างานกับโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2013 มีความ
จ าเป็นท่ีจะต้องรู้จักกับส่วนประกอบของหน้าจอโปรแกรมก่อน เพื่อจะได้เข้าใจถึงส่วนต่างๆ 
ท่ีจะกล่าวอ้างถึงในชุดฝึกทักษะ ชุดนี้ได้ง่ายขึ้น 
 
 

 
 
 

 1.ปุ่มไฟล์ใชส้ าหรับเรียกค าสั่งจัดการไฟล์ ท่ัวไป เช่น ค าสัง่เปิดไฟล์ (Open) สร้าง
ไฟล์ใหม่ (New) หรือบันทึกเป็น (Save as) 
 2. แถบเครื่องมือด่วน (Quick Access Toolbar) เป็นปุ่มค าสั่งด่วนหรือค าสั่งท่ี
ใชบ้่อย เช่น บันทึก (Save) หรือท า Undo/Redo 
 3. แถบริบบอน (Ribbon) คือ เป็นส่วนท่ีรวบรวมค าสั่งท้ังหมดในโปรแกรมแบ่ง 
เป็นหมวดหมู่และหน้าท่ีแตกต่างกันไป 
 4. แถบภาพนิ่ง (Slide Tab) เป็นแถบแสดงผลของสไลด์ท้ังหมดเป็นรูปเล็กๆ มี
ประโยชน์ในการจัดการล าดับสไลด์ หรือจะลบจะเพ่ิมท าไดส้ะดวกมาก 
 5. แถบเค้าร่าง (Outline Tab) เป็นแถบแสดงผลประเภทข้อความท่ีอยู่ในสไลด์
แต่ละใบ แต่มีข้อแม้ว่าข้อความต้องสร้างไว้ใน Slide Layout เท่านัน้ 

1 

2 

3 

4 5 

8 

6 

7 

9 

10 
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ชุดฝึกทักษะ เรื่อง การใช้โปรแกรม Microsoft PowerPoint 2013 

เล่มที่ 1 รู้จักกับ Microsoft Power Point 2013   นายพยนต์ เหนือโท 

 
 6. พื้นท่ีท างาน (Working Space) เป็นบริเวณท่ีใช้แสดงแก้ไขหรือใส่ข้อมูลต่างๆ 
 7. ปุ่มดูทางลัด (View Shortcuts) ใช้ส าหรับเลือกมุมมองของ Power Point 
2013 ว่าต้องการมุมมองแบบไหนจะแบบปกติ แบบ Slide Layout หรือฉายสไลด์ 
 8. แถบสถานะ (Status Bar) แสดงข้อมูลเกี่ยวกับไฟล์ที่เปิดอยู่ 
 9. ปุ่มควบคุม (Control Button) เป็นปุ่มค าสั่งส าหรับพับหน้าต่างโปรแกรม 
ย่อ/ขยายโปรแกรม   และปิดโปรแกรม  
 10. หน้าต่างส าหรับบันทึกย่อ (Note Pane) เป็นส่วนท่ีใช้กรอกข้อความ เพื่อ
อธิบายหรือบรรยายเกี่ยวกับภาพนิ่งท่ีก าลังท างานอยู่ 
    
          แนะน ำเครื่องมือในริบบอน ( Ribbon)  
 ภายในริบบอนจะประกอบไปด้วยเครื่องมือค าสั่งการใช้งาน โดยปุ่มค าสั่งเหล่านี้จะ
แบ่งเป็นหมวดหมู่และมีหน้าท่ีการใช้งานท่ีแตกต่างกันไป โดยในแต่ละริบบอนมีเครื่องมือ
พร้อมรายละเอียดต่างๆ ดังนี้ 

ริบบอนหน้ำแรก (Home) 
 ส าหรับริบบอนหน้าแรก (Home) จะประกอบไปด้วยปุ่มค าสั่งท่ีเกี่ยวกับการ
จัดรูปแบบตัวอักษร การคัดลอกข้อความ การเปลี่ยนขนาดตัวอกษร และอื่นๆ ซึ่งมี
รายละเอียด ดังนี้ 

 
 
 
 1. คัดลอก เคลื่อนย้าย และคัดลอกรูปแบบ 
 2. แทรกสไลด์ ลบสไลด์ เค้าโครง และตั้งค่าสไลด์ 
 3. จัดรูปแบบตัวอักษร 
 4. จัดต าแหน่งและย่อหน้า 
 5. ส าหรับวาดรูปและจัดรูปแบบรูปวาด 

6. ค้นหาและแทนท่ีข้อความ 

1 2 3 4 5 6 
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ชุดฝึกทักษะ เรื่อง การใช้โปรแกรม Microsoft PowerPoint 2013 

เล่มที่ 1 รู้จักกับ Microsoft Power Point 2013   นายพยนต์ เหนือโท 

 
ริบบอนแทรก (Insert)  

 
 
 
 
 1. แทรกตาราง 
 2. แทรกรูปภาพจากแฟ้ม ภาพตัดปะ อัลบ้ัมรูปรูปร่าง แผนภูมิ 
 3. การเช่ือมโยงหลายมิติ และก าหนดการกระท า 
 4. แทรกอักษรศิลป์ แทรกวัน และเวลาสมการ และสัญลักษณ์ 
 5. แทรกภาพยนตร์ และเสียง 
 
ริบบอนออกแบบ (Design)  
 ริบบอนนี้เป็นการรวม Background ต่างๆ เพ่ือน ามาช่วยในการออกแบบหน้า
สไลด์ใหดู้สวยงามมากขึ้น โดยเพียงคลิกเลือกริบบอนออกแบบ ซึ่งมีรายละเอียด ดังนี้ 
 

 
 
 
 
 1. ก าหนดขนาดระยะขอบเอกสารสไลด์ 
 2. ชุดของลักษณะ สี และรูปแบบพื้นหลัง 
 3. เปลี่ยนสีของพื้นหลัง 
 
 
 

1 2 3 4 5 

1 2 3 

ศึกษำบ่อยๆ จะช่วย

ให้เข้ำใจนะครับ 
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ชุดฝึกทักษะ เรื่อง การใช้โปรแกรม Microsoft PowerPoint 2013 

เล่มที่ 1 รู้จักกับ Microsoft Power Point 2013   นายพยนต์ เหนือโท 

 
ริบบอนการเปลี่ยน 
 
 เป็นการเปลี่ยนระหวา่งภาพนิ่งผูใ้ชง้านเลือกน าไปประกอบการน าเสนอใหดู้
น่าสนใจย่ิงขึ้น ซึ่งมีรายละเอียด ดังนี้ 
 

 
 
  
 

1. แสดงตัวอย่าง 
 2. ก าหนดการเปลี่ยนลักษณะภาพนิ่ง 
 3. ก าหนดเวลา เสียง ในการเปลี่ยนภาพนิ่ง 
 
 
ริบบอนภาพเคลื่อนไหว (Animation) 
 รวบรวมการเคล่ือนไหวของวัตถุเอาไว้เพื่อให้ผู้ใช้งานเลือกน าไปประกอบการ
น าเสนอให้ดูน่าสนใจยิ่งขึ้น ซึ่งมีรายละเอียด ดังนี้ 
 

 
 
 
  
 1. แสดงตัวอย่างวัตถุ 
 2. ก าหนดการเคล่ือนไหวของวัตถ ุ
 3. ก าหนดเวลา เสียงการเคลื่อนไหวของวัตถุ 
 

1 2 3 

1 2 3 
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ชุดฝึกทักษะ เรื่อง การใช้โปรแกรม Microsoft PowerPoint 2013 

เล่มที่ 1 รู้จักกับ Microsoft Power Point 2013   นายพยนต์ เหนือโท 

 
ริบบอนการน าเสนอภาพนิ่ง (Slide Show)  
 

 
 
 
 
 1. แสดงการน าเสนอภาพนิ่งตั้งแต่ภาพนิ่งแรก 
 2. เปลี่ยนค่าแสดงภาพนิ่ง เช่น ชนิดการน าเสนอ 
 3. ก าหนดความละเอียดของหน้าท่ีจะน าเสนอ 
 
 
ริบบอนตรวจทาน (Review)  
 ริบบอนตรวจทานจะประกอบไปด้วยปุม่ค าสั่งท่ีเกี่ยวกับการตรวจทานการสรา้ง
ข้อคิดเห็นและการป้องกันเอกสาร ซึ่งมีรายละเอียด ดังนี้ 
 

 
 
  
 
 1. ชุดการพิสูจน์อักษร 
 2. การแปลภาษาและเลือกภาษา 
 3. แสดงข้อคิดเห็นและค าอธิบาย สร้างข้อคิดเห็น 
 4. การเปรียบเทียบและผสานจากแฟ้มอื่นๆ 
 

1 2 3 

1 2 4 3 
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ชุดฝึกทักษะ เรื่อง การใช้โปรแกรม Microsoft PowerPoint 2013 

เล่มที่ 1 รู้จักกับ Microsoft Power Point 2013   นายพยนต์ เหนือโท 

 
ริบบอนมุมมอง (View)  
 ริบบอนมุมมองจะประกอบไปด้วยปุม่ค าสั่งท่ีเกี่ยวกับการเปลี่ยนมุมมองการย่อ
ขยาย และการจัดเรียงหน้าภาพนิ่งซึ่งมีรายละเอียด ดังนี้ 
 

 
 
 
 
 1. เป็นการแสดงมุมมองแบบต่าง ๆ  
 2. แสดงหรือซ่อนไม้บรรทัดและเส้นตาราง 
 3. ย่อขยายภาพนิ่ง หรือจัดภาพนิ่งให้พอดีกับหน้าต่าง 
 4. แสดงผลการน าเสนอภาพนิ่งเป็นแบบ 4 สี 
 5. เปิดหน้าต่างใหม่ท่ีมีมุมมองของเอกสาร 
 6. การใช้งานแมโคร 
  

1 2 3 4 5 6 

นกัเรียนต้องจ ำเคร่ืองมือ

ตำ่งๆ ให้ดีนะครับ 

เข้ำใจแล้ว

ครับ 

ไปเรียนรู้ค ำศพัท์

ในเร่ืองนีก้นัดีกวำ่
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ชุดฝึกทักษะ เรื่อง การใช้โปรแกรม Microsoft PowerPoint 2013 

เล่มที่ 1 รู้จักกับ Microsoft Power Point 2013   นายพยนต์ เหนือโท 

 

ค ำศัพท์ที่ควรรู้ 
โปรแกรม Microsoft PowerPoint 2013  

 
ค ำศัพท์ ควำมหมำย 

Present น าเสนอ 
Multimedia รูปแบบของภาพนิ่ง ภาพเคลื่อนไหว เสียงเพลงได้ใน

เวลาเดียวกัน 
Start เร่ิมต้น 
Task bar แถบงาน 
All Programs โปรแกรมท้ังหมด 
Open เปิด 
New ใหม ่
Save as บันทึกไฟล์ใหม่ 
Save บันทึก 
Undo/Redo ท าซ้ า 
Ribbon เป็นส่วนท่ีรวบรวมค าส่ังท้ังหมดในโปรแกรม แบ่งเป็น

หมวดหมู่ และหน้าท่ีแตกต่างกันไป 
Slide Tab เป็นแถบแสดงผลของสไลด์ทั้งหมดเป็นรูปเล็กๆ 

มีประโยชน์ในการจัดการล าดับสไลด์ หรือจะลบจะเพิ่ม
ท าได้สะดวกมาก 

Outline Tab เป็นแถบแสดงผลประเภทข้อความท่ีอยู่ในสไลด์ 
แต่ละใบ แต่มีข้อแม้ว่าข้อความต้องสร้างไว้ใน Slide 
Layoutเท่านั้น 

Working Space เป็นบริเวณท่ีใช้แสดง แก้ไข หรือใส่ข้อมูลต่างๆ 
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ชุดฝึกทักษะ เรื่อง การใช้โปรแกรม Microsoft PowerPoint 2013 

เล่มที่ 1 รู้จักกับ Microsoft Power Point 2013   นายพยนต์ เหนือโท 

 
 

ค ำศัพท์ ควำมหมำย 
View Shortcuts ใช้ส าหรับเลือกมุมมองของ PowerPoint 2013ว่า

ต้องการมุมมองแบบไหน จะแบบปกติ แบบ Slide 
Layout หรือฉายสไลด์ 

Status Bar แสดงข้อมูลเกี่ยวกับไฟล์ที่เปิดอยู่ 
Control Button เป็นปุ่มค าสั่งส าหรับพับหน้าต่างโปรแกรม   

ย่อ/ขยายโปรแกรม และปิดโปรแกรม 
Note Pane หน้าต่างส าหรับบันทึกย่อ เป็นส่วนท่ีใช้กรอกข้อความ

เพ่ืออธิบายหรือบรรยายเกี่ยวกับภาพนิ่งท่ีก าลังท างาน
อยู ่

Home หน้าแรก 
Insert แทรก 
Design ออกแบบ 
Background พื้นหลัง 
Animation ภาพเคลื่อนไหว 
Slide Show แสดงสไลด ์
Review ทบทวน 
View มุมมอง 

 
 
 

ฝึกอ่ำนค ำศัพท์คอมพิวเตอร์บ่อยๆ จะได้
เข้ำใจในกำรเรียนมำกยิ่งขึน้นะคะ 
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ชุดฝึกทักษะ เรื่อง การใช้โปรแกรม Microsoft PowerPoint 2013 

เล่มที่ 1 รู้จักกับ Microsoft Power Point 2013   นายพยนต์ เหนือโท 

กิจกรรมกำรเรียนรู้ที่ 1 
 
ค ำชี้แจง ให้นักเรียนเข้าโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2013 แล้วบอกชื่อ
ส่วนประกอบของหน้าจอและหน้าท่ีในการท างานให้ถูกต้อง (10 คะแนน) 
 
 

 
 
 

 1. ........................................................................................................................... 
........................................................................................................................................... 
 2. ........................................................................................................................... 
........................................................................................................................................... 
 3. ........................................................................................................................... 
........................................................................................................................................... 
 4. ........................................................................................................................... 
........................................................................................................................................... 
 5. ........................................................................................................................... 
........................................................................................................................................... 

3 

5 

1 
2 

4 
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ชุดฝึกทักษะ เรื่อง การใช้โปรแกรม Microsoft PowerPoint 2013 

เล่มที่ 1 รู้จักกับ Microsoft Power Point 2013   นายพยนต์ เหนือโท 

กิจกรรมกำรเรียนรู้ที่ 2 
 
ค ำชี้แจง ให้นักเรียนพิจารณาเครื่องมือท่ีใช้ในการท างานว่าอยู่ในแถบริบบอนใดแล้ว โยง
เส้นจับคู่ให้ถูกต้อง (10 คะแนน) 
 
 
 1. 

 2. 

 3. 

 4. 

 5. 

 6. 

 7. 

 8. 

 9. 

 10. 

 
 

แทรก (Insert) 
 

ภาพเคลื่อนไหว (Animation) 
 

มุมมอง (View) 
 

การน าเสนอภาพนิ่ง (Slide 
Show) 

Show)Show) 
 

ออกแบบ (Design) 
 

ตรวจทาน (Review) 
 

หน้าแรก (Home) 

การเปลี่ยน 
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ชุดฝึกทักษะ เรื่อง การใช้โปรแกรม Microsoft PowerPoint 2013 

เล่มที่ 1 รู้จักกับ Microsoft Power Point 2013   นายพยนต์ เหนือโท 

 

     กิจกรรมกำรเรียนรู้ที่ 3 

 
ค ำชี้แจง นักเรียนเขียนบอกประโยชน์ของการใช้งานโปรแกรม Microsoft PowerPoint 
2013 ตามความเข้าใจ (10 คะแนน) 
 
........................................................................................................................................... 
........................................................................................................................................... 
........................................................................................................................................... 
........................................................................................................................................... 
........................................................................................................................................... 
........................................................................................................................................... 
........................................................................................................................................... 
........................................................................................................................................... 
........................................................................................................................................... 
........................................................................................................................................... 
........................................................................................................................................... 
........................................................................................................................................... 
........................................................................................................................................... 
........................................................................................................................................... 
........................................................................................................................................... 
........................................................................................................................................... 
........................................................................................................................................... 
........................................................................................................................................... 
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ชุดฝึกทักษะ เรื่อง การใช้โปรแกรม Microsoft PowerPoint 2013 

เล่มที่ 1 รู้จักกับ Microsoft Power Point 2013   นายพยนต์ เหนือโท 

 
 
 

ค ำชี้แจง ให้นักเรียนเลือกค าตอบท่ีถูกที่สุดเพียงค าตอบเดียวและท าเครื่องหมายกากบาท 
() ลงในกระดาษค าตอบ (10 คะแนน) 

1.โปรแกรม Microsoft PowerPoint 2013 มีประโยชน์อย่างไร 
 ก. ใช้น าเสนอข้อมูล 
 ข. ใช้ในการค านวณ 
 ค. ใช้ในการวาดภาพ 
 ง. ใช้ในการประมวลค า 
 
2. ข้อใดหมายถึง โปรแกรม Microsoft PowerPoint 2013 
 
 ก. 
 

 ข.  
 
 ค.  
 
 ง.  
 
 
3.ขั้นตอนแรกในการเร่ิมต้นใช้งานโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2013 คือข้อใด 
 ก. เลือก All Programs 
 ข. คลิกเลือก Microsoft Office 
 ค. คลิกปุ่ม Start บนแถบ Task bar 
 ง. คลิกเลือก Microsoft PowerPoint 2013 

แบบทดสอบหลังเรียน 
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ชุดฝึกทักษะ เรื่อง การใช้โปรแกรม Microsoft PowerPoint 2013 

เล่มที่ 1 รู้จักกับ Microsoft Power Point 2013   นายพยนต์ เหนือโท 

4. คุณสมบัติของโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2013 คือข้อใด 
 ก. ตกแต่งงานน าเสนอได้สวยงามและง่ายต่อการใช้งาน 
 ข. แทรกเสียงและภาพยนตร์ในงานน าเสนอได้ 
 ค. น าเสนอภาพนิ่งและภาพเคล่ือนไหวได้ 
 ง. ถูกทุกข้อ 

5. ปุ่มค าสั่งท่ีเกี่ยวกับการจัดรูปแบบตัวอักษร อยู่ในริบบอนใด 
 ก. ออกแบบ 
 ข. หน้าแรก 
 ค. มุมมอง 
 ง. แทรก 

6. ส่วนใดของโปรแกรมท่ีเป็นส่วนรวบรวมค าส่ังท้ังหมดในโปรแกรม 
 ก. ปุ่ม Microsoft Office 
 ข. แถบริบบอน 
 ค. แถบภาพนิ่ง 
 ง. ปุ่มควบคุม 

7. ริบบอนออกแบบ มีประโยชน์อย่างไร 
 ก. ออกแบบหน้าสไลด์ให้ดูสวยงาม 
 ข. จัดการแก้ไขงานน าเสนอ 
 ค. สร้างงานน าเสนอใหม่ 
 ง. ถูกทุกข้อ 

8. ปุ่มควบคุม    ใช้ท าสิ่งใด 
 ก. ปิดโปรแกรม 
 ข. ย่อหน้าต่างโปรแกรม 
 ค. พับหน้าต่างโปรแกรม 
 ง. ขยายหน้าต่างโปรแกรม 
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ชุดฝึกทักษะ เรื่อง การใช้โปรแกรม Microsoft PowerPoint 2013 

เล่มที่ 1 รู้จักกับ Microsoft Power Point 2013   นายพยนต์ เหนือโท 

9. ค าสั่งเปิดไฟล์ สร้างไฟล์ใหม่ หรือบันทึกไฟล์ อยู่ในส่วนใดของโปรแกรม 
 ก. หน้าต่างส าหรับบันทึกย่อ 
 ข. ปุ่ม Microsoft Office 
 ค. แถบริบบอน 
 ง. ปุ่มควบคุม 
 
10. ข้อใดไม่ใช่เครื่องมือในแถบริบบอน แทรก 
 
 ก.  
 

 ข.  

 ค.  
 
 ง.   

ท าให้ถูกหมดทุก
ข้อเลยนะคะ! 
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ชุดฝึกทักษะ เรื่อง การใช้โปรแกรม Microsoft PowerPoint 2013 

เล่มที่ 1 รู้จักกับ Microsoft Power Point 2013   นายพยนต์ เหนือโท 

 

 

 

ชื่อ................................................. ชั้น...............เลขที่..................... 

 

ข้อ ก ข ค ง 

1.     
2.     
3.     
4.     
5.     
6.     
7.     
8.     
9.     
10.     

รวม  

 

  

กระดำษค ำตอบแบบทดสอบหลังเรียน 
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ชุดฝึกทักษะ เรื่อง การใช้โปรแกรม Microsoft PowerPoint 2013 

เล่มที่ 1 รู้จักกับ Microsoft Power Point 2013   นายพยนต์ เหนือโท 

 

 

ภำคผนวก 
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ชุดฝึกทักษะ เรื่อง การใช้โปรแกรม Microsoft PowerPoint 2013 

เล่มที่ 1 รู้จักกับ Microsoft Power Point 2013   นายพยนต์ เหนือโท 

เฉลยกิจกรรมกำรเรียนรู้ท่ี 1 
 
ค ำชี้แจง ให้นักเรียนเข้าโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2013 แล้วบอกชื่อส่วนประกอบของ
หน้าจอและหน้าท่ีในการท างานให้ถูกต้อง (10 คะแนน) 
 
 

 
 
 
 
 1. ปุ่มไฟล์ใช้ส าหรับเรียกค าสั่งจัดการไฟล์ท่ัวไป เช่น ค าสั่งเปิดไฟล์สร้างไฟล์ใหม่ 
หรือบันทึกเป็น 
 2. แถบริบบอน (Ribbon) คือ เป็นส่วนท่ีรวบรวมค าสั่งท้ังหมดในโปรแกรมแบ่ง 
เป็นหมวดหมู่ และหน้าท่ีแตกต่างกันไป 
 3. แถบเค้าร่าง (Outline Tab) เป็นแถบแสดงผลประเภทข้อความท่ีอยู่ในสไลด์แต่
ละใบ แต่มีข้อแม้ว่าข้อความต้องสร้างไว้ใน Slide Layout เท่านั้น 
 4. ปุ่มควบคุม (Control Button) เป็นปุ่มค าสั่งส าหรับพับหน้าต่างโปรแกรม  
ย่อ/ขยายโปรแกรมและปิดโปรแกรม 
 5. หน้าต่างส าหรับบันทึกย่อ (Note Pane) เป็นส่วนท่ีใช้กรอกข้อความเพ่ืออธิบาย
หรือบรรยายเกี่ยวกับภาพนิ่งท่ีก าลังท างานอยู่ 

3 

5 

1 2 4 
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ชุดฝึกทักษะ เรื่อง การใช้โปรแกรม Microsoft PowerPoint 2013 

เล่มที่ 1 รู้จักกับ Microsoft Power Point 2013   นายพยนต์ เหนือโท 

เฉลยกิจกรรมกำรเรียนรู้ท่ี 2 
 
ค ำชี้แจง ให้นักเรียนพิจารณาเครื่องมือท่ีใช้ในการท างานว่าอยู่ในแถบริบบอนใดแล้ว โยง
เส้นจับคู่ให้ถูกต้อง (10 คะแนน) 
 
 1.  

 

 2. 

 3. 

 

 4. 

 5. 

6. 

 7. 

 8. 

 

 9. 

 10. 

แทรก (Insert) 
 

ภาพเคลื่อนไหว (Animation) 
 

มุมมอง (View) 
 

การน าเสนอภาพนิ่ง (Slide 
Show) 

Show)Show) 
 

ออกแบบ (Design) 
 

ตรวจทาน (Review) 
 

หน้าแรก (Home) 

การเปลี่ยน 

Show)Show) 
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ชุดฝึกทักษะ เรื่อง การใช้โปรแกรม Microsoft PowerPoint 2013 

เล่มที่ 1 รู้จักกับ Microsoft Power Point 2013   นายพยนต์ เหนือโท 

 

เฉลยกิจกรรมกำรเรียนรู้ท่ี 3 

 
ค ำชี้แจง นักเรียนเขียนบอกประโยชน์ของการใช้งานโปรแกรม Microsoft PowerPoint 
2013 ตามความเข้าใจ (10 คะแนน) 
 

1. สามารถสร้างงานน าเสนอได้แม้ว่าจะไม่เคยสร้างงานน าเสนอมาก่อนเนื่องจาก
จะมีระบบช่วยเหลือ (Office Assistant) ในPowerPoint ซึ่งจะคอยแนะน าหลักการใน    
การสร้างงานน าเสนออย่างเป็นขั้นตอน การเลือกสีมาใช้กับสไลด์และจัดองค์ประกอบทาง
ศิลป์ได้โดยอัตโนมัติ 

2. ในส่วนการน าเสนอภาพนิ่ง สามารถที่จะน าองค์ประกอบมัลติมีเดีย เช่น           
การน าเอฟเฟค เสียง ดนตรีและวีดีโอ มาใช้ประกอบร่วมได้   

3. นอกจากสิ่งท่ีได้เตรียมมาน าเสนอแล้วยังสามารถใช้ PowerPoint เตรียม
เอกสารประกอบค าบรรยายและในขณะท่ีมีการน าเสนองานก็สามารถใช้เมาส์วาดเส้นบน
สไลด์ที่แสดงอยู่ในขณะนั้นเพื่อเน้นประเด็นส าคัญได้ 

4. สามารถที่จะดัดแปลงงานน าเสนอท่ีเป็นไฟล์ PowerPoint เป็นสไลด์                    
35 มิลลิเมตร เพ่ือใช้น าเสนอผ่านเครือข่ายอินเทอร์เน็ต หรือเครือข่ายอินทราเน็ตภายใน
องค์กรได้ 

 
(แนวค ำตอบ) 
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ชุดฝึกทักษะ เรื่อง การใช้โปรแกรม Microsoft PowerPoint 2013 

เล่มที่ 1 รู้จักกับ Microsoft Power Point 2013   นายพยนต์ เหนือโท 

 

เฉลยแบบทดสอบก่อนเรียน  

 

ชื่อ................................................. ชั้น...............เลขที่..................... 

ข้อ ก ข ค ง 

1.     
2.     
3.     
4.     
5.     
6.     
7.     
8.     
9.     
10.     

รวม  
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ชุดฝึกทักษะ เรื่อง การใช้โปรแกรม Microsoft PowerPoint 2013 

เล่มที่ 1 รู้จักกับ Microsoft Power Point 2013   นายพยนต์ เหนือโท 

 

เฉลยแบบทดสอบหลังเรียน 

 

ชื่อ................................................... ชั้น...............เลขที่..................... 

ข้อ ก ข ค ง 

1.     
2.     
3.     
4.     
5.     
6.     
7.     
8.     
9.     
10.     

รวม  
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ชุดฝึกทักษะ เรื่อง การใช้โปรแกรม Microsoft PowerPoint 2013 

เล่มที่ 1 รู้จักกับ Microsoft Power Point 2013   นายพยนต์ เหนือโท 

 
เอกสำรอ้ำงอิง 
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