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                                         เล่มที่  2  การวางโครงร่างและการท างานกับสไลด์  
 

ชุดกิจกรรมการเรียนรู้ โปรแกรมน าเสนอ Microsoft PowerPoint 2010 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 การจัดกิจกรรมการเรียนรู้โดยใช้ชุดกิจกรรมการเรียนรู้  โปรแกรมน าเสนอ Microsoft  
PowerPoint 2010  กลุ่มสาระการเรียนรู้การงานอาชีพและเทคโนโลยี  ชั้นประถมศึกษา 
ปีท่ี  6  เล่มท่ี  2  เรื่อง การวางโครงร่างและการท างานกับสไลด์  ครูควรเตรียมความพร้อม
และปฏิบัติตามค าแนะน า  ดังต่อไปนี้ 

1. ศึกษารายละเอียดเกี่ยวกับการใช้ชุดกิจกรรมการเรียนรู้ โปรแกรมน าเสนอ  
Microsoft  PowerPoint  2010  กลุ่มสาระการเรียนรู้การงานอาชีพและเทคโนโลยี   
ชั้นประถมศึกษาปีท่ี  6  และเตรียมส่ือการเรียนรู้ท่ีใช้ 
       2.  การจัดกิจกรรมการเรียนรู้  ครูจะต้องจัดกิจกรรมให้ครบตามท่ีระบุไว้ในแผน 
การจัดการเรียนรู้  เพื่อให้กิจกรรมเป็นไปอย่างต่อเนื่องและบรรลุตามวัตถุประสงค์ 
       3.  ก่อนท ากิจกรรมทุกครั้ง  ครูต้องอธิบาย  ชี้แจง  วิธีการปฏิบัติให้ชัดเจน ให้นักเรียน
เข้าใจตรงกัน  จึงจะท าให้การจัดการเรียนรู้บรรลุเป้าหมายและมีประสิทธิภาพ 
       4.  ครูควรกระตุ้นให้นักเรียนทุกคนมีส่วนร่วมในการท ากิจกรรม  เพื่อเป็นการฝึกให้
นักเรียนรู้จักการท างานร่วมกัน  ช่วยเหลือซึ่งกันและกัน  รับผิดชอบต่อหน้าท่ีและกล้า
แสดงออกสังเกตพฤติกรรมขณะที่ท ากิจกรรมและให้ความช่วยเหลือนักเรียนดูแลอย่างใกล้ชิด 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

ค าช้ีแจงส าหรับครู 
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ชุดกิจกรรมการเรียนรู้  โปรแกรมน าเสนอ Microsoft PowerPoint 2010  
กลุ่มสาระการเรียนรู้การงานอาชีพและเทคโนโลยี  ชั้นประถมศึกษาปีท่ี 6 เล่มที่ 1 เรื่อง ความรู้

เบื้องต้นเกี่ยวกับโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2010 เป็นชุดกิจกรรมประกอบการเรียนและ
นักเรียนสามารถศึกษาได้ด้วนตนเอง  อ่านค าแนะน าและปฏิบัติตามค าแนะน าในแต่ละขั้นตอน 
นักเรียนสามารถดูภาพประกอบขณะปฏิบัติ  โดยปฏิบัติตามขั้นตอน ดังนี้ 

 1.  นักเรียนรับชุดกิจกรรมการเรียนรู้  โปรแกรมน าเสนอ Microsoft  PowerPoint 
2010  กลุ่มสาระการเรียนรู้การงานอาชีพและเทคโนโลยี  ชั้นประถมศึกษาปีท่ี 6  เล่มท่ี 2 
เรื่อง การวางโครงร่างและการท างานกับสไลด์  กลุ่มละ  1  ชุด 
          2.  นักเรียนศึกษาบัตรค าสั่งให้เข้าใจอย่างละเอียด  และปฏิบัติตามขั้นตอนที่
ก าหนดให ้
          3.  นักเรียนอ่านสาระส าคัญและจุดประสงค์การเรียนรู้    
          4.  นักเรียนท าแบบทดสอบก่อนเรียนด้วยความซื่อสัตย์ไม่เปิดดูเฉลยก่อน  จ านวน  
10  ข้อ  เวลา  15  นาที  ลงในกระดาษค าตอบก่อนเรียน 
          5.  ตรวจแบบทดสอบก่อนเรียนด้วยตนเอง  และเขียนคะแนนท่ีได้ในชอ่งคะแนนท่ีได้
ในกระดาษค าตอบก่อนเรียน 
          6.  นักเรียนศึกษาบัตรเนื้อหา  ท าบัตรกิจกรรม  แล้วท าตามค าชี้แจงตามล าดับ 
ด้วยความตั้งใจ  และความซื่อสัตย์ไม่เปิดดูเฉลยก่อน 
          7.  เมื่อเสร็จทุกขั้นตอน  ให้เปิดดูบัตรเฉลยกิจกรรม  และตรวจค าตอบ  หากตอบผิด
หรือไม่แน่ใจให้กลับไปศึกษาใหม่อีกคร้ัง 
          8.  นักเรียนท าแบบทดสอบหลังเรียนด้วยความซื่อสัตย์ไม่เปิดดูเฉลย จ านวน  10  ข้อ  
เวลา  15  นาที  ลงในกระดาษค าตอบหลังเรียน 
 
 

บัตรค าสั่ง ส าหรับนักเรียน 
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         9.  ตรวจแบบทดสอบหลังเรียนด้วยตนเอง  และเขียนคะแนนท่ีได้ในช่องคะแนน   
ท่ีได้ในกระดาษค าตอบหลังเรียน 
        10.  ส่งชุดกิจกรรมการเรียนรู้  โปรแกรมน าเสนอ Microsoft  PowerPoint 2010   
กลุ่มสาระการเรียนรู้การงานอาชีพและเทคโนโลยี  ชั้นประถมศึกษาปีท่ี 6  ให้ครูผู้สอนเพื่อ
ตรวจค าตอบอีกครั้ง  และตรวจสอบคะแนนก่อนเรียน  ระหว่างเรียน  และหลังเรียน 
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 แผนผังแสดงขั้นตอนการใช้ 
ชุดกิจกรรมการเรียนรู้  มีดังนี ้

 

อ่านค าชี้แจง / บัตรค าสั่ง  ส าหรับนักเรียน 

ศึกษามาตรฐาน /ตัวชี้วัด  และจุดประสงค์การเรียนรู้ 

ท าแบบทดสอบก่อนเรียน 

 

ศึกษาบัตรเนื้อหา  และท ากิจกรรมตามบัตรกิจกรรม 

ท าแบบทดสอบหลงัเรียน 

ศึกษาชุดกิจกรรมการเรียนรู้ต่อไป 

ไม่ผ่านเกณฑ์ 
 

ผ่านเกณฑ์  
80% 
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การน าเสนอข้อมูลคือ  การบรรยายข้อมูลที่ต้องการสื่อสารให้ผู้ฟังได้รับรู้  
เช่น  การรายงานหน้าชั้นเรียน  การบรรยายของครูผู้สอน  การน าเสนอข้อมูลในท่ี
ประชุม  การเสนอขายสินค้า  เป็นต้น  โดยการน าเสนออาจใช้อุปกรณ์หรือส่ือต่าง ๆ
ประกอบการน าเสนอเพื่อเพิ่มความน่าสนใจ  เช่น  การน าเสนอผ่านเครื่องฉายแผ่นใส  
เครื่องรับโทรทัศน์  เครื่องคอมพิวเตอร์ หรือเครื่องโปรเจ๊กเตอร์   
 

  สาระส าคัญ 

1.  เข้าใจความหมายของการน าเสนอข้อมูล 
2.  เข้าใจหลักการเตรียมงานน าเสนอ  และน าไปประยุกต์ใช้ได้ 
3.  เข้าใจลักษณะการใช้งานน าเสนอในมุมมองต่างๆ  และสามารถเปลี่ยนมุมมองงาน 
    น าเสนอได้ 
4.  สามารถก าหนดขนาดสไลด์ได้ 
5.  สามารถแทรกสไลด์ได้ 
6.  สามารถเปลี่ยนเค้าโครงสไลด์ได้ 
7.  สามารถลบ  คัดลอก  และย้ายต าแหน่งสไลด์ได้ 
 

 

  จุดประสงค์การเรียนรู้ 
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     1.  ข้อใดกล่าวถูกต้องเกี่ยวกับการน าเสนอ 
         ก.  การน าเสนอท่ีสมบูรณ์ต้องมีผู้เข้าฟังมากกว่า  10  คน 
         ข.  การน าเสนอข้อมูลคือ  การบรรยายข้อมูลท่ีต้องการส่ือสารให้ผู้ฟังได้รับรู้ 
         ค.  โปรเจ๊กเตอร์เป็นอุปกรณ์ท่ีนิยมใช้ในการน าเสนอข้อมูล 
         ง.  ไม่มีข้อใดถูก 

 

      2.  ข้อใดต่อไปนี้คือ  หลักการเตรียมงานน าเสนอ 
        ก.  เตรียมข้อมูลท่ีต้องการน าเสนอ  > วางโครงร่างสไลด์  > สร้างงานน าเสนอ 
          ข.  วางโครงร่างสไลด์  > สร้างงานน าเสนอ > เตรียมข้อมูลท่ีต้องการน าเสนอ 
         ค.  สร้างงานน าเสนอ  > เตรียมข้อมูลท่ีต้องการน าเสนอ  > วางโครงร่างสไลด์   
         ง.  วางโครงร่างสไลด์  > เตรียมข้อมูลท่ีต้องการน าเสนอ > สร้างงานน าเสนอ   
 

      3.  ข้อใดคือ  วิธีการเปลี่ยนมุมมองเอกสารที่ถูกต้อง 
         ก.  แท็บมุมมอง (View)  > คลิกปุ่มท่ีกลุ่มค าส่ังมุมมองการน าเสนอ  
          (Presentation  Views) 
         ข.  คลิกปุ่มท่ีแถบออกแบบ  (Design) 
         ค.  ถูกทัง้ข้อ  ก.  และ  ข. 
         ง.  ไม่มีข้อใดถูก 
 
 

ค าช้ีแจง   นักเรียนเลือกค าตอบท่ีถูกต้องท่ีสุดเพียงค าตอบเดียว  แล้วท าเครื่องหมาย  
                ลงในกระดาษค าตอบ  (10  คะแนน)   

 
 

แบบทดสอบก่อนเรียน   
เร่ือง  การวางโครงร่างและการท างานกับสไลด์  
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     4.  หากต้องการฉายสไลด์ต้องก าหนดงานน าเสนอให้อยู่ในมุมมองใด 
         ก.  ปกติ  (Normal) 
         ข.  ตัวเรียงล าดับภาพนิ่ง  (Slide  Sorter) 
         ค.  หน้าบันทึกย่อ  (Notes  Page) 
         ง.  การน าเสนอภาพนิ่ง  (Slide  Show)   
 

      5.  มุมมองตัวเรียงล าดับภาพนิ่ง  (Slide  Sorter) เหมาะส าหรับการท างานในข้อใด 
         ก.  จัดเรียงสไลด์ 
         ข.  ฉายงานน าเสนอ 
         ค.  พิมพ์บันทึกย่อ 
         ง.  ออกแบบและตกแต่งสไลด ์
 

      6.  ข้อใดคือวิธีการก าหนดขนาดสไลด ์
         ก.  แท็บหน้าแรก (Home)  > ตั้งค่าหน้ากระดาษ  (Page  Setup) 
         ข.  แท็บหน้าแรก (Home)  > ขนาดภาพนิ่ง  (Size) 
         ค.  แท็บออกแบบ  (Design)  > ตั้งค่าหน้ากระดาษ  (Page  Setup) 
         ง.  แท็บออกแบบ  (Design)  > ขนาดภาพนิ่ง  (Size) 
 

      7.  ข้อใดคือ  วิธีการแทรกสไลด์ที่ถูกต้อง 
         ก.  แท็บหน้าแรก (Home)  > แทรกภาพนิ่ง  (Insert  Slide) 
         ข.  แท็บหน้าแรก (Home)  > สร้างภาพนิ่ง  (New  Slide) 
         ค.  แท็บแทรก  (Insert  )  > แทรกภาพนิ่ง  (Insert  Slide) 
         ง.  แทบ็แทรก  (Insert  )  > สร้างภาพนิ่ง  (New  Slide) 
 
 
 
 
 
 

เปิดหน้าต่อไปนะครับ 
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      8.  ข้อใดคือ  หน้าท่ีของปุ่ม            ท่ีอยู่บนเค้าโครงสไลด์ 
         ก.  แทรกแผนภูมิ 
         ข.  แทรกรูปภาพจากแฟ้ม 
         ค.  แทรกภาพตัดปะ 
         ง.  แทรกวีดีโอ 
 

      9.  การคัดลอกสไลด์ด้วยเมาส์ต้องกดปุ่มใดขณะลากเมาส์ 
       ก.  Alt 
       ข.  Ctrl 
       ค.  Tab 
       ง.  Backspace 
 

      10.  หากต้องการเลือกสไลด์หลายแผ่นพร้อมกันต้องกดปุ่มใดที่แป้นพิมพ์ค้างไว้ 
      ก.  Alt 
      ข.  Ctrl 
      ค.  Tab 
     ง.  Backspace 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

ท าข้อสอบก่อนเรียนกันได้บ้างหรือป่าวคับ 

สู้ๆนะคับ ความรู้รอเพื่อนๆอยู่ 
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กระดาษค าตอบแบบทดสอบก่อนเรียน 
โปรแกรมน าเสนอ Microsoft  PowerPoint 2010 

กลุ่มสาระการเรียนรู้การงานอาชีพและเทคโนโลยี  ชั้นประถมศึกษาปีที่ 6 
เล่มที่ 2 เร่ือง  การวางโครงร่างและการท างานกับสไลด์  

 

 ชือ่ – นามสกุล ................................................................ชั้นประถมศึกษาปีท่ี 6  เลขท่ี ........ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     เกณฑ์การประเมิน 
 คะแนนระหว่าง  9  - 10   อยู่ในเกณฑ์ ดีมาก 

คะแนนระหว่าง  7  - 8   อยู่ในเกณฑ์ ดี 
คะแนนระหว่าง  5  - 6  อยู่ในเกณฑ์ ปานกลาง 
คะแนนระหว่าง  0 - 4   อยู่ในเกณฑ์ ปรับปรุง 
 

 

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

 

คะแนนเต็ม 10 
คะแนนได ้  

 

ผลการประเมิน 
   ดีมาก 
   ดี 
   ปานกลาง 
   ปรับปรุง 

  
(ลงชื่อ).....................................ผู้ประเมิน           
       (นางสาวดวงนภา  โพธา) 
วันท่ี ........เดือน.....................พ.ศ.......... 
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ความหมายของการน าเสนอข้อมูล 
     การน าเสนอข้อมูลคือ  การบรรยายข้อมูลที่ต้องการสื่อสารให้ผู้ฟังได้รับรู้  เช่น   
การรายงานหน้าชั้นเรียน  การบรรยายของครูผู้สอน  การน าเสนอข้อมูลในท่ีประชุม   
การเสนอขายสินค้า  เป็นต้น  โดยการน าเสนออาจใช้อุปกรณ์หรือส่ือต่าง ๆ ประกอบการ
น าเสนอเพื่อเพิ่มความน่าสนใจ  เช่น  การน าเสนอผ่านเคร่ืองฉายแผ่นใส  เคร่ืองรับโทรทัศน์  
เครื่องคอมพิวเตอร์ หรือเครื่องโปรเจ๊กเตอร์  เป็นต้น 
 

หลักการเตรียมงานน าเสนอ 
      ก่อนสร้างงานน าเสนอทุกครั้งเราควรเตรียมข้อมูล  และวางแผนงานให้พร้อมก่อน  
โดยการเตรียมงานน าเสนอด้วยโปรแกรม  Microsoft Power Point  มีหลักการดังนี้ 
         1.  เตรียมข้อมูลที่ต้องการน าเสนอ 
            อันดับแรกให้ร่างข้อมูล  และเขียนแนวทางในการน าเสนอขึ้นมาก่อน  เช่น  การร่าง
หัวข้อและรายละเอียดที่ต้องการน าเสนอ  การวางแนวทางการน าเสนอว่าควรเริ่มต้นอย่างไร  
และจบการน าเสนอแบบไหน  เป็นต้น  โดยการร่างหัวข้อและข้อความท่ีใช้น าเสนอนั้นควรใช้
ประโยคท่ีสมบูรณ์  กระชับ  เข้าใจง่าย  และตรงประเด็น 
          นอกจากนี้ควรตรวจสอบด้วยว่าผู้เข้าฟังบรรยายของเราเป็นใคร  มีความรู้พื้นฐาน
เกี่ยวกับเรื่องท่ีจะน าเสนอหรือไม่  จะได้เตรียมข้อมูลให้เหมาะสมกับวุฒิภาวะของผู้ฟังให้มาก
ท่ีสุด 
 
 

บัตรเนื้อหา  

ความหมายของการน าเสนอข้อมูลและหลักการเตรียมงานน าเสนอ 
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         2.  วางโครงร่างสไลด ์
 หลังจากเตรียมข้อมูลเสร็จแล้ว  ให้น าชื่อหัวข้อและรายละเอียดที่ร่างไว้มาจัดโครงร่าง 
และวางล าดับสไลด์ โดยการก าหนดจ านวนสไลด์ทั้งหมดคร่าวๆ  แล้วจึงวางแผนว่า   ในสไลด์
แต่ละแผ่นควรใส่เนื้อหา  รูปภาพ  หรือวีดีโอประกอบอย่างไร  พร้อมท้ังจัดล าดับสไลด์ ให้
เหมาะสมกับเนื้อหา 
        3.   สร้างงานน าเสนอ 

น าข้อมูลและโครงร่างท่ีวางแผนไว้มาสร้างงานน าเสนอด้วยโปรแกรม  Microsoft 
Power Point  โดยให้ใส่ข้อความ  หรือรูปประกอบลงบนสไลด์ตามโครงร่างท่ีเตรียมไว้  
จากนั้นจึงตกแต่งสไลด์ใหส้วยงามตามต้องการ 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ทุกสิ่งทุกอย่างเกิดจากการเรียนรู้ 
วางแผนและเตรียมงานน าเสนอ

ก่อนนะครับ 
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การเปลี่ยนมุมมองการน าเสนอ 
         โปรแกรม  Microsoft Power Point2010  เป็นโปรแกรมท่ีมีมุมมองให้เลือกใช้อยู่
หลายแบบด้วยกัน  ซึ่งการเลือกมุมมองให้เหมาะสมกับการท างานนั้น  จะช่วยอ านวยความ
สะดวก  เราสามารถสร้างงานน าเสนอได้อย่างมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น  โดยการก าหนดมุมมอง
สามารถท าได้  2  วิธีดังนี้ 
     วิธีที่  1   

ขั้นที่  1  คลิก  แท็บมุมมอง  (View)   
ขั้นที่  2  คลิกปุ่มท่ี  กลุ่มค าส่ังมุมมองการน าเสนอ  (Presentation  Views)  เพื่อ

ก าหนดมุมมองท่ีต้องการ  
     วิธีที่  2  คลิกเลือกมุมมองจาก  แท็บมุมมองสไลด์  (View Shortcut) 
 

                ดังรูปด้านล่าง 
 

   
 

 

ลักษณะมมุมองงานน าเสนอแต่ละแบบ 
และการเปลี่ยนมุมมองการน าเสนอ 

 

2. คลิกปุ่มท่ี  กลุ่มค าสั่งมุมมองการน าเสนอ 

 

1. คลิก  แท็บมุมมอง   
 

วิธีที่  2   
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มุมมองงานน าเสนอ 
          มุมมองการน าเสนอของโปรแกรม  Microsoft Power Point2010  มีอยู่  4  มุมมอง
ด้วยกัน  โดยแต่ละมุมมองจะเหมาะส าหรับลักษณะการใช้งานท่ีต่างกันไป ดังนี้ 
 
มุมมองปกติ  (Normal View)   
          ใช้งานในการออกแบบและตกแต่งสไลด์  โดยมุมมองนี้จะมีองค์ประกอบส าคัญอยู่  4  
ส่วนคอื 

1.  พื้นที่สไลด ์ (Slide  Pane)  :  พ้ืนท่ีส าหรับออกแบบ  แก้ไข  และแสดงสไลด์ท่ี
ใช ้

งานอยู่ 
2.  ส่วนบันทึกย่อ  (Mote  Pane)  :  พื้นท่ีส าหรับให้ผู้บรรยายใส่บันทึกย่อ 

ของสไลด์แต่ละแผ่น 
3.  แท็บภาพนิ่ง (Slide  Tab)  :  แท็บแสดงรูปตัวอย่างสไลด์ขนาดเล็ก   

(Thumbnails) 
         4.  แท็บเค้าร่าง  (Outline Tab)  :  แท็บแสดงข้อความท่ีสร้างจากเค้าโครงสไลด์
ของสไลด์แต่ละแผ่น  โดยการเรียกดูสไลด์ให้คลิกปุ่ม           ตรงสไลด์แผ่นท่ีต้องการ 
 
 

มุมมองปกติ  
 (Normal View) 

 

มุมมองตัวเรียงล าดับภาพนิ่ง  
(Slide  Sorter  View) 

 

มุมมองการน าเสนอภาพนิ่ง 
(Slide  Show)   

มุมมองการอ่าน   
(Reading  View) 
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   ไม่ยากเลยใช่ไหมค่ะ 

 

3. แท็บภาพนิ่ง 

 

1. พื้นท่ีสไลด์   
 

2. ส่วนบันทึกย่อ   
 

4. แท็บเค้าร่าง   



                                                                                                   15 

  

                                         เล่มที่  2  การวางโครงร่างและการท างานกับสไลด์  
 

ชุดกิจกรรมการเรียนรู้ โปรแกรมน าเสนอ Microsoft PowerPoint 2010 

 

การปิดหน้าต่างแสดงแทบ็ภาพนิ่งและแท็บเค้าร่าง 
          หากต้องการปิดหน้าต่างแสดง  แท็บภาพนิ่ง  (Slide  Tab) แท็บเค้าร่าง  (Outline 

Tab)ให้คลิกปุ่ม  ตรงมุมบนด้านขวาของหน้าต่างดังรูป 

 

 
 
          และถ้าต้องการเรียกหน้าต่างนี้ขึ้นมาอีกทีให้คลิกปุ่มค าสั่งเพื่อก าหนดงานน าเสนอให้
เป็นมุมมองปกติ  (Normal View)   ซ้ าอีกครั้ง 
มุมมองตัวเรียงล าดับภาพนิ่ง  (Slide  Sorter  View) 
          เป็นมุมมองท่ีเหมาะส าหรับจัดเรียงสไลด์ทั้งหมดที่มีอยู่  เช่น  การจัดล าดับการแทรก  
การย้าย  หรือการคัดลอกสไลด์  เป็นต้น 
มุมมองหน้าบันทึกย่อ  (Notes  Page) 
         เป็นมุมมองท่ีใช้ส าหรับพิมพ์  และแสดงข้อความท่ีผู้บรรยายบันทึกไว้เพื่อเตือนความจ า
ในการบรรยายสไลด์แต่ละแผ่น 
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มุมมองการอ่าน  (Reading  View)   
         มุมมองนี้เป็นมุมมองใหม่ใน   Microsoft Power Point2010  เหมาะส าหรับกรณี           
ท่ีต้องการดูตัวอย่างการฉายงานน าเสนอไปพร้อมๆ  กับการเปิดโปรแกรมอื่น 
มุมมองการน าเสนอภาพนิ่ง (Slide  Show)   
         เป็นมุมมองส าหรับฉายงานน าเสนอ  โดยโปรแกรมจะแสดงเอฟเฟกต์และ                           
แอนิเมชั่นต่าง ๆ  ที่ก าหนดไว้บนสไลด์ด้วย 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ถ้าเข้าใจและปฏิบัติได้ถูกตอ้งแล้ว... 

ก็ศึกษาเรื่องต่อไปได้เลยจะ้ เก่งจริงๆ 

 

ผมเข้าใจแล้วครับ... 
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 ก่อนเร่ิมต้นสร้างงานน าเสนอ  เราควรก าหนดขนาดสไลด์ให้เหมาะสมกับงาน
น าเสนอเสียก่อน  โดยการก าหนดขนาดสไลด์มีวิธีดังต่อไปนี้ 

1.  คลิก  แท็บออกแบบ (Design)   

   2.  คลิก  ปุ่มตั้งค่าหน้ากระดาษ  (Page  Setup)   

   3.  ก าหนดขนาดสไลด์ตามต้องการ   

4.  คลิก ปุ่มตกลง  (OK) 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

การก าหนดขนาดสไลด ์

น ำเสนอ 
 

ถ้าไม่เข้าใจฝึกปฏิบัติ 

อีกนะคะ 

 

1. คลิก  แท็บออกแบบ 

 

2. คลิก  ปุ่มตั้งค่าหน้ากระดาษ   
 

3.ก าหนดขนาดสไลด์ตามต้องการ   4. คลิก ปุ่มตกลง    
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          ปกติเมื่อสร้างงานน าเสนอขึ้นมาใหม่  โปรแกรมจะมีสไลด์เปล่ามาเพียง  1 แผ่น
เท่านั้นซึ่งสามารถแทรกสไลด์เพิ่มเติมให้กับงานน าเสนอได้  ด้วยวิธีการต่อไปนี้ 

ขั้นที่  1  คลิกต าแหน่งที่ต้องการแทรกสไลด์   

ขั้นที่  2  คลิก  แท็บหน้าแรก  (Home) 

ขั้นที่  3  คลิก  ปุ่มสร้างภาพนิ่ง  (New  Slide)   

ขั้นที่  4  เลือกรูปแบบเค้าโครงสไลด์ท่ีต้องการ 

ดังรูปภาพด้านล่าง 

 

 
 

 
 
 

การแทรกสไลด ์

น ำเสนอ 
 

2. คลิก  แท็บหน้าแรก   3. คลิก  ปุ่มสร้างภาพนิ่ง   

1. คลิกต าแหน่งที่ต้องการแทรกสไลด์   

4. เลือกรูปแบบเค้าโครงสไลด์ท่ีต้องการ 
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         เค้าโครงสไลด์  (Slide  Layout)  คือเค้าโครงการจัดวางข้อความ  และวัตถุบนสไลด์ 
ซึ่งหลังจากแทรกสไลด์ไปแล้ว  หากต้องการเปลี่ยนเค้าโครงสไลด์ให้อยู่ในรูปแบบอื่นก็สามารถ
ท าได้  โดยมีวิธีดังต่อไปนี้ 
          ขั้นที่  1  คลิกสไลด์ท่ีต้องการเปลี่ยนเค้าโครง 
          ขั้นที่  2  คลิกแท็บหน้าแรก  (Home)   
    ขั้นที่  3  ปุ่มเค้าโครง   ( Layout) 
          ขั้นท่ี  4  เลือกรูปแบบเค้าโครงสไลด์ที่ต้องการ 
 ดังรูปภาพด้านล่าง 
 

 
 

 
 

 
 

การเปลี่ยนเค้าโครงสไลด์

น ำเสนอ 
 

3. ปุ่ม เค้าโครง    
 

2. คลิก แท็บหน้าแรก   
 

1. คลิกสไลด์ท่ีต้องการเปลี่ยนเค้าโครง 
 

4. เลือกรูปแบบเค้าโครงสไลด์ท่ีต้องการ 
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          หากสังเกตพบว่า  เค้าโครงสไลด์บางรูปแบบนั้นจะมีปุ่มสัญลักษณ์ปรากฏอยู่             
ซึ่งปุ่มเหล่านี้เป็นปุ่มค าสั่งส าหรับแทรกวัตถุต่าง ๆ  ลงบนสไลด์โดยมีรายละเอียดดังนี้ 
 

          1.     แทรกตาราง 

          2.    แทรกแผนภูมิ 

          3.   แทรก  SmartArt 

          4.    แทรกรูปภาพจากแฟ้ม 

          5.     แทรกภาพตัดปะ  (Clip  Art) 

          6.   แทรกสัญลักษณ์ 

    7.  แทรกรูปร่าง 

    8.  แทรกอักษรศิลป์ 

    9.     แทรกวีดีโอ 

   10. แทรกเสียง 

  
 
 
 
 
 
 
 
 

ลองฝึกการเข้าใช้ปุ่มเหล่านี้ โดย

การแทรกเค้าโครงสไลด์ดูนะ

ครับ ลองปฏิบัติดูนะครับ 

หนูๆคนเก่ง 
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การลบสไลด ์
          หากมีสไลด์แผ่นไหนท่ีไม่ได้ใช้งานก็สามารถลบท้ิงได้  โดยการคลิกสไลด์ที่ต้องการลบ  
แล้วกดปุ่ม  Delete  ท่ีแป้นพิมพ์ดังรูป 
 

 
 

การคัดลอกสไลด์   
          ส าหรับการคัดลอกสไลด์ไปวางท่ีต าแหน่งต่างๆ  ในงานน าเสนอนั้น  สามารถท าได้
หลายวิธีด้วยกันดังนี้ 
         การคัดลอกสไลด์ด้วยค าส่ังแถบบนริบบอน 
         ขั้นที่  1  ก าหนดงานน าเสนอให้เป็น  มุมองตัวเรียงล าดับภาพนิ่ง  (Slide  Sorter)                 
เพื่อความสะดวกในการคัดลอก 
          ขั้นที่  2  คลดิสไลด์ที่ต้องการคัดลอก 
          ขั้นที่  3  คลิกแท็บหน้าแรก  (Home)   
    ขั้นที่  4  คลิกปุ่มคัดลอก  (Copy)  (หรือกดปุ่ม  Ctrl + C  ท่ีแป้นพิมพ์) 
          ขั้นที่  5  คลิกต าแหน่งปลายทางท่ีต้องการน าสไลด์ไปวาง 
          ขั้นที่  6  คลิกปุ่ม           (หรือกดปุ่ม  Ctrl + V  ท่ีแป้นพิมพ์)   ดังรูปหน้าต่อไป 

การลบ  การคัดลอก  และการย้ายต าแหน่งสไลด ์

น ำเสนอ 
 

คลิกสไลด์ที่ต้องการลบ +  กดปุ่ม  Delete 

2.  
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     3. คลิก แท็บหน้าแรก 

3. 1.  ก าหนดงานน าเสนอให้เป็น  มุมองตัวเรียงล าดับ
ภาพนิ่ง   

5.  คลิกต าแหน่งปลายทางท่ีต้องการน าสไลด์ไปวาง 

2.  คลิดสไลด์ที่ต้องการคัดลอก 

4. คลิก  ปุ่มคัดลอก   

6.  คลิก ปุ่ม     (หรือกดปุ่ม  Ctrl + V  ท่ีแป้นพิมพ์) 
 

ได้ผลลัพทธด์ังรูปนี้นะครับ 
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การคัดลอกสไลด์ด้วยเมาส์ 
          1.  คลิกสไลด์ที่ต้องการคัดลอก  และกดปุ่ม  Ctrl  ท่ีแป้นพิมพ์ค้างไว ้
          2.  ลากเมาส์ไปวางตรงต าแหน่งที่ต้องการ  โดยขณะลากเมาส์พอยน์เตอร์                     
จะเปลี่ยนเป็นรูป   
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เยี่ยมมากๆ เลยครับเด็กๆ 

เข้าใจแล้วไปหน้าถัดไปเลยครับ 

 

1.  คลิกสไลด์ที่ต้องการคัดลอก  และกดปุ่ม  Ctrl  ท่ีแป้นพิมพ์ค้างไว้ 
 

2.  ลากเมาส์ไปวางตรงต าแหน่งที่ต้องการ  โดยขณะลากเมาส์พอยน์เตอร์จะเปลี่ยน 

     เป็นรูป   
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การย้ายต าแหน่งสไลด์ 
          ในกรณีท่ีต้องการจัดเรียงล าดับสไลด์ในงานน าเสนอเพื่อความเหมาะสม  ก็สามารถ
ย้ายสไลด์ไปวางไว้ตรงต าแหน่งท่ีต้องการได้  โดยมีวิธีดังต่อไปนี้ 
การย้ายสไลด์ด้วยค าสั่งบนแถบริบบอน 
 ขั้นที่  1  เปิดมุมมองตัวเรียงล าดับภาพนิ่ง  (Slide  Sorter)  เพื่อความสะดวกในการ
ย้ายสไลด์ 
 ขั้นที่  2  คลิกสไลด์ท่ีต้องการย้าย 
 ขั้นที่  3  คลิกแท็บหน้าแรก  (Home)   

ขั้นที่  4  คลิก ปุ่มตัด  (Cut)  หรือกดปุ่ม  Ctrl  +  X  ท่ีแป้นพิมพ์) 
 ขั้นที ่ 5  คลิกต าแหน่งปลายทางท่ีต้องการน าสไลด์ไปวาง 
 ขั้นที่  6  คลิกปุ่ม           (หรือกดปุ่ม  Ctrl + V  ท่ีแป้นพิมพ์)    ดังรูปด้านล่าง 
 

 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

3. คลิก แท็บหน้าแรกภาพนิ่ง   2. คลิกสไลด์ท่ีต้องการย้าย 

4. คลิก ปุ่มตัด  (Cut)  (หรือกดปุ่ม  Ctrl  +  X  ที่แป้นพิมพ)์ 

1. เปิดมุมมองตัวเรียงล าดับภาพนิ่ง  (Slide  Sorter)  เพื่อความสะดวกในการย้ายสไลด์ 
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หากปฏิบัติไม่ได้ 

ให้ย้อนกลับไปศึกษาอีกครั้งนะครับ 

 

5. คลิกต าแหน่งปลายทางท่ีต้องการน าสไลด์ไปวาง 

6. คลิก ปุ่ม     (หรือกดปุ่ม  Ctrl + V  ที่แป้นพิมพ์) 
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การย้ายสไลด์ด้วยเมาส ์
          ขั้นที่  1  คลิกเมาส์ค้างไว้ตรงสไลด์ท่ีต้องการย้าย 
          ขั้นที่  2  ลากเมาส์ไปวางตรงต าแหน่งที่ต้องการ  ดังรูปด้านล่าง 
 

 
 

 

 
 
 

1. คลิกเมาส์ค้างไว้ตรงสไลด์ที่ต้องการย้าย 

2. ลากเมาส์ไปวางตรงต าแหน่งที่ต้องการ 

 

ได้ผลลัพธด์ังรูปนี้นะครับ 
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ค าช้ีแจง   ให้นักเรียนบอกความหมายของสัญลักษณ์ต่อไปนี้ให้ถูกต้อง (10คะแนน) 
 
   1.  สัญลักษณ์           หมายถึง ............................................................................... 

         2.  สัญลักษณ์           หมายถึง ............................................................................... 

         3.  สัญลักษณ์           หมายถึง ............................................................................... 

         4.  สัญลักษณ์           หมายถึง ............................................................................... 

         5.  สัญลักษณ์           หมายถึง ............................................................................... 

         6.  สัญลักษณ์           หมายถึง ............................................................................... 

   7.  สัญลักษณ์           หมายถึง ............................................................................... 

   8.  สัญลักษณ์           หมายถึง ............................................................................... 

   9.  สัญลักษณ์           หมายถึง ............................................................................... 

   10.  สัญลักษณ์         หมายถึง ............................................................................... 

 

 

 

 

บัตรกิจกรรมที่  1 
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ค าช้ีแจง      ให้นักเรียนเปิดโปรแกรม Microsoft  PowerPoint 2010 สร้างงานน าเสนอ 
                แล้วปฏิบตัติามค าสั่งที่ครูก าหนดต่อไปนี้ (10 คะแนน) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 
 
 
 

ทุกส่ิงทุกอย่าง 

เกิดจากการเรียนรู้ค่ะ 

 

บัตรกิจกรรมที่  2 

1. ให้นักเรียนสร้างภาพนิ่ง 4 สไดล์ ดังภาพ แล้วท าการเปลี่ยนเค้าโครง
สไลด์เป็น ส่วนหัวของส่วน ( 2 คะแนน) 

 
 

2.  ให้นักเรียนคัดลอกสไลด์ที ่2 ไปวางไว้หลังสไลด์ที่ 3   (2 คะแนน) 
3.  ให้นักเรียนท าการย้ายสไลด์ที่ 3 ไปวางไว้หน้าสไลด์ที่ 1 (2 คะแนน) 
4.  ให้นักเรียนท าการลบสไลด์ท่ี 1  (2 คะแนน) 
5.  ให้นักเรียนท าการบันทึกงานน าเสนอในโฟล์เดอร์ของตัวเอง แล้วบันทึก

ไฟล์งานน าเสนอ ชื่อ Myslide.pptx   (2 คะแนน) 
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      1.  หากต้องการเลือกสไลด์หลายแผ่นพร้อมกันต้องกดปุ่มใดที่แป้นพิมพ์ค้างไว้ 
      ก.  Alt 
      ข.  Ctrl 
      ค.  Tab 
      ง.  Backspace 
 

      2.  มุมมองตัวเรียงล าดับภาพนิ่ง  (Slide  Sorter)เหมาะส าหรับการท างานในข้อใด 
          ก.  จัดเรียงสไลด์ 
          ข.  ฉายงานน าเสนอ 
          ค.  พิมพ์บันทึกย่อ 
          ง.  ออกแบบและตกแต่งสไลด์ 
 

      3.  ข้อใดคือ  วิธีการแทรกสไลด์ที่ถูกต้อง 
       ก.  แท็บหน้าแรก (Home)  > แทรกภาพนิ่ง  (Insert  Slide) 
          ข.  แท็บหน้าแรก (Home)  > สร้างภาพนิ่ง  (New  Slide) 
          ค.  แท็บแทรก  (Insert  )  > แทรกภาพนิ่ง  (Insert  Slide) 
          ง.  แท็บแทรก  (Insert  )  > สร้างภาพนิ่ง  (New  Slide) 
 
 
 

แบบทดสอบหลังเรียน   
เร่ือง  การวางโครงร่างและการท างานกับสไลด์ 

 
 
   

 
ค าช้ีแจง   นักเรียนเลือกค าตอบท่ีถูกต้องท่ีสุดเพียงค าตอบเดียว  แล้วท าเครื่องหมาย  
                ลงในกระดาษค าตอบ  (10  คะแนน)   

 
 



                                                                                                   30 

  

                                         เล่มที่  2  การวางโครงร่างและการท างานกับสไลด์  
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      4.  หากต้องการฉายสไลด์ต้องก าหนดงานน าเสนอให้อยู่ในมุมมองใด 
         ก.  ปกติ  (Nonmal) 
       ข.  ตัวเรียงล าดับภาพนิ่ง  (Slide  Sorter) 
       ค.  หน้าบันทึกย่อ  (Notes  Page) 
          ง.  การน าเสนอภาพนิ่ง  (Slide  Show)   
 

      5.  การคัดลอกสไลด์ด้วยเมาส์ต้องกดปุ่มใดขณะลากเมาส์ 
       ก.  Alt 
       ข.  Ctrl 
       ค.  Tab 
          ง.  Backspace 
 

      6.  ข้อใดคือวิธีการก าหนดขนาดสไลด์ 
         ก.  แท็บหน้าแรก (Home)  > ตั้งค่าหน้ากระดาษ  (Page  Setup) 
          ข.  แท็บหน้าแรก (Home)  > ขนาดภาพนิ่ง  (Size) 
          ค.  แท็บออกแบบ  (Design)  > ตั้งค่าหน้ากระดาษ  (Page  Setup) 
          ง.  แท็บออกแบบ  (Design)  > ขนาดภาพนิ่ง  (Size) 
 

      7.  ข้อใดคือ  วิธีการเปลี่ยนมุมมองเอกสารที่ถูกต้อง 
          ก.  แท็บมุมมอง (View)  > คลิกปุ่มท่ีกลุ่มค าส่ังมุมมองการน าเสนอ  
           (Presentation  Views) 
          ข.  คลิกปุ่มท่ีแถบออกแบบ  (Design) 
          ค.  ถูกทั้งข้อ  ก.  และ  ข. 
          ง.  ไม่มีข้อใดถูก 
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      8.  ข้อใดคือ  หน้าท่ีของปุ่ม           ท่ีอยู่บนเค้าโครงสไลด์ 
     ก.  แทรกแผนภูมิ 
          ข.  แทรกรูปภาพจากแฟ้ม 
          ค.  แทรกภาพตัดปะ 
          ง.  แทรกวีดีโอ 
 

      9.  ข้อใดต่อไปนี้คือ  หลักการเตรียมงานน าเสนอ 
         ก.  เตรียมข้อมูลท่ีต้องการน าเสนอ  > วางโครงร่างสไลด์  > สร้างงานน าเสนอ 
         ข.  วางโครงร่างสไลด์  > สร้างงานน าเสนอ  > เตรียมข้อมูลท่ีต้องการน าเสนอ 
         ค.  สร้างงานน าเสนอ  > เตรียมข้อมูลท่ีต้องการน าเสนอ > วางโครงร่างสไลด์   
         ง.  วางโครงร่างสไลด์  > เตรียมข้อมูลท่ีต้องการน าเสนอ > สร้างงานน าเสนอ   
 

      10.  ข้อใดกล่าวถูกต้องเกี่ยวกับการน าเสนอ 
         ก.  การน าเสนอท่ีสมบูรณ์ต้องมีผู้เข้าฟังมากกว่า  10  คน 
         ข.  การน าเสนอข้อมูลคือ  การบรรยายข้อมูลท่ีต้องการส่ือสารให้ผู้ฟังได้รับรู้ 
         ค.  โปรเจ๊กเตอร์เป็นอุปกรณ์ท่ีนิยมใช้ในการน าเสนอข้อมูล 
         ง.  ไม่มีข้อใดถูก 
 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ไม่ยากเลยใช่ไหมคะ… 

เสร็จแล้วไปดูเฉลยกันค่ะ 
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กระดาษค าตอบแบบทดสอบหลังเรียน 

โปรแกรมน าเสนอ Microsoft  PowerPoint 2010 
กลุ่มสาระการเรียนรู้การงานอาชีพและเทคโนโลยี  ชั้นประถมศึกษาปีที่ 6 

เล่มที่ 2  เร่ือง  การวางโครงร่างและการท างานกับสไลด์  
 

 ชือ่ – นามสกุล ................................................................ชั้นประถมศึกษาปีท่ี 6  เลขท่ี ........ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     เกณฑ์การประเมิน 
 คะแนนระหว่าง  9  - 10   อยู่ในเกณฑ์ ดีมาก 

คะแนนระหว่าง  7  - 8   อยู่ในเกณฑ์ ดี 
คะแนนระหว่าง  5  - 6  อยู่ในเกณฑ์ ปานกลาง 
คะแนนระหว่าง  0 - 4   อยู่ในเกณฑ์ ปรับปรุง 
 
 

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

 

คะแนนเต็ม 10 
คะแนนได ้  

 

ผลการประเมิน 
   ดีมาก 
   ดี 
   ปานกลาง 
   ปรับปรุง 

  
(ลงชื่อ).....................................ผู้ประเมิน           
       (นางสาวดวงนภา  โพธา) 
วันท่ี ........เดือน.....................พ.ศ.......... 
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เฉลยแบบทดสอบก่อนเรียน   
เร่ือง การวางโครงร่างและการท างานกับสไลด์  

 
 
   

 

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

เฉลยแบบทดสอบหลังเรยีน   
เร่ือง  การวางโครงร่างและการท างานกับสไลด์  
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ค าช้ีแจง   ให้นักเรียนบอกความหมายของสัญลักษณ์ต่อไปนี้ให้ถูกต้อง (10คะแนน) 
 
   1.  สัญลักษณ์           หมายถึง ............................................................................... 

         2.  สัญลักษณ์           หมายถึง ............................................................................... 

         3.  สัญลักษณ์           หมายถึง ............................................................................... 

         4.  สัญลักษณ์           หมายถึง ............................................................................... 

         5.  สัญลักษณ์           หมายถึง ............................................................................... 

         6.  สัญลักษณ์           หมายถึง ............................................................................... 

   7.  สัญลักษณ์           หมายถึง ............................................................................... 

   8.  สัญลักษณ์           หมายถึง ............................................................................... 

   9.  สัญลักษณ์           หมายถึง ............................................................................... 

   10.  สัญลักษณ์         หมายถึง ............................................................................... 

 

 

 

 

บัตรเฉลยกิจกรรมที่  1 

แทรกตาราง 

แทรกแผนภูมิ 

แทรก  SmartArt 

แทรกรูปภาพจากแฟ้ม 

แทรกภาพตัดปะ  (Clip  Art) 

แทรกสัญลักษณ์ 

แทรกรูปร่าง 

แทรกอักษรศิลป ์

แทรกวีดีโอ 

แทรกเสียง 
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บัตรเฉลยกิจกรรมที่  2 

อยู่ในดุลพินจิของ
ครูผู้สอน 

ซึ่งดูจากงาน 
      ที่นักเรียน 
    ปฏิบัติ 
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 ชุดกิจกรรมการเรียนรู้ โปรแกรมน าเสนอ Microsoft  PowerPoint 2010  กลุ่มสาระ
การเรียนรู้การงานอาชีพและเทคโนโลยี  ชั้นประถมศึกษาปีที่ 6  เล่มที่  2  เรื่อง  การวางโครงร่าง
และการท างานกับสไลด์  เป็นเครื่องมือส าคัญในกระบวนการจัดการเรียนการสอน  ซึ่งจะช่วย
กระตุ้นกระบวนการเรียนรู้และตรวจสอบคุณภาพการเรียนรู้ของนักเรียน  ผู้จัดท าได้ศึกษาวิเคราะห์  
หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน  พุทธศักราช  2551 อีกทั้งได้ศึกษาค้นคว้าหาความรู้ทักษะ
ด้านการคิดวิเคราะห์  เพ่ือน าข้อมูลมาประกอบการจัดท าชุดกิจกรรมการเรียนรู้ ให้สอดคล้องกับ
มาตรฐานการเรียนรู้  ที่มุ่งให้นักเรียนได้รับการพัฒนาทั้งด้านความรู้  คุณธรรม  ค่านิยมที่ถูกต้อง
เหมาะสม 
 ชุดกิจกรรมการเรียนรู้ โปรแกรมน าเสนอ Microsoft  PowerPoint 2010  กลุ่มสาระ
การเรียนรูก้ารงานอาชีพและเทคโนโลย ี ชัน้ประถมศึกษาปีที่ 6  เล่มที ่2  เรื่อง  การวางโครงร่าง
และการท างานกับสไลด ์  มจีุดประสงคก์ารเรียนรู้  คือ  นักเรียนเข้าใจความหมายของการน าเสนอ
ข้อมูล  เขา้ใจหลักการเตรียมงานน าเสนอ  และน าไปประยุกต์ใช้ได้  เข้าใจลักษณะการใช้งาน
น าเสนอในมมุมองต่าง ๆ  และสามารถเปลี่ยนมมุมองงานน าเสนอได้   สามารถก าหนดขนาดสไลด์
ได ้ สามารถแทรกสไลด์ได้  สามารถเปลี่ยนเค้าโครงสไลด์ได้  สามารถลบ  คัดลอก  และย้าย
ต าแหนง่สไลด์ได ้
  ผู้จัดท าหวงัเปน็อย่างยิง่ว่าชุดกิจกรรมการเรียนรู้ โปรแกรมน าเสนอ Microsoft  
PowerPoint 2010  กลุ่มสาระการเรียนรูก้ารงานอาชพีและเทคโนโลยี  ชั้นประถมศึกษาปีที่ 6  
เล่มที่ 2  เรื่อง  การวางโครงร่างและการท างานกับสไลด์  เล่มนี ้ จะเปน็ประโยชนต์่อผู้เรียนในการ
เรียนรูอ้ย่างมปีระสิทธิภาพ  มีความเข้าใจ  ผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนสูงขึน้   
 ขอบคุณผู้ให้ข้อเสนอแนะตลอดจนให้การสนับสนุนทกุท่านไว้  ณ  โอกาสนี้ 

 
                                                                                                 ดวงนภา  โพธา 
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