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ค ำชี้แจง 
  
  
 ชุดการเรียนรู้การใช้งานโปรแกรม PowerPoint 2013 เล่มท่ี 1 เรื่อง งานน าเสนอเบ้ืองต้น 
กับ  PowerPoint  2013  ใช้ส าหรับนักเรียนชั้นมัธยมศึกษาปีท่ี  1  สร้างขึ้นเพื่อให้นักเรียน 
ศึกษาด้วยตนเอง  และปฏิบัติกิจกรรมตามขั้นตอน  ดังนี้ 

1. นักเรียนเปิดเคร่ืองคอมพิวเตอร์พร้อมท้ังตรวจสอบโปรแกรม  PowerPoint  2013                       
ถ้าเคร่ืองคอมพิวเตอร์เกิดปัญหาให้แจ้งครูผู้สอนทราบทันที 

2.  ท าแบบทดสอบก่อนเรียนท่ี  1  จ านวน  10  ข้อ  ให้เวลา  10  นาที   
         3.  ศึกษาเนื้อหาและฝึกปฏิบัติกิจกรรมไปตามล าดับขั้นตอน  ดังนี้ 

3.1  วิธีเรียกใช้  PowerPoint  2013   
3.2  ส่วนประกอบของหน้าต่าง  PowerPoint  2013  
3.3  การสร้างและบันทึกงานน าเสนอ 
3.4  การเปิดและปิดงานน าเสนอ 

    3.5  การปิดโปรแกรม  PowerPoint  2013 
4.  ท าใบกิจกรรมท่ี  1  เร่ือง  งานน าเสนอเบื้องต้นกับ  PowerPoint  2013   
5.  ท าแบบทดสอบหลังเรียนท่ี  1  จ านวน  10  ข้อ  ให้เวลา  10  นาที 
6.  เฉลยแบบทดสอบก่อนเรียน  หลังเรียน  และใบกิจกรรม 
7.  เปรียบเทียบคะแนนก่อนเรียน  และหลังเรียน 
8.  ค่าเฉลี่ยของคะแนนทดสอบหลังเรียน  และใบกิจกรรมจะเป็นคะแนนเก็บ 

ของนักเรียน 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

นักเรียน ปฏิบัติตำมค ำชี้แจง 

ด้วยนะครับ 
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จุดประสงค์กำรเรียนรู้ 
 
  

หลังจากที่นักเรียนได้ศึกษาชุดการเรียนรู้การใช้งานโปรแกรม PowerPoint  2013   
เล่มท่ี  1  เรื่อง  งานน าเสนอเบ้ืองต้นกับ  PowerPoint  2013  แล้วนักเรียนจะมีความรู้
ความสามารถ  ดังนี้ 

 
 
 
1.  เข้าใจความหมาย  และบอกประโยชน์ของโปรแกรม  PowerPoint  2013  ได ้
2.  สามารถเรียกใช้โปรแกรม  PowerPoint  2013 ได้อย่างถูกต้อง 
3.  สามารถอธิบายส่วนประกอบของหน้าต่าง  PowerPoint  2013  ได้  
4.  สามารถสร้าง  และบันทึกงานน าเสนอได้จัดรูปแบบได้ 
5.  สามารถปิด  และเปิดงานน าเสนอได้ 
6.  สามารถปิดโปรแกรม  PowerPoint  2013  ได ้

 
 
 
     

      
 
 
 
 
 
 

 
 
 

  
 
 
 
 

ถ้ำนักเรียนพร้อมแล้ว 

เรำมำเริ่มเรียนรู้กันเลยครับ 
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แบบทดสอบก่อนเรียนที่  1 
เรื่อง งำนน ำเสนอเบื้องต้นกับ  PowerPoint  2013 

 
 

ค ำชี้แจง  ให้นักเรียนเลือกค าตอบท่ีถูกที่สุดเพียงค าตอบเดียว 
 
1.  เมื่อนักเรียนเปิดคอมพิวเตอร์เรียบร้อยแล้ว  และต้องการเข้าสู่โปรแกรม  PowerPoint  2013   
นักเรียนจะต้องท าอะไรเป็นล าดับแรก 
     ก.  คลิกเลือกโปรแกรม  PowerPoint  2013 
     ข.  คลิกเลือก  All  Program 
     ค.  คลิกเลือก  Microsoft  Office 
     ง.  คลิกท่ีเมนู  Start 
 
2.  จงเรียงล าดับการเข้าสู่โปรแกรม  PowerPoint  2013   
     1.  All  Program   2.  Start    
     3.  PowerPoint  2013    4.  Microsoft  Office  
     ก.  2  ,  3  ,  1  ,  4 
     ข.  2  ,  1  ,  4  ,  3 
     ค.  1  ,  2  ,  3  ,  4 
     ง.  1  ,  2  ,  4  ,  3 
 
3.  ปุ่มท่ีท าหน้าท่ี  ขยายหน้าจอโปรแกรมให้เต็มจอภาพ  คือปุ่มใด 
     ก.  ปุ่ม  Maximize 
     ข.  ปุ่ม  Minimize 
     ค.  ปุ่ม  Close 
     ง.   ปุ่ม  Start 
 
4.  ข้อใดต่อไปนี้คือหน้าท่ีของแถบริบบอน 
     ก.  แสดงชื่อ  และประเภทของไฟล์ท่ีใช้งานอยู่ 
     ข.  เป็นศูนย์รวมของค าส่ังต่างๆ 
     ค.  แสดงรายละเอียด  และสถานะของไฟล์ 
     ง.  แสดงตัวอย่างสไลด์เป็นรูปขนาดเล็ก 

 
 

ขั้นแรกต้องท ำแบบทดสอบ
ก่อนเรียนที่ 1 ก่อนนะครับ 
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5.  ปุ่ม  ท าหน้าท่ีอะไร 
     ก.  จัดรูปแบบ 
     ข.  เปิดเอกสารชุดใหม่ 
     ค.  สั่งเก็บบันทึกเอกสารไว้ในเครื่อง 
     ง.  เรียกเอกสารเก่าที่บันทึกไว้มาแก้ไข 
 
6.  ปุ่ม         ท าหน้าท่ีอะไร 
     ก.  สร้างภาพนิ่ง 
     ข.  แสดงตัวอย่างก่อนพิมพ์และพิมพ ์
     ค.  เพ่ิมภาพนิ่งลงในงานน าเสนอ   
     ง.  แทรกรูปร่างส าเร็จรูป 
 
7.  ปุ่มใดต่อไปนี้เป็นปุ่มท่ีใช้เพิ่มขนาดของตัวอักษร 
 

     ก.        
 

     ข.        
 

     ค.     
 

     ง.     
 
8.  ถ้านักเรียนต้องการท าตัวอักษรให้มี  เงำ  นักเรียนจะคลิกปุ่มใด 
 

     ก.      
 

     ข.  
 

     ค.  
 

     ง.  
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9.  เมื่อนักเรียนท างานเสร็จ  และต้องการออกจากโปรแกรม  PowerPoint  2013  ต้องคลิกที่   
ปุ่มใด 
 

     ก.      
 

     ข.  
 

     ค.  
 

     ง.  
 
10.  ข้อใดคือ  วิธีการปิดโปรแกรม  PowerPoint  2013  ท่ีถูกต้อง 
      ก.  แท็บไฟล์ (File)   ปิด (Close) 
      ข.  แท็บไฟล์ (File)    จบการท างาน (Exit) 
      ค.  แท็บหน้าแรก (Home)   ปิด (Close) 
      ง.  แท็บหน้าแรก (Home)    จบการท างาน (Exit) 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
  
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

นักเรียนคงใช้เวลำท ำแบบทดสอบ
ก่อนเรียนที่ 1 ตำมเวลำที่ครู

ก ำหนดนะครับ 
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ใบควำมรู้ที่  1 
เรื่อง  งำนน ำเสนอเบือ้งต้นกับ  PowerPoint  2013 

  
 

โปรแกรม  PowerPoint  2013  เป็นโปรแกรมน าเสนอข้อมูลท่ีได้รับความนิยมอย่าง
แพร่หลาย  เนื่องจากเป็นโปรแกรมท่ีใช้งานง่าย  และสามารถน าเสนอข้อมูลได้หลากหลายรูปแบบ  
ในปัจจุบันโปรแกรม  PowerPoint  2013  ได้เข้ามีบทบาทกับการน าเสนอเป็นอย่างมาก  ไม่ว่า
จะใช้น าเสนองาน  การประชุม  สัมมนา  ตลอดจนแวดวงการศึกษาได้น ามาใช้อย่างแพร่หลาย  
เช่น  ครูหรืออาจารย์ใช้เป็นสื่อช่วยสอน  ส่วนนักเรียนใช้น าเสนองานกับครูหรืออาจารย ์ เป็นต้น 

จุดเด่นของโปรแกรม  PowerPoint  2013  คือ  สามารถน าเสนอข้อมูลได้หลายรูปแบบ 
เช่น  การน าเสนอผ่านข้อความ  รูปภาพ  แผนภูมิ  ตาราง และ  SmartArt  ต่างๆ  นอกจากนี้ยัง
สามารถใส่เสียง  คลิปวิดีโอ  และเอฟเฟกต์การเคลื่อนไหวต่างๆ  ลงในสไลด์  เรียกได้ว่าเป็นสื่อท่ี
น าเสนอแบบมัลติมีเดีย  ท าให้สื่อน าเสนอผลงานน่าชม  น่าฟัง  และน่าติดตามย่ิงขึ้น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มศึกษำเนื้อหำและฝึกปฏิบัติ
กันเลยครับ นักเรียน 
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วิธีเรียกใช้ PowerPoint  2013    
การเรียกใช้โปรแกรม  PowerPoint  2013  ก็คล้ายกันกับโปรแกรมอื่นๆ  ของ  

Microsoft โดยมีวิธีการเรียกใช้ดังนี้ 
1.  คลิกปุ่ม  
2.  เลือก  All  Program 
3.  คลิก  Microsoft  Office  
4.  เลือก  Microsoft  Office  PowerPoint  2013 
5.  หรือถ้าเคยเปิดโปรแกรมไปก่อนหน้าท่ีให้คลิกปุ่ม 
6.  แล้วคลิกเลือก  Microsoft  PowerPoint  2013  
7.  หากต้องการเปิดไฟล์ก่อนหน้านี้ ในส่วนล่าสุด  (Recent)  ให้คลิกเลือกชื่อไฟล์ที่ต้องการ 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 

2 

4 

3 
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ไม่ยำกเลย ใช่ไหมครับนักเรียน 

ปิกกำจู..........สู้ๆ 
 

5

4 
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4 
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ส่วนประกอบของหน้ำต่ำง  PowerPoint  2013 

 
 
 

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หมำยเลข  1  แถบริบบอน  (Ribbon)  แถบกลุ่มค าสั่งซึ่งประกอบด้วยแท็บต่างๆ  โดยแต่ละแท็บ
จะรวบรวมค าสั่งเป็นหมวดหมู่เพื่อให้ง่ายต่อการใช้งาน  ดังนี้ 
 แท็บ  หน้าแรก  (Home)  รวมค าส่ังท่ีใช้งานพื้นฐาน  เช่น  การปรับแต่งข้อความ       

การจัดต าแหน่งข้อความ การสร้างภาพนิ่ง  เป็นต้น 
 

 
 

 

 แท็บ  แทรก  (Insert)  รวมปุ่มเคร่ืองมือต่างๆ  ในการแทรก  เช่น  การแทรกตาราง  
รูปภาพ  คลิปอาร์ต  รูปทรง  เวลา  เสียง  วิดีโอ  เป็นต้น 

 
 
 
 
 
 
 
 

2

6

5

4 

3

2

6

5

4 4

1

7

6

5

4 

5

1

7

6

5

4 

6

1

7

6

5

4 

1

7

6

5

4 

7

6

1

7

6

5

4 

9

7

6

1

7

6

5

4 

8

7

6

1

7

6

5

4 
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 แท็บ  ออกแบบ  (Design)  รวมค าส่ังส าหรับออกแบบสไลด์  เลือกธีมกับสไลด์  ก าหนดสี   

ฟอนต์  เอฟเฟกต์  ก าหนดแบ็กกราวด์สไลด ์
 

 
 
 

 แท็บ  การเปลี่ยน  Transitions   ใช้ก าหนดรูปแบบ  Transitions  (แอนิเมชั่นท่ีปรากฏ 
ระหว่างสไลด์)  พร้อมพรีวิวดูการท างาน  นอกจากนี้ยังก าหนดออปชั่นต่างๆ  เพิ่มเติม 

 

 
 

 

 แท็บ  ภาพเคล่ือนไหว  (Animations)  ใช้ก าหนดการแสดงแอนิเมชั่น  พร้อมปรับแต่ง 
รายละเอียดของแอนิเมชั่น 

 
 

 

 แท็บ  การน าเสนอภาพนื่ง(สไลด์)  (Slide Show)  ก าหนดค่าในการแสดงสไลด์โชว์               
การปรับแต่ง  การเซตอัปเวลาในการแสดง  ความละเอียดของหน้าจอ  เป็นต้น 

 
 
 
 แท็บ  ตรวจทาน  (Review)  ใช้ตรวจสอบและรีวิวการน าเสนอ  ท้ังการตรวจสอบ 

ตัวสะกด  สร้างแก้ไขและลบคอมเมนต์  การเปรียบเทียบ  เป็นต้น 
 

 
 

 
 แท็บ  มุมมอง   (View)  ก าหนดรูปแบบการดูเอกสาร  การแสดงเส้นบรรทัด  เส้นไกด์      

การซูม  การจัดรูปแบบหน้าต่าง เป็นต้น 
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 แท็บ  รูปแบบ  (Format)  เป็นแท็บท่ีเปลี่ยนไปตามออบเจ็กต์ที่เลือก  เช่น  เครื่องมือใน 

การปรับแต่งภาพ  ก าหนดค่าการวาดรูปทรง  สไตล์รูปทรง  ข้อความสไตล์เวิร์ดอาร์ต 
 

 
 
 
หมำยเลข  2  แถบเครื่องมือด่วน  (Quick  Access  Toolbar)  แถบเก็บปุ่มค าส่ังท่ีใช้บ่อย 
หมำยเลข  3  แถบชื่อเรื่อง  (Title  Bar)  แถบแสดงชื่อและประเภทไฟล์ 
หมำยเลข  4  ปุ่มควบคุมหน้าต่างโปรแกรม  (Program  Window  Controls)  ปุ่มจัดการ
หน้าต่างโปรแกรม ใช้ส าหรับย่อหน้าต่างโปรแกรม(Minimize) ขยายโปรแกรมเต็มหน้าจอ
(Maximize) หรือ ปิดหน้าต่างโปรแกรม(Close) 
หมำยเลข  5  แท็บภาพนิ่ง  (Slide  Tab)  แท็บแสดงสไลด์ขนาดเล็ก  (Thumbnails)  เพ่ือให้
เห็นภาพรวมของการน าเสนอ  และช่วยให้จัดการสไลด์ได้สะดวกขึ้น 
หมำยเลข  6  แท็บเค้าร่าง  (Outline  Tab)  แท็บแสดงข้อความท่ีอยู่ในสไลด์แต่ละแผ่น  แต่จะ
แสดงเฉพาะข้อความท่ีสร้างผ่านเค้าโครงสไลด์เท่านั้น 
หมำยเลข  7  พื้นท่ีสไลด์  (Slide  Pane)  พื้นท่ีส าหรับออกแบบ  แก้ไข  และแสดงสไลด์ที่ใช้งาน
หมำยเลข  8  แถบสถานะ  (Status  Bar)  แถบแสดงสถานการณ์ท างานของสไลด์ 
หมำยเลข  9  ส่วนบันทึกย่อ  (Note  Pane)  พื้นท่ีส าหรับให้ผู้บรรยายใส่บันทึกย่อของสไลด์ 
หมำยเลข  10  แถบมุมมองสไลด์  (View  Shortcut)  ก าหนดมุมมองสไลด์ 
หมำยเลข  11  แถบย่อ/ขยายสไลด์  (Zoom  Control)  ปุ่มปรับขนาดการแสดงผลสไลด์ โดยมี
วิธีการดังนี้ 

- ขยายสไลด์ เล่ือนลูกศรไปทางเครื่องหมาย  (+) 
- ย่อสไลด์ เลื่อนลูกศรไปทางเครื่องหมาย  (-) 

 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 

 
 

ศึกษำแล้ว 

ต้องบันทึกลงสมุดไว้ด้วยนะครับ 

จะได้ไม่ลืม 
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กำรสร้ำงงำนน ำเสนอใหม่ 

 โดยปกติหลังจากเปิดโปรแกรม  Microsoft  PowerPoint  2013 โปรแกรมจะสร้างงาน
น าเสนอเปล่ามาให้อยู่แล้ว  1  ไฟล์  หากต้องการสร้างงานน าเสนอใหม่ก็สามารถท าได้  โดยมี
ขั้นตอนดังนี ้

1.  คลิก  แท็บไฟล์  (Flie) 
2.  คลิก  ค าส่ังใหม่  (New) 
3.  คลิกงานน าเสนอเปล่า 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
กำรสร้ำงงำนน ำเสนอจำก ธีม หรอื เทม็เพลต 
ธีม หรือ เท็มเพลต  (Template)  คือ  แม่แบบงานน าเสนอส าเร็จรูปท่ีมีการก าหนด

รูปแบบ เค้าโครงและการตกแต่งสไลด์ไว้อย่างสวยงาม  โดยมีวิธกีารสร้างงานน าเสนอจากธีม หรือ 
เท็มเพลต    ตามขั้นตอนดังนี้ 

1.  คลิก  แท็บไฟล์  (File)  
2.  คลิก  ค าส่ังใหม่  (New) 
3.  คลิก  ธีม  (Themes) 
4.  เลือก ธีม ท่ีต้องการ  ตัวอย่าง ธีม ท่ีเลือกไว้จะแสดงขึ้นมา 
5.  คลิก  ค าส่ังสร้าง  (Create) 
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นักเรียนๆจะมีทักษะเพิ่มขึ้น 
ถ้ำฝึกปฏิบัติบ่อยๆ 
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กำรบันทึกงำนน ำเสนอ 

 หลังจากสร้างงานน าเสนอเสร็จแล้ว  ต้องการบันทึกงานน าเสนอนี้ไว้ใช้งานในครั้งต่อไปก็
สามารถท าได้  โดยมีวิธีการดังนี้ 

กำรบันทึกงำนน ำเสนอใหม่ 
1.  คลิก  แท็บไฟล์  (File) 
2.  คลิก  ค าส่ังบันทึก  (Save)  หรือกดปุ่ม  Ctrl  +  S  ท่ีแป้นพิมพ์ 
3.  คลิก ปุ่มเรียกดู   
4.  จะปรากฏ ไดร์ (Drive) ต าแหน่งที่เก็บไฟล์ หรือ เลือกโฟลเดอร์เพ่ือเก็บไฟล์ 
5.  ตั้งชื่อเอกสารลงใน  ช่องชื่อไฟล์  (File  name) 
6.  ท่ีช่องบันทึกเป็นชนิด  (Save as  type) ให้เลือกประเภทของไฟล์ ดังนี้ 
 PowerPoint  Presentation  :  บันทึกเพื่อน าไปเปิดด้วยโปรแกรม              

Microsoft  PowerPoint  เวอร์ชัน  2010  –  2013 
 PowerPoint  97  –  2003  Presentation  :  บันทึกเพื่อน าไปเปิดด้วย

โปรแกรม     Microsoft  PowerPoint  เวอร์ชัน  97  –  2003 
7.  คลิก  บันทึก  (Save)  
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นักเรียน 
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กำรบันทึกกำรน ำเสนอโดยไม่ทับไฟล์เดมิ 

 หลังจากบันทึกงานน าเสนอแล้ว  หากต้องการเปลี่ยนโฟลเดอร์ท่ีเก็บไฟล์  เปลี่ยนชนิด  
ของไฟล์  หรือบันทึกงานน าเสนอในชื่อใหม่  สามารท าได้โดยวิธีการดังต่อไปนี้ 

1.  คลิก  แท็บไฟล์  (File)  
2.  คลิก  ค าส่ังบันทึกเป็น  (Save  As)  หรือกดปุ่ม  F12  ท่ีแป้นพิมพ์ 
3.  คลิก เรียกดู เลือกโฟลเดอร์เก็บไฟล์ที่ต้องการ 

4.  จะปรากฏ ไดร์ (Drive) ต าแหน่งท่ีเก็บไฟล์ หรือ เลือกโฟลเดอร์เพ่ือเก็บไฟล์ 
5.  ตั้งชื่อเอกสารลงใน  ช่องชื่อไฟล์  (File  name) 
6.  ท่ีช่องบันทึกเป็นชนิด  (Save as  type) ให้เลือกประเภทของไฟล์ ดังนี้ 
 PowerPoint  Presentation  :  บันทึกเพื่อน าไปเปิดด้วยโปรแกรม              

Microsoft  PowerPoint  เวอร์ชัน  2010  –  2013 
 PowerPoint  97  –  2003  Presentation  :  บันทึกเพื่อน าไปเปิดด้วย

โปรแกรม     Microsoft  PowerPoint  เวอร์ชัน  97  –  2003 
7.  คลิก  บันทึก  (Save)  
  

  
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กำรเปิดงำนน ำเสนอเก่ำ 
 หากต้องการเปิดงานน าเสนอท่ีเคยบันทึกไว้ขึ้นมาใช้งานอีกครั้ง  สามารถท าได้ดังนี้ 

1.  คลิก  แท็บไฟล์  (File)  
2.  คลิก  ค าส่ังเปิด  (Open)  หรือกดปุ่ม  Ctrl  +  O  ท่ีแป้นพิมพ์ 
3.  เลือกโฟลเดอร์ท่ีเก็บไฟล์ 
4.  คลิกชื่องานน าเสนอท่ีต้องการ 
5.  คลิก  เปิด  (Open) 
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กำรปิดงำนน ำเสนอ 

 หลังจากท างานเสร็จแล้ว  ต้องการปิดไฟล์งานน าเสนอท่ีไม่ได้ใช้  สามารถท าได้ด้วยวิธีการ
ต่อไปนี ้

1.  วิธีท่ี  1  คลิก  แท็บไฟล์  (File)  >  คลิก  ค าส่ังปิด  (Close) 
2.  วิธีท่ี  2  กดปุ่ม  Ctrl  +  W  หรือ  Ctrl  +  F4  ท่ีแป้นพิมพ์ 
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กำรปิดงำนโปรแกรม  PowerPoint  2013 
1.  วิธีท่ี  1  คลิกปุ่ม             ท่ีมุมขวาของหน้าต่าง 
2.  วิธีท่ี  2  ดับเบิลคลิกท่ีปุ่ม  
3.  คลิก  แท็บไฟล์  (File)  
4.  คลิก  จบการท างาน  (Exit)  หรือกดปุ่ม  Alt  +  F4  ท่ีแป้นพิมพ์   
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นักเรียน 

ปฏิบัติตำมนะครับ 
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ใบกิจกรรมที่  1 
เรื่อง  งำนน ำเสนอเบือ้งต้นกับ  PowerPoint  2013     

 
1.  ให้นักเรียนบอกส่วนประกอบต่างๆ  ของ  PowerPoint  2013  ท่ีก าหนดให้ต่อไปนี้ 
 

 

 
  

หมายเลข  1 ............................................................................. 
 หมายเลข  2 ............................................................................. 
 หมายเลข  3 ............................................................................ 
 หมายเลข  4 ............................................................................. 
 หมายเลข  5 ............................................................................. 
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2.  ให้นักเรียนบอกชื่อและหน้าท่ีแสดงการท างานของปุ่มสัญลักษณ์ของแถบริบบอนใน

โปรแกรม  PowerPoint  2013  ท่ีก าหนดให้ต่อไปนี้ 
 

 
             
         
 
 
  

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

หวังว่ำนักเรียนจะตอบ 

ได้ถูกทุกข้อนะครับ 
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แบบทดสอบหลังเรียนที่  1 

เรื่อง  งำนน ำเสนอเบือ้งต้นกับ  PowerPoint  2013 
 
 

ค ำชี้แจง    ให้นักเรียนเลือกค าตอบท่ีถูกที่สุดเพียงค าตอบเดียว 
 
1.  จงเรียงล าดับการเข้าสู่โปรแกรม  PowerPoint  2013   
     1.  All  Program     2.  Start    
     3.  Microsoft  Office  PowerPoint  2013 4.  Microsoft  Office  
     ก.  2  ,  3  ,  1  ,  4 
     ข.  2  ,  1  ,  4  ,  3 
     ค.  1  ,  2  ,  3  ,  4 
     ง.  1  ,  2  ,  4  ,  3 
 
2.  ปุ่มท่ีท าหน้าท่ี  ขยายหน้าจอโปรแกรมให้เต็มจอภาพ  คือปุ่มใด 
     ก.  ปุ่ม  Maximize 
     ข.  ปุ่ม  Minimize 
     ค.  ปุ่ม  Close 
     ง.   ปุ่ม  Start 
 
3.  เมื่อนักเรียนเปิดคอมพิวเตอร์เรียบร้อยแล้ว  และต้องการเข้าสู่โปรแกรม  PowerPoint  2013   
นักเรียนจะต้องท าอะไรเป็นล าดับแรก 
     ก.  คลิกเลือกโปรแกรม  PowerPoint  2013 
     ข.  คลิกเลือก  All  Program 
     ค.  คลิกเลือก  Microsoft  Office 
     ง.  คลิกท่ีเมนู  Start 
 
4.  ปุ่ม  ท าหน้าท่ีอะไร 
 

    ก.  จัดรูปแบบ 
    ข.  เปิดเอกสารชุดใหม่ 
    ค.  สั่งเก็บบันทึกเอกสารไว้ในเครื่อง 
    ง.  เรียกเอกสารเก่าท่ีบันทึกไว้มาแก้ไข 
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5.  ปุ่ม       ท าหน้าท่ีอะไร 
 

     ก.  คัดลอกข้อความหรือส่ิงท่ีเลือกไว้แล้วน าไปไว้ในคลิปบอร์ด 
     ข.  แสดงตัวอย่างก่อนพิมพ์และพิมพ ์
     ค.  สั่งเก็บบันทึกเอกสารไว้ในเครื่อง   
     ง.  สั่งพิมพ์เอกสารลงบนกระดาษ 
 
6.  ข้อใดต่อไปนี้คือหน้าท่ีของแถบริบบอน 
     ก.  แสดงชื่อ  และประเภทของไฟล์ท่ีใช้งานอยู่ 
     ข.  เป็นศูนย์รวมของค าส่ังต่างๆ 
     ค.  แสดงรายละเอียด  และสถานะของไฟล์ 
     ง.  แสดงตัวอย่างสไลด์เป็นรูปขนาดเล็ก 
 
7.  ถ้านักเรียนต้องการท าตัวอักษรให้มี  เงำ  นักเรียนจะคลิกปุ่มใด 
 

     ก.      
 

     ข.  
 

     ค.  
 

     ง.  
 
8.  เมื่อนักเรียนท างานเสร็จ  และต้องการออกจากโปรแกรม  PowerPoint  2013  ต้องคลิกที่   
ปุ่มใด 
 

      ก.      
 

      ข.  
 

      ค.  
 

      ง.  
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9.  ข้อใดคือ  วิธีการปิดโปรแกรม  PowerPoint  2013  ท่ีถูกต้อง 
     ก.  แท็บไฟล์  (File)  >  ปิด  (Close) 
     ข.  แท็บไฟล์  (File)  >  จบการท างาน  (Exit) 
     ค.  แท็บหน้าแรก  (Home)  >  ปิด  (Close) 
     ง.  แท็บหน้าแรก  (Home)  >  จบการท างาน  (Exit) 
 
10.  ปุ่มใดต่อไปนี้เป็นปุ่มท่ีใช้เพิ่มขนาดของตัวอักษร 
 

      ก.        
 

      ข.        
 

      ค.     
 

      ง.     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 
 

ครูหวังว่ำนักเรียน 

จะได้คะแนนเพิ่มข้ึนมำกกว่ำ
ก่อนเรียนนะครับ 
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เฉลยแบบทดสอบก่อนเรียนที่  1 
เรื่อง  งำนน ำเสนอเบือ้งต้นกับ  PowerPoint  2013 

 
 
 
 
 

1.     ง 
2.     ข 
3.     ก 
4.     ข 
5.     ค 
6.     ข 
7.     ค 
8.     ค 
9.     ก 
10.   ข 
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เฉลยแบบทดสอบหลังเรียนที่  1 
เรื่อง  งำนน ำเสนอเบือ้งต้นกับ  PowerPoint  2013 

 
 
 
 
 

1.     ข 
2.     ก 
3.     ง 
4.     ค 
5.     ข 
6.     ข 
7.     ค 
8.     ก 
9.     ข 
10.   ค 
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เฉลยใบกิจกรรมที ่ 1 
เรื่อง  งำนน ำเสนอเบือ้งต้นกับ  PowerPoint  2013  

 
 
ข้อ  1 

หมายเลข  1  ตอบ  ปุ่ม  Close  ใช้ปิดโปรแกรม 
หมายเลข  2  ตอบ  แถบริบบอน 
หมายเลข  3  ตอบ  แถบมุมมองสไลด์ 
หมายเลข  4  ตอบ  พื้นท่ีสไลด์ 
หมายเลข  5  ตอบ  แถบเครื่องมือด่วน 

 
ข้อ  2 

หมายเลข  1  ตอบ  ปุ่ม  แรเงำข้อควำม  (Text  Shadow)  :  เพ่ิมเงาหลังข้อความท่ี 
   เลือกเพ่ือให้ข้อความนั้นเด่นชัดบนภาพนิ่ง 

หมายเลข  2  ตอบ  ปุ่ม  กล่องข้อควำม  (Text  Box)  แทรกกล่องข้อความในเอกสาร  
   หรือเพิ่มข้อความลงในรูปร่างท่ีเลือก 

หมายเลข  3  ตอบ  ปุ่ม  สีแบบอักษร  (Font  Color)  :  เลือกสีของตัวอักษร 
หมายเลข  4  ตอบ  ปุ่ม  แสดงตัวอย่ำงก่อนพิมพ์  (Print  Preview  and  Print)  :   

   แสดงตัวอย่างก่อนพิมพ์  และพิมพ์เอกสารลงบนกระดาษ 
หมายเลข  5  ตอบ  ปุ่ม  ระยะห่ำงระหว่ำงบรรทัด  (Line  Spacing)  :  ระยะห่างของ 

   บรรทัดที่จะใช้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขอบใจนักเรียนทุกคนมำกที่ตั้งใจเรียนรู้ 
แล้วพบกันใหม่ ในเล่มท่ี 2 นะครับ 
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พันจันทร์  ธนวัฒนเสถียร.  (2555).  Windows 7 Office 2010 ส ำหรับผู้เร่ิมต้น.            
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