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ค าน า 

 
  
 แบบฝึกเสริมทักษะการใช้โปรแกรม Microsoft PowerPoint 2010  กลุ่มสาระการเรียนรู้การงาน
อาชีพและเทคโนโลยี รายวิชา คอมพิวเตอร์ ชั้นประถมศึกษาปีท่ี 6 โดยใช้รูปแบบการเรียนการสอน
ทางตรง จัดท าขึ้นโดยมีวัตถุประสงค์เพื่อพัฒนาผลสัมฤทธ์ิทางการเรียน ทักษะการปฏิบัติ และคุณลักษณะ
อันพึงประสงค์ด้านความรับผิดชอบในการท างาน ได้จัดท าขึ้นทั้งส้ิน จ านวน 3 เล่ม ดังนี้  
   
  เล่มท่ี 1 ความรู้เบื้องต้นโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2010  
  เล่มท่ี 2 การสร้างงานน าเสนอด้วยโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2010 
  เล่มท่ี 3 การน าเสนองานด้วยโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2010 
 
 แบบฝึกเสริมทักษะการใช้งานโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2010 โดยแต่ละเล่มประกอบ 
ด้วย ค าชี้แจง ค าแนะน าการใช้ สาระและจุดประสงค์การเรียนรู้ แบบทดสอบก่อนเรียนเนื้อหา ใบงาน 
เฉลยใบงาน และแบบทดสอบหลังเรียนพร้อมเฉลย  
 เอกสารประกอบการเรียนเล่มนี้ส าเร็จเป็นรูปเล่มได้ เพราะได้รับความช่วยเหลือ และสนับสนุนจาก
ผู้อ านวยการโรงเรียน คณะครู นักเรียน และผู้ทรงคุณวุฒิ ด้วยดีตลอดมา จึงขอขอบพระคุณไว้ ณ โอกาสนี้ 
หวังว่าแบบฝึกเสริมทักษะการใช้งานโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2010 เล่มนี้คงจะเป็นประโยชน์
ต่อการเรียนการสอน เรื่องทักษะการใช้โปรแกรม  Microsoft PowerPoint 2010 ได้เป็นอย่างยิ่ง  
  
  
 
          อันวาร์     โตะลาลา 
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ค าชี้แจง 

 
  
 แบบฝึกเสริมทักษะการใช้โปรแกรม Microsoft PowerPoint 2010 เล่มท่ี 1 เร่ือง ความรู้
เบ้ืองต้นโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2010 ประกอบด้วย  
 1. ค าแนะน าส าหรับครู  
 2. ค าแนะน าส าหรับนักเรียน  
 3. สาระและจุดประสงค์การเรียนรู้ของการฝึกทักษะการปฏิบัติ  
 4. แบบทดสอบก่อนเรียน  
 5. กรอบเนื้อหาและใบงาน ประกอบด้วย  
  1. การเข้าสู่โปรแกรม Microsoft PowerPoint 2010 
        ใบงานท่ี 1 การเปิดและปิดโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2010 
  2. ส่วนประกอบของโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2010   
        ใบงานท่ี 2 บอกส่วนประกอบของโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2010 
  3. ชื่อและแถบเครื่องมือ Ribbon ของโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2010  
        ใบงานท่ี 3 บอกชื่อและแถบเครื่องมือ Ribbon Microsoft PowerPoint 2010 
  4. การสร้างงานน าเสนอโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2010 
         ใบงานท่ี 4 การสร้างงานน าเสนอโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2010 
  5. การบันทึกงานน าเสนอโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2010 
         ใบงานท่ี 5 การบันทึกงานน าเสนอโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2010 
  6. การจัดการกับแผ่นสไลด์ในโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2010 
         ใบงานท่ี 6 การจัดการกับแผ่นสไลด์ในโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2010 
 6. แบบทดสอบหลังเรียน  
 แบบฝึกเสริมทักษะการใช้โปรแกรม Microsoft PowerPoint 2010 เล่มท่ี 1 เรื่อง ความรู้
เบ้ืองต้นโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2010 ใช้เวลาในการเรียน 6 ชั่วโมง  
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ค าแนะน าส าหรับครู 
 

  
  
  
 1. เตรียมความพร้อมของนักเรียน โดยการให้ความรู้แก่นักเรียน เรื่อง รูปแบบการจัดกิจกรรม   
     การเรียนรู้รูปแบบการเรียนการสอนทางตรง  
 2. จัดเตรียมเอกสาร สื่อการเรียนรู้  
 3. จัดกิจกรรมตามแผนการจัดการเรียนรู้  
 4. คอยดูแล ให้ค าชี้แนะช่วยเหลือ ให้การเสริมแรงอธิบายรายละเอียดเพิ่มเติม สร้างบรรยากาศ  
             การเรียนรู้ท่ีดี กระตุ้นให้นักเรียนสนใจรวมท้ังการให้ข้อมูลย้อนกลับแก่นักเรียนเพื่อให้ 
             นักเรียนแก้ไขขอ้ผิดพลาดต่าง ๆ  
 5. เก็บรวบรวมผลงานและประเมินผลงาน  
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ค าแนะน าส าหรับนกัเรียน 

 
  
  
 ให้นักเรียนปฏิบัติตามขั้นตอน กระบวนการจัดการเรียนรู้ ตามท่ีก าหนดไว้ทุกขั้นตอน ดังนี้  
1. ศึกษาสาระการเรียนรู้และจุดประสงค์การเรียนรู้  
2. นักเรียนปฏิบัติกิจกรรมตามขั้นตอน ดังต่อไปนี้  
 2.1 ท าแบบทดสอบก่อนเรียน  
 2.2 ศึกษาการเข้าสู่โปรแกรม Microsoft PowerPoint 2010 และท าใบงานท่ี 1 การเปิด 
      และปิดโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2010 
 2.3 ศึกษาส่วนประกอบของโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2010 และท าใบงานท่ี 2  
      บอกส่วนประกอบของโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2010 
 2.4. ศึกษาชื่อและแถบเครื่องมือ Ribbon ของโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2010 และ      
       ท า ใบงานท่ี 3 บอกชื่อและแถบเครื่องมือ Ribbon Microsoft PowerPoint 2010 
 2.5 ศึกษาการสร้างงานน าเสนอโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2010 และท าใบงานท่ี 4     
      การสร้างงานน าเสนอโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2010 
 2.6 ศึกษาการบันทึกงานน าเสนอโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2010 และท าใบงานท่ี 5 
      การบันทึกงานน าเสนอโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2010 
 2.7 ศึกษาการจัดการกับแผ่นสไลด์ในโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2010 และท าใบงาน 
      ท่ี 6 การจัดการกับแผ่นสไลด์ในโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2010 
 2.8 ท าแบบทดสอบหลังเรียน  
 2.9  ตรวจค าตอบ  
3. บันทึกผลงานและรวบรวมผลงานส่งครู  
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  แบบฝึกเสรมิทักษะการใช้โปรแกรม  
Microsoft PowerPoint 2010 เลม่ที่ 1  

 
 

วิชาคอมพิวเตอร์ ชั้นประถมศึกษาปีที่ 6 
เร่ือง ความรู้เบื้องต้นโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2010  

มาตรฐานการเรียนรู้  
 ง 3.1 เข้าใจ เห็นคุณค่า และใช้กระบวนการเทคโนโลยีสารสนเทศในการสืบค้นข้อมูล การเรียนรู้ 
การสื่อสาร การแก้ปัญหา การท างานและอาชีพอย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผลและมีคุณธรรม  
ตัวชี้วัด  
 ป 6/4  การใช้ซอฟต์แวร์ประยุกต์ให้เหมาะสมกับรูปแบบในการน าเสนอ  
สาระการเรียนรู้  
 1. การเปิด-ปิดโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2010  
 2. หน้าท่ีและส่วนประกอบของโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2010 
 3. การใช้แถบเคร่ืองมือ Ribbon ของโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2010 
 4. การสร้างงานน าเสนอ ในโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2010 
 5. การบันทึกงานน าเสนอในโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2010  
 6. การจัดการแผ่นสไลด์เพื่องานน าเสนอในโปรแกรม Microsoft PowerPoint  2010 
จุดประสงค์การเรียนรู้  
 1. นักเรียนสามารถ เปิด-ปิด โปรแกรม Microsoft PowerPoint 2010 ได ้
 2. นักเรียนสามารถบอกหน้าท่ีและใช้งานส่วนประกอบต่าง ๆ ของโปรแกรม Microsoft  
     PowerPoint 2010 ได้     
 3. นักเรียนสามารถบอกชื่อและใช้แถบเครื่องมือ Ribbon ของโปรแกรม Microsoft  
     PowerPoint 2010 ได้ 
 4. นักเรียนสามารถสร้างงานน าเสนอ ในโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2010 ได้ 
 5. นักเรียนสามารถบันทึกงานน าเสนอในโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2010 ได้ 
 6. นักเรียนสามารถจัดการแผ่นสไลด์เพื่องานน าเสนอในโปรแกรม Microsoft PowerPoint  
     2010  ได้ 
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                                  แบบทดสอบก่อนเรียน   

 
 

               วิชาคอมพิวเตอร์ ชั้นประถมศึกษาปีที่ 6 
เร่ือง ความรู้เบื้องต้นโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2010   

(คะแนนเต็ม 10 คะแนน เวลา 10 นาที)  
 

ค าชี้แจง ให้นักเรียนเลือกค าตอบที่ถูกที่สุดแล้วท าเครื่องหมาย × ลงในกระดาษค าตอบ  
 1. Quick Access Toolbar คืออะไร  
  ก. เป็นแถบเครื่องมือที่รวมปุ่มค าสั่งที่ใช้บ่อย ๆ  
  ข. เป็นส่วนที่ใช้แสดงรายละเอียดของสไลด์โชว์ที่เปิดขึ้นมาใช้งาน  
  ค. เป็นส่วนที่ใช้แสดงแบบจ าลองของภาพนิ่งทั้งหมดที่มีอยู่ในสไลด์โชว์  
  ง. เป็นแถบที่ใช้รวบรวมเครื่องมือการใช้งานเข้าไว้ด้วยกัน เพ่ือให้สะดวกต่อการใช้งาน  
 2. Zoom View ใช้ส าหรับท าอะไร  
  ก. ปิดหน้าต่าง  
  ข. ย่อหน้าต่าง   
  ค. ขยายหน้าต่าง  
  ง. ย่อขยายเอกสาร  
 3. ข้อใดเป็นขั้นตอนการเข้าสู่โปรแกรม Microsoft PowerPoint 2010 ที่ถูกต้อง  
  ก. All Programs => Start => Microsoft Office => Microsoft Office PowerPoint 2010  
  ข. Start => All Program => Microsoft Office => Microsoft Office PowerPoint 2010  
  ค. All Programs => Start => Microsoft Office PowerPoint 2010 => Microsoft Office  
  ง. Start => Microsoft Office => All Program => Microsoft Office PowerPoint 2010   
 4. ส่วนใดใช้แสดงชื่อของโปรแกรมและชื่อของงานน าเสนอ  
  ก. Menu bar  
  ข. Title bar  
  ค. แถบสถานะ  
  ง. แถบชื่อเรื่อง  
 5. ถ้าต้องการจัดรูปแบบตัวอักษร จะต้องเลือกใช้ค าสั่งใด  
  ก. แทรก (Insert)  
  ข. มุมมอง (View)  
  ค. หน้าแรก (Home)  
  ง. รูปแบบ (Format)  
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                                                แบบทดสอบก่อนเรียน  

 
 

  
 6. โปรแกรม Microsoft PowerPoint 2010 จัดอยู่ในประเภทใด  
  ก. Presentation  
           ข. Graphic  
  ค. Word Processing 
  ง. Processing  
 7. ข้อใดคือการปิดงานน าเสนอ (Presentation)  
  ก. เลือกเมนู File + Close  
  ข. ปุ่ม Close up  
  ค. กด Alt + F4  
  ง. กด Alt + x  
 8. ไฟล์โปรแกรม Microsoft PowerPoint 2010 มีนามสกุลใด  
  ก. .docx  
  ข. .exlx  
  ค. .pptx  
  ง. .mdbx  
 9. ข้อใดหมายถึงพ้ืนที่ท างาน  
  ก. Status Bar  
  ข. Slide Pane  
  ค. Presentation View   
  ง. Slide and outline  
 10. พ้ืนที่ใช้ออกแบบและจัดวางองค์ประกอบต่าง ๆ บนแผ่นสไลด์ของโปรแกรมเพาเวอร์พอยท์เรียกว่าอะไร  
  ก. สไลด์  
  ข. หน้าจอ  
  ค. เดสก์ท๊อบ  
  ง. การน าเสนอผลงาน  
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เรื่อง งานน าเสนอกับเพาเวอร์พอยท์  
 

 
 งานน าเสนอ (Presentation)  
งานน าเสนอ หรือ พรีเซนเตชั้น (Presentation) เป็นข้อมูล ความรู้ ความคิดเห็น หรือความต้องการที่เรา

ต้องการสื่อสารไปยังผู้รับ เช่นการน าเสนอสินค้าตัวใหม่ การน าเสนอแผนงานทางธุรกิจ การแสดงบทเรียนทางการศึกษา 
การประชาสัมพันธ์หน่วยงาน เป็นต้น โดยใช้เทคนิคต่าง ๆ ในอดีตเรามักน าเสนองานผ่านทางแผ่นใสฉายผ่านเครื่องฉาย 
ภาพข้ามศีรษะ (Overhead) แต่ในปัจจุบันมีเครื่องคอมพิวเตอร์แทนที่ พร้อมท้ังมีโปรแกรมท่ีช่วยในการจัดการท างาน
น าเสนอ ท าให้การสร้างผลงานกระท าได้อย่างสะดวกและรวดเร็ว มีลูกเล่นและมีคุณภาพสูง สร้างความประทับใจให้กับ
ผู้รับชมได้เป็นอย่างดี  

 
 
         เพาเวอร์พอยท์ (PowerPoint)  
        เพาเวอร์พ้อยท์เป็นโปรแกรมที่ช่วยในการสร้างสรรค์งานที่ใช้ในการน าเสนอผลงาน (Presentation)  เช่น 
การท าภาพนิ่ง การจัดท าแผ่นใส การจัดพิมพ์เอกสารประกอบค าบรรยาย เป็นต้น โดยมีแบบส าเร็จให้เราเลือกใช้ได้
มากมายตามลักษณะงานท่ีจะน าเสนออีกทั้งการปรับแต่ง ก็กระท าได้โดยง่าย  

ใบความรู้ 
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ความรู้เบื้องต้น โปรแกรม Microsoft PowerPoint 2010 

 
                                       การเรียกใช้โปรแกรม  

 
  
  
 การเข้าสู่โปรแกรม Microsoft PowerPoint 2010 มีวิธีเข้าสู่โปรแกรมหลายวิธีในแบบฝึกเล่มนี้ขอยก 
ตัวอย่างวิธีการที่ง่ายและนิยมใช้มากที่สุดมี 2 วิธี  
 
วิธีที่ 1   
 ดับเบ้ิลคลิกท่ีชอร์ตคัต (Shortcut) โปรแกรม Microsoft PowerPoint 2010  
      1. เคลื่อนเมาส์ไปยังต าแหน่งด้านขวาสุดของหน้าจอเดสก์ท็อป  
      2. เลือก ปุ่ม Start  
      3. คลิกเมาส์ไอคอน Microsoft Office PowerPoint 2010 ดังรูป  
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ความรู้เบื้องต้น โปรแกรม Microsoft PowerPoint 2010 

 
                                       การเรียกใช้โปรแกรม  

 
  
  
  
วิธีที่ 2  
 คลิกท่ีปุ่ม Start => All Program => Microsoft Office => Microsoft Office PowerPoint 2010  
 
 
 
 
 
 
 

 

1 

2 
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ความรู้เบื้องต้น โปรแกรม Microsoft PowerPoint 2010 

 
                                       การออกจากโปรแกรม  

 
  

 การออกจากโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2010  
 
วิธีที่ 1  คลิกที่ปุ่ม  Close                           บริเวณมุมบนขวาของจอภาพ  
 
 
 
 
 
 
 
 
วิธีที่ 2  คลิกที่เมนู แฟ้ม => เลือกจบการท างาน  
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ความรู้เบื้องต้น โปรแกรม Microsoft PowerPoint 2010 

 
   
 
 
 

 
 

 
 1. นักเรียนสามารถ เปิด-ปิด โปรแกรม Microsoft PowerPoint 2010 ได ้
 
 
 
 

 
 
 

 1. ให้นักเรียนเปิดและปิดโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2010 ตามขั้นตอน 
            ท่ีก าหนดให้ มี 4 วิธี ดังนี้ 
   1.1 การเปิด ด้วยวิธีท่ี 1  
   1.2 การเปิด ด้วยวิธีท่ี 2 
   1.3 การปิด ด้วยวิธีท่ี 1  
   1.4 การปิด ด้วยวิธีท่ี 2 
 
 
 
 
 
 
 

ใบงานที่ 1 

   จุดประสงคก์ารเรียนรู้ 

ค าช้ีแจง 
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ความรู้เบื้องต้น โปรแกรม Microsoft PowerPoint 2010 

 
   
 
 

 
 
   

 1. นักเรียนสามารถเปิดและปิดโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2010  ได้ ท้ัง 4 วิธี 
   
                      4 คะแนน เมื่อนักเรียนสามารถเปิดและปิดโปรแกรมได้ท้ัง 4 วิธี   
 
 

 3 คะแนน เมื่อนักเรียนสามารถเปิดและปิดโปรแกรมได้ 3 วิธี 
 
 

 2 คะแนน เมื่อนักเรียนสามารถเปิดและปิดโปรแกรมได้ 2 วิธี 
 
 
                                1 คะแนน เมื่อนักเรียนสามารถเปิดและปิดโปรแกรมได้ 1 วิธี 
 
 

 0 คะแนน เมื่อนักเรียนไม่สามารถเปิดและปิดโปรแกรมได้ทั้ง 4 วิธี 
 
 
  ชื่อ-สกุล .............................................................ชั้น......................เลขที่..................... 

แบบบันทึกคะแนนการปฏิบัติใบงานที ่1 

เกณฑ์การให้คะแนน 
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ความรู้เบื้องต้น โปรแกรม Microsoft PowerPoint 2010 

 
                                    ส่วนประกอบของโปรแกรม  

 
  
  
 PowerPoint   เป็นโปรแกรมที่ใช้ท างานน าเสนอบนเครื่องคอมพิวเตอร์  โดยเราสามารถพิมพ์ข้อความ 
แทรกรูป  แทรกเสียง ตลอดจนแทรกวิดีโอลงในงานน าเสนอ พร้อมท้ังยังสามารถจัดท าลูกเล่นต่าง ๆ ในระหว่าง
น าเสนอได้อีกด้วย 
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ความรู้เบื้องต้น โปรแกรม Microsoft PowerPoint 2010 

 
                                    ส่วนประกอบของโปรแกรม  

 
  
 รายละเอียดของแต่ละส่วนในโปรแกรม  Microsoft PowerPoint 2010  มีดังนี ้
 1. ปุ่ม File (File Tab) = เมื่อคลิกแท็บ File เราก็จะพบมุมมองแบบใหม่ ที่เรียกว่า Backstage View  
              ซึ่งมีการจัดวางเป็นหมวดหมู่ ใช้ส าหรับเปิด-ปิดในการน าเสนอ สร้างงานน าเสนอใหม่ ตลอดจนปรับแต่ง  
              ตัวเลือกของโปรแกรม 
 2. แถบ Quick Access (Quick Access Toolbar) = เป็นแถบที่ใช้เก็บชุดเครื่องมือส าคัญรวมถึงปุ่ม  
              ค าสั่งที่ใช้งานบ่อย ๆ โดยเราสามารถเพ่ิมเครื่องมือเข้ามาไว้ใน Quick Access ได้ตามความต้องการ  
 3. แถบชื่อเรื่อง (Title bar) = แถบแสดงชื่อโปรแกรม PowerPoint 2010 และรายชื่อไฟล์ที่ได้เปิด 
              ใช้งานอยู ่
 4. ปุ่มควบคุมขนาด (Control buttons) อยู่มุมขาวด้านบนของโปรแกรม เป็นปุ่มค าสั่งส าหรับปรับขนาด    
              ตัวโปรแกรม ซึ่งมีรายละเอียดดังต่อไปนี้ 
     - ปุ่มย่อหน้าต่าง (Minimize) ใช้ย่อโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2010 ให้มีขนาดเล็กที่สุด 
     - ปุ่มขยายหน้าต่าง (Maximize) ใช้ขยายหน้าต่างโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2010 ให้เต็มจอ 
        ซึ่งปุ่มนี้จะปรากฏเมื่อเราได้ย่อหน้าต่างโปรแกรมไม่เต็มจอภาพ 
     - ปุ่มย้อนกลับไปยังขนาดเท่าเดิม (Restore) ใช้ปรับขนาดของหน้าต่างไปยังขนาดเท่าเดิม 
     - ปุ่มปิดหน้าต่าง (Close) เป็นปุ่มที่ใช้ปิดโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2010 
 5. ริบบอน (Ribbon) เป็นแหล่งรวบรวมแท็บชุดค าสั่งและปุ่มเครื่องมือต่าง ๆ เข้าไว้ด้วยกัน 
 6. แท็บภาพนิ่ง (Slide Tab) จะแสดงรูปย่อของสไลด์ 
 7. แท็บเค้าร่าง (Outline Tab) จะแสดงเฉพาะหัวข้อในแต่ละสไลด์ 
 8. บานหน้าต่างภาพนิ่ง (Slide Pane) จะแสดงเป็นพื้นที่ที่ตกแต่งสไลด์ 
 9. แถบเลื่อน (Scroll bar) แถบส าหรับเลือนดูแต่ละส่วนของแผ่นสไลด์ 
 10. แถบสถานะ (Status Bar) เป็นส่วนที่ใช้แสดงรายละเอียดของสไลด์ที่เปิดขึ้นมาใช้งาน 
 11. หน้าต่างส าหรับบันทึกย่อ (Note Pane) เป็นส่วนที่ใช้ใส่ข้อความเพ่ิมเติมลงไปในสไลด์ 
 12. ปุ่มเปลี่ยนมุมมอง (Buttons View) ปุ่มปรับเปลี่ยนรูปแบบการแสดงผลหน้าจอ 
 13. แถบซูม (Zoom Slider) ใช่ส าหรับย่อ-ขยายสไลด์ 
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ความรู้เบื้องต้น โปรแกรม Microsoft PowerPoint 2010 

 
   
 
 
 

 
 

 
       1. นักเรียนสามารถบอกส่วนประกอบของโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2010 ได ้
 
 
 
 1. นักเรียนจงเติมชื่อและหน้าท่ี ส่วนประกอบของโปรแกรม Microsoft PowerPoint  2010 
    ให้ถูกต้องตามหมายเลขท่ีก าหนด (ข้อละ 2 คะแนน) 
  

         
 ส่วนประกอบของโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2010 

 1) หมายเลข 3  ชื่อ.......................................................................................... 
            มีหน้าที่ ...................................................................................................... 
 2) หมายเลข 5  ชือ่.......................................................................................... 
            มีหน้าที่ ...................................................................................................... 
 3) หมายเลข 8  ชือ่.......................................................................................... 
            มีหน้าที่ ...................................................................................................... 
 4) หมายเลข 9  ชือ่.......................................................................................... 
            มีหน้าที่ ...................................................................................................... 
 5) หมายเลข 12 ชื่อ......................................................................................... 
            มีหน้าที่ ...................................................................................................... 
 
 

ใบงานที่ 2 

    จุดประสงคก์ารเรียนรู้ 

ค าช้ีแจง 
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ความรู้เบื้องต้น โปรแกรม Microsoft PowerPoint 2010 

 
   
 
 

 
 
 
 

     1. นักเรียนสามารถบอกส่วนประกอบของโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2010 ได้ 
 
 
 
      1. นักเรียนจงเติมชื่อและหน้าท่ี ส่วนประกอบของโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2010  
 ให้ถูกต้องตามหมายเลขที่ก าหนด (ข้อละ 2 คะแนน) 
  

         
 ส่วนประกอบของโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2010 

      1) หมายเลข 3  ชื่อ  แถบชื่อเรือ่ง (Title bar)  
          มีหน้าที่ แสดงชื่อโปรแกรม PowerPoint 2010และรายชื่อไฟล์ที่ได้เปิดใช้งานอยู่ 
      2) หมายเลข 5  ช่ือ  ริบบอน (Ribbon)  
          มีหน้าที่ เป็นแหล่งรวบรวมแท็บชุดค าสั่งและปุ่มเครือ่งมือตา่งๆ เข้าไว้ด้วยกัน 
      3) หมายเลข 8  ช่ือ  บานหน้าต่างภาพนิ่ง (Slide Pane)  
          มีหน้าที่   จะแสดงเป็นพ้ืนที่ท่ีตกแต่งสไลด ์
      4) หมายเลข 9  ช่ือ  แถบเลือ่น (Scroll bar) 
          มีหน้าที่  แถบส าหรับเลือ่นดูแต่ละส่วนของแผ่นสไลด ์
      5) หมายเลข 12 ชื่อ  ปุ่มเปลี่ยนมุมมอง (Buttons View)  
          มีหน้าที่  ปุ่มปรับเปลี่ยนรูปแบบการแสดงผลหน้าจอ  
 
 

เฉลยใบงานที่ 2 

    จุดประสงคก์ารเรียนรู้ 

ค าช้ีแจง 
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ความรู้เบื้องต้น โปรแกรม Microsoft PowerPoint 2010 

 
                                  ชื่อและแถบเครื่องมือ Ribbon 

 
  
  
 แถบ Ribbon สร้างข้ึนมาแทนแถบเมนูค าสั่ง และแถบเครื่องมือ เพื่อให้สามารถเรียกใช้งานค าสั่งที่ต้องการ
ได้สะดวกรวดเร็ว โดยปุ่มค าสั่งท้ังหมดจะถูกแบ่งออกเป็นแท็บ ซึ่งได้แบ่งตามหมวดหมู่ของคุณสมบัติการใช้งานค าสั่ง 
ดังนี้  
 แท็บแฟ้ม (File) : เป็นแท็บแรกสุดของริบบอน เป็นกลุ่มค าสั่งพ้ืนฐานที่ใช้ในการท างาน เช่น การเปิดไฟล์ 
การบันทึกไฟล์ การเปิดไฟล์งานล่าสุด การสร้างงานน าเสนอใหม่ และการพิมพ์ เป็นต้น นอกจากนี้ยังแสดงข้อมูลหรือ
รายละเอียดหรือตัวเลือกในการตั้งค่าของค าสั่งที่เราเลือกด้วย ซึ่งเรียกว่า มุมมอง (Backstage) 
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ความรู้เบื้องต้น โปรแกรม Microsoft PowerPoint 2010 

 
                                  ชื่อและแถบเครื่องมือ Ribbon 

 
  
  
 แท็บหน้าแรก (HOME) : ค าสั่งเกี่ยวกับการสร้างสไลด์ใหม่ และจัดการสไลด์ (กลุ่มค าสั่งสไลด์) การก าหนด
ลักษณะตัวอักษร (กลุ่มค าสั่ง Font) การก าหนดย่อหน้า (กลุ่มค าสั่ง Paragraph) การวาดและตกแต่งรูปร่างประกอบ
สไลด์ (กลุ่มค าสั่ง Drawing) และเครื่องมือค้นหา/แทนที่ข้อความ (กลุ่มค าสั่ง Editing)  
 

 
 
 A. Clipboard (คลิปบอร์ด) ใช้ส าหรับการตัด คัดลอก และวางรูปแบบจากที่หนึ่งไปยังอีกท่ีหนึ่ง 
 B. Slides (ภาพนิ่ง) ใช้สร้างและลบสไลด์ออกจากการน าเสนอ รวมถึงจัดเค้าโครง 
 C. Font (แบบอักษร) ใช้จัดรูปแบบตัวอักษร เช่น ฟอนต์ ขนาด ตัวหนา/บาง และการเปลี่ยนสีตัวอักษร 
 D. Paragraph (ย่อหน้า) จัดลักษณะการวางข้อความในสไลด์ว่าจะให้ชิดขอบด้านใด รวมถึงการก าหนด    
                             ตวัเลขหรือสัญลักษณ์หน้าข้อความ 
 E. Drawing (รูปวาด) ใช้วาดรูปลงสไลด์ รวมถึงการแก้ไขรูป 
 F. Editing (การแก้ไข) ใช้ค้นหาและแทนที่ข้อความ 
 
  
 
 
 
  
 
 
 
 
 

A B C D E F 
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ความรู้เบื้องต้น โปรแกรม Microsoft PowerPoint 2010 

 
                                  ชื่อและแถบเครื่องมือ Ribbon 

 
  
  
 
 แท็บแทรก (INSERT) : ค าสั่งเก่ียวกับการแทรกวัตถุประเภทต่าง ๆ ลงบนสไลด์ เช่น ตาราง (กลุ่มค าสั่ง  
Table) ภาพ/คลิปอาร์ต/รูปร่าง (กลุ่มค าสั่ง Illustration) การสร้างความเชื่อมโยง (กลุ่มค าสั่ง Links) ข้อความแบบ
พิเศษ (กลุ่มค าสั่ง Text ) และคลิปวิดีโอ/คลิปเสียง (กลุ่มค าสั่ง Media Clip)  
 
 
 
 

  
 A. Tables (ตาราง) ใช้สร้างตาราง รวมถึงน าตารางจากโปรแกรม Microsoft Excel  มาใช้ 
 B. Images (รูปภาพ) ใช้แทรกรูปภาพลงในสไลด์ ไม่ว่าจะเป็นรูปภาพที่ผู้ใช้จัดเตรียมเองหรือเลือกมาจาก 
      ภาพตัดปะ ซึ่งโปรแกรมจัดไว้ให้ 
 C. Illustrations (ภาพประกอบ) ใช้ส าหรับวาดรูปทรงต่าง ๆ เช่น รูปสี่เหลี่ยม รูปสามเหลี่ยม ฯลฯ ตลอดจน 
                               ภาพแผนภูมิและกราฟต่าง ๆ 
 D. Link (การเชื่อมโยง) เป็นการเชื่อมโยงข้อมูลระหว่างสไลด์ด้วยกัน หรือเชื่อมโยงไปยังอินเตอร์เน็ต 
 E. Text (รูปข้อความ) ใช้สร้างกล่องข้อความลงสไลด์ ก าหนดหัวกระดาษ/ท้ายกระดาษ  การแทรกอักษร   
                     ศิลป์สวย ๆ ลงในสไลด์ 
 F. Symbols (สัญลักษณ์) ใช้แทรกสัญลักษณ์พิเศษ รวมถึงการเขียนสมการคณิตศาสตร์ลงในการน าเสนอ 
 G. Media (มีเดีย/คลิป) ใช้แทรกไฟล์เสียงและเสียงไฟล์วิดีโอลงในสไลด์ 
 
  
  

 

A E F G D C B 
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ความรู้เบื้องต้น โปรแกรม Microsoft PowerPoint 2010 

 
                                  ชื่อและแถบเครื่องมือ Ribbon 

 
  
  
 แท็บออกแบบ (Design) : รวมค าสั่งเกี่ยวกับการตั้งค่าหน้าสไลด์ (กลุ่มค าสั่ง Page Setup) การตกแต่ง
สไลด์ด้วยชุดรูปแบบ/ชุดสี/ชุดข้อความ/เอฟเฟ็กต์ (กลุ่มค าสั่ง Themes) และการก าหนดพ้ืนหลังสไลด์ (กลุ่มค าสั่ง 
Background)  
 

 
 
 

  

       A. Page Setup (ตั้งค่าหน้ากระดาษ) ใช้ก าหนดขนาดสไลด์และก าหนดว่าจะให้สไลด์อยู่ในแนวนอนหรือแนวตั้ง 
       B. Themes (ชุดรูปแบบ) ใช้เลือกชุดสี การตั้งค่าสี และขนาดตัวอักษรลงในสไลด์ 
       C. Background (พ้ืนหลัง) ใช้ก าหนดสีหรือรูปภาพลงในพ้ืนหลังสไลด์ ตลอดจนไม่แสดงพื้นหลังสไลด์ 
 
 
 
 แท็บการเปลี่ยน (Transitions) : ค าสั่งในการก าหนดเอฟเฟ็กต์ก าหนดการเปลี่ยนหน้า (Transitions) 
 

 

 A. Preview (แสดงตัวอย่าง) ใช้ดูตัวอย่างผลลัพธ์ในการก าหนดลูกเล่นในการเปลี่ยนแผ่นสไลด์ 
 B. Transition  to this slide (การเปลี่ยนไปยังภาพนิ่ง) ใช้เลือกรูปแบบการเปลี่ยนสไลด์ลการแก้ไขสไลด์ 
 C. Timing (ก าหนดเวลา) ใช้ก าหนดวิธีการเปลี่ยนสไลด์ว่าจะใช้คลิกเมาส์หรือเปลี่ยนตามเวลาที่ก าหนด   
                        ตลอดการก าหนดเสียงให้สไลด์ 
 

C B A 
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                                  ชื่อและแถบเครื่องมือ Ribbon 

 
  
  
 แท็บภาพเคลื่อนไหว (Animations) : ค าสั่งในการก าหนดเอฟเฟ็กต์การเคลื่อนไหว ก าหนดการเคลื่อนไหว
ของวัตถุ (Animations)  

 A. Preview (แสดงตัวอย่าง) ใช้ดูตัวอย่างผลลัพธ์ในการก าหนดลูกเล่นต่าง ๆ ที่อยู่ในสไลด์แผ่นปัจจุบัน 
 B. Animation (ภาพเคลื่อนไหว) ใช้ก าหนดลูกเล่นให้กับข้อความ รูปภาพหรือสิ่งต่าง ๆ ที่อยู่ในสไลด์ 
 C. Advanced Animation (ภาพเคลื่อนไหวขั้นสูง) ใช้ปรับแต่งรายละเอียดให้กับลูกเล่นที่อยู่ในสไลด์ 
 D. Timing (ก าหนดเวลา) ก าหนดจังหวะเวลาในการปรากฏลูกเล่น หรือการหายไปของลูกเล่น 
 
 แท็บการน าเสนอภาพนิ่ง (Slide Show) : ค าสั่งเก่ียวกับการน าเสนองาน น าเสนอสไลด์ทั้งหมด/น าเสนอ
สไลด์ปัจจุบัน/น าเสนอเฉพาะชุดสไลด์ (กลุ่มค าสั่ง Start Slide Show) ก าหนดค่าในการน าเสนอ/ซ่อนการน าเสนอ
สไลด์/น าเสนองานโดยบันทึกเสียงการบรรยาย/น าเสนองานตามการตั้งเวลา (กลุ่มค าสั่ง Set Up) และก าหนด
หน้าจอในการน าเสนอ/การแสดง 2 หน้าจอ (กลุ่มค าสั่ง Monitors)  
 

 A. Start slid show (เริ่มการน าเสนอภาพนิ่ง) การน าเสนองาน น าเสนอสไลด์ทั้งหมด/น าเสนอสไลด์ 
                                    ปัจจุบัน/น าเสนอเฉพาะชุดสไลด์ 
 B. Set up (การตั้งค่า) ก าหนดค่าในการน าเสนอ/ซ่อนการน าเสนอสไลด์/น าเสนองานโดยบันทึกเสียง 
     การบรรยาย/น าเสนองานตามการตั้งเวลา  
 C. Monitor (จอภาพ) ก าหนดหน้าจอในการน าเสนอ/การแสดง 2 หน้าจอ 
 

C B A 
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                                  ชื่อและแถบเครื่องมือ Ribbon 

 
  
 แท็บตรวจทาน (Review) : ค าสั่งเก่ียวกับการตรวจสอบเอกสาร เช่น การพิสูจน์อักษร (กลุ่มค าสั่ง 
Proofing) การแทรกข้อคิดเห็นบนเอกสาร (กลุ่มค าสั่ง Comments) และการป้องกันสไลด์ (กลุ่มค าสั่ง Protect)
ตรวจสอบความถูกต้อง เป็นต้น  

 A. Proofing (การพิสูจน์อักษร) ใช้ตรวจสอบความถูกต้องของตัวอักษร ค้นคว้า อ้างอิง ข้อมูล 
 B. Language (ภาษา) ก าหนดรูปแบบการใช้ภาษาในสไลด์ 
 C. Comment (ข้อคิดเห็น) เพ่ิมข้อคิดเห็นหรือข้อเสนอแนะลงในสไลด์ 
 D. Compare (เปรียบเทียบ) ใช้เปรียบเทียบว่าสไลด์ต้นฉบับ กับสไลด์ที่มีการแก้ไขมีความแตกต่างกัน 
                            ตรงไหน 
 
 แท็บมุมมอง (View) : ค าสั่งส าหรับเลือกมุมมองในการท างานกับสไลด์ (กลุ่มค าสั่ง Presentations Views) 
การซ่อน/แสดงส่วนประกอบบนหน้าต่างโปรแกรม (กลุ่มค าสั่ง Show/Hide) การย่อ/ขยายเอกสาร (กลุ่มค าสั่ง 
Zoom) การแสดงสไลด์เป็นสี/ขาวด า (Color/Grayscales) และการจัดหน้าจอการท างาน (Window)  

 A. Presentation View (มุมมองน าเสนอ) ใช้เปลี่ยนแปลงมุมมอง เพื่อให้สามารถจัดท างานน าเสนอได้ 
                                         อย่างง่าย 
       B. Master View (มุมมองหลัก) ใช้แก้ไขสไลด์ต้นแบบ ซึ่งมีผลต่อชุดสไลด์ที่เกี่ยวข้องกับต้นแบบนั้น ๆ 
       C. Show (แสดง) ใช้แสดงหรือซ่อนไม้บรรทัด เส้นตารางและแถบข้อความท่ีได้ก าหนด 
      D. Zoom (ย่อ-ขยาย) ย่อ-ขยาย สไลด์เพื่อให้สามารถท างานได้อย่างง่ายขึ้น 
 E. Color/Grayscale (สี/ระดับสีเทา) ก าหนดว่าจะแสดงสี หรือแสดงสไลด์แบบขาวด า 
 F. Window (สัญลักษณ์) ใช้สร้างหน้าต่างขึ้นมาให้ และจัดการหน้าต่างที่ซ้อนกัน 
 G. Macros (มาโคร) ใช้สร้างมาโครเพื่อก าหนดหรือรวมค าสั่งหลาย ๆ ค าสั่งไว้ด้วยกัน 
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 1. นักเรียนสามารถบอกชื่อและแถบเครื่องมือ Ribbon ของโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2010 ได ้
 

 
   

1. นักเรียนจงตอบค าถามต่อไปนี้ให้ถูกต้อง (ข้อละ 1 คะแนน)         
 

                                ชื่อและแถบเครือ่งมือ Ribbon ของโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2010 
 

 
 

 
 

 

 

ใบงานที่ 3 
จุดประสงคก์ารเรียนรู้ 

ค าช้ีแจง 

1. หากต้องการเปลี่ยนรูปแบบ ขนาดตัวอักษร ต้องคลิ้กที่ริบบอน (Ribbon) ใด 
     ตอบ ............................................................................................................  

2. หากต้องการแทรกตาราง ต้องคลิ้กท่ีริบบอน (Ribbon) ใด 
     ตอบ ............................................................................................................  

3. หากต้องการตั้งค่าระยะกระดาษ ต้องคลิ้กท่ีริบบอน (Ribbon) ใด 
     ตอบ ............................................................................................................  

4. หากต้องการเปลี่ยนลักษณะพ้ืนหลัง ต้องคลิ้กท่ีริบบอน (Ribbon) ใด 
     ตอบ ............................................................................................................  

5. หากต้องการก าหนดการเปลี่ยนภาพนิ่ง ต้องคลิ้กท่ีริบบอน (Ribbon) ใด 
     ตอบ ............................................................................................................  

6. หากต้องการการตั้งค่าการน าเสนอภาพนิ่ง ต้องคลิ้กท่ีริบบอน (Ribbon) ใด 
     ตอบ ............................................................................................................  

7. หากต้องการพิสูจน์ตัวอักษร ต้องคลิ้กที่ริบบอน (Ribbon) ใด 
     ตอบ ............................................................................................................  

8. หากต้องการดูมุมมองการน าเสนอ ต้องคลิ้กท่ีริบบอน (Ribbon) ใด 
     ตอบ ............................................................................................................  
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1. นักเรียนสามารถบอกชื่อและแถบเครื่องมือ Ribbon ของโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2010 ได ้
 
 
 

1. นักเรียนจงตอบค าถามต่อไปนี้ให้ถูกต้อง (ข้อละ 1 คะแนน)     
 
 

             ชื่อและแถบเครือ่งมือ Ribbon ของโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2010 
 
 
 

 
 

 

 

เฉลยใบงานที่ 3 
จุดประสงคก์ารเรียนรู้ 

ค าช้ีแจง 

1. หากต้องการเปลี่ยนรูปแบบ ขนาดตัวอักษร ต้องคลิ้กที่ริบบอน (Ribbon) ใด 
     ตอบ  ริบบอนหน้าแรก 

2. หากต้องการแทรกตาราง ต้องคลิ้กท่ีริบบอน (Ribbon) ใด 
     ตอบ  ริบบอนแทรก 

3. หากต้องการตั้งค่าระยะกระดาษ ต้องคลิ้กท่ีริบบอน (Ribbon) ใด 
     ตอบ  ริบบอนออกแบบ 

4. หากต้องการเปลี่ยนลักษณะพ้ืนหลัง ต้องคลิ้กท่ีริบบอน (Ribbon) ใด 
     ตอบ  ริบบอนออกแบบ 

5. หากต้องการก าหนดการเปลี่ยนภาพนิ่ง ต้องคลิ้กท่ีริบบอน (Ribbon) ใด 
     ตอบ  ริบบอนภาพเคลื่อนไหว  

6. หากต้องการการตั้งค่าการน าเสนอภาพนิ่ง ต้องคลิ้กท่ีริบบอน (Ribbon) ใด 
     ตอบ  ริบบอนการน าเสนอภาพนิ่ง 

7. หากต้องการพิสูจน์ตัวอักษร ต้องคลิ้กที่ริบบอน (Ribbon) ใด 
     ตอบ  ริบบอนตรวจทาน 

8. หากต้องการดูมุมมองการน าเสนอ ต้องคลิ้กท่ีริบบอน (Ribbon) ใด 
     ตอบ  ริบบอนมุมอง 
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