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ค ำน ำ 
 

   
การจัดกิจกรรมการเรียนรู้ให้กับนักเรียนในทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้  จ าเป็นอย่างยิ่งที่ครูจะต้อง
จัดกิจกรรมการเรียนรู้ให้นักเรียนได้เกิดการเรียนรู้ ให้มากที่สุด  ดังนั้นครูจึงต้องหานวัตกรรม
ใหม ่ ๆ มาใช้ประกอบการสอน เพื่อเป็นการเพ่ิมประสิทธิภาพในการเรียนรู้ของนักเรียนเอกสาร
ประกอบการเรียนกลุ่มสาระการเรียนรู้งานอาชีพและเทคโนโลยี(คอมพิวเตอร์) ชั้นประถมศึกษา
ปีที่  6  จัดท าขึ้นเพ่ือใช้ควบคู่กับแผนการจัดการเรียนรู้   ชั้นประถมศึกษาปีที่ 6  โดยนักเรียน
สามารถค้นคว้าเพิ่มเติมหลังจากเรียนจบแล้ว เอกสารประกอบการเรียน มีจ านวน 6 เล่ม ดังนี้ 

  เล่มที่  1  รู้จักกับโปรแกรมน าเสนอผลงาน 

  เล่มที่  2  การจัดการสไลด์ 

  เล่มที่  3  การตกแต่งสไลด์ 

  เล่มที่  4  เทคนิคการน าเสนอ 

  เล่มที่  5  การน าเสนอข้อมูลกราฟอย่างง่าย 

  เล่มที่  6  การประยุกต์เพื่อใช้ในงาน  

เอกสารประกอบการเรียนเล่มที่ 1 เรื่อง รู้จักกับโปรแกรมน าเสนอผลงาน เล่มนี้
ประกอบด้วยจุดประสงค์การเรียนรู้ แบบทดสอบก่อนเรียน ใบความรู้ ใบกิจกรรม แบบทดสอบ 
หลังเรียนและเฉลยแบบทดสอบก่อนเรียน-หลังเรียน 

ขอขอบคุณ  นางอุไรพัชร  แบนเพชร  ผู้อ านวยการโรงเรียนบ้านดวด  เพื่อนครูใน
โรงเรียนบ้านดวดทุกคน  ที่สนับสนุนและให้ก าลังใจ  จนท าให้เอกสารประกอบ  การเรียนเล่มนี้
เสร็จเรียบร้อยสมบูรณ์  สามารถน าไปใช้ประโยชน์ในการจัดกิจกรรมการเรียนรู้ 
 

 
                          นวลจิตร  หนูไชยา 
                                                                         ครูช านาญการ  โรงเรียนบ้านดวด   
 
 
 
 
 
 
 

ก 
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สำรบัญ 
  

 
           หน้ำ 
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 แบบทดสอบก่อนเรียน         3 

 ใบความรู้ เรื่อง การเรียกใช้งานโปรแกรม Microsoft Power Point  6 

ใบความรู้ เรื่อง การใช้เมนูและแถบเครื่องมือ     7 
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ข 
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 ค ำแนะน ำในกำรใช้เอกสำรประกอบกำร
เรียน 

 

 

  
 เอกสารเล่มนี้ เป็นเอกสารที่ใช้ประกอบการเรียน นักเรียนสามารถศึกษาได้ด้วยตนเอง
ให้นักเรียนอ่านค าแนะน าและปฏิบัติตามขั้นตอน ดังต่อไปนี้ 
 

 

 

1. ศึกษาจุดประสงค์การเรียนรู้  เพื่อให้ทราบว่า  เมื่อจบบทเรียน 
   แต่ละหน่วยแล้ว  นักเรียน สามารถเรียนรู้อะไรบ้าง 
 

2. ท าแบบทดสอบก่อนเรียน  แล้วตรวจค าตอบที่เฉลยไว ้เพื่อให้รู้ว่า 
   นักเรียนมีความรู้พื้นฐาน เกี่ยวกับเรื่องที่จะศึกษามากน้อยเพียงใด 
 

3. ศึกษาเอกสารและท าแบบฝึกกิจกรรมตามที่  ก าหนดไว ้เพื่อเป็น 
   การทบทวนให้มีความรู้ ความเข้าใจในเนื้อหายิ่งขึ้น 
 

4.  ท าแบบทดสอบหลังเรียนเพ่ือวัด ความรู้ความเข้าใจอีกครั้งหนึ่ง 
     แล้วตรวจค าตอบ 

5.  นักเรียนต้องมีความซื่อสัตย์ ต่อตนเอง ไม่เปิดดูเฉลยก่อนเรียน –  
    หลังเรียนและ  เฉลยแบบฝึกกิจกรรมทุกกิจกรรม 
 

6.  ถ้านักเรียนและผู้สนใจต้องการเนื้อหา เพิ่มเติมจากเอกสาร 
    ประกอบการเรียนทั้งหมด สามารถค้นคว้าได้จากเอกสารอ้างอิง 
    ที่ให้ไว้ ท้ายเล่ม 
 

หน้าที่  1 
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จุดประสงค์กำรเรียนรู ้
 

1. นักเรียนสามารถเลือกงานเพือ่ใช้โปรแกรมน าเสนอข้อมูลได้ 
2. นักเรียนสามารถเข้าสูโ่ปรแกรม Power Point ได้ถูกต้อง 
3. นักเรียนสามารถเลือกใช้ค าสั่งจากเมนูและแถบเครื่องมือได้ 
4. นักเรียนสามารถออกจากโปรแกรมได้อย่างถูกตอ้ง 
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แบบทดสอบก่อนเรียน 
เรื่อง  รู้จักกับโปรแกรมน ำเสนอผลงำน  

 

 

 
ค ำช้ีแจง   ให้นักเรียนเลือกที่ถูกต้องที่สุดเพียงข้อเดียว 
 
1. โปรแกรม Power Point เป็นโปรแกรมประเภทใด 
 ก. น าเสนองาน 
 ข. พิมพ์เอกสาร 
 ค. ค านวณ 
 ง. ฐานข้อมูล 
 
2.  ค าส่ังใดคือค าส่ังในการสร้างงานน าเสนอใหม ่

ก.   
 ข.   
 ค.   
 ง.   
 
3.  ค าส่ังใดคือค าส่ังบันทึกข้อมูลลงดิสก์ 

ก.   
 ข.   
 ค.   
 ง.   
 
4.  ค าส่ังใดคือค าส่ังในการคัดลอกข้อมูลที่เลือก 

ก.  Cut 
 ข.  Copy 
 ค.  Paste 
 ง.  Bold  
 

หน้าที่  3 
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5. การปิดแฟ้มแตกต่างจากการปิดโปรแกรมอย่างไร 
 ก. ไม่มีข้อแตกต่างกัน 
 ข. เมื่อปิดแฟ้มแล้วโปรแกรมจะปิดด้วย 
 ค. ออกจากโปรแกรมแล้วข้อมูลแฟ้มยังอยู่ 
 ง. เมื่อปิดแฟ้มแล้วโปรแกรมยังไม่ปิด 
 

6. ภาพนี้มีชื่อว่าอะไร    
 ก. ตัวหนา 
 ข. เปล่ียนแบบตัวอักษร 
 ค. ปุ่มเพิ่มและลดขนาดแบบอักษร 
 ง. แถบแสดงสถานะ 
 
7.          ภาพนี้มีชื่อว่าอะไร   
 ก. แถบสถานะ 
 ข. ปุ่มออกแบบ 
 ค. ปุ่มย่อ-ขยาย 
 ง. เปล่ียนตัวอักษร 
 
8. การเปล่ียนสีตัวอักษรท าได้โดยการคลิกเลือกปุ่มใด 
 ก.  
 ข.  

 ค.  
 ง.  
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9.          หมายถึงข้อใด 

 ก. การบันทึกข้อมูล 
 ข. การบันทึกข้อมูลแล้วเปล่ียนชื่อใหม ่
 ค. การเพิ่มสไลด์ 
 ง. การเปิดเอกสารที่จัดเก็บไว้ 

10.   หมายถึงข้อใด 
 ก. ใสเ่สียง 
 ข. แม่แบบการออกแบบ 
 ค. โครงร่างสี 
 ง. การเคล่ือนไหวแบบก าหนดเอง 
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ใบควำมรู้ 
เรื่อง  กำรเรียกใช้งำนโปรแกรม Microsoft Power Point 

 

 

 

 

 

ก่อนเริ่มต้นใช้งานโปรแกรม Microsoft Power Point  เพื่อสร้างการน าเสนองานต่าง ๆ  
เราจ าเป็นต้องรู้วิธีการเรียกใช้งานที่ถูกต้อง  เพื่อให้ใช้โปรแกรมได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

ข้ันตอนกำรเรียกใช้โปรแกรม 

 หลักจากที่เราเปิดเครื่องคอมพิวเตอร์ขึ้นมาแล้ว การเรียกใช้งานโปรแกรม  
 มีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 
 1.  คลิกที่ปุ่ม    ที่อยู่บนทาสก์บาร์ (Taskbar) 

2.  เล่ือนตัวชี้เมาส์ไปที่ค าว่า  All  Programs  
3.  แล้วคลิกเลือกค าส่ัง  MicroSoft  Office  และคลิก  Microsoft Power Point   
    2010  แสดงดังรูปที่  1 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปท่ี 1  การเรียกใช้งานโปรแกรม  Microsoft Power Point 2010 
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ใบควำมรู้ 
เรื่อง  กำรใช้เมนูและแถบเครื่องมือ 

 

 
 

แท็บริบบอน (Ribbon)    
 
 โปรแกรม  PowerPoint จะมีแท็บริบบอน (Ribbon)  ปรากฏขึ้นเป็นแถวของป้ายชื่อ  
ซึ่งเป็นที่เก็บค าส่ังทั้งหมดของโปรแกรม  การเรียกใช้งานแท็บริบบอนท าโดยการใช้ค าส่ังใด ๆ  
ก็ได้ให้คลิกเม้าส์ที่ค าส่ังหรือแท็บริบบอนนั้น  โปรแกรมก็จะเรียกใช้งานค าส่ังนั้น ๆ  ถ้าค าส่ังนั้น
มีเครื่องมือย่อย ๆ  โปรแกรมก็จะแสดงรายการค าส่ังย่อย ๆ ออกมาให้เลือกต่อไป   แท็บ 
ริบบอนประกอบไปด้วยรายการค าส่ังต่าง ๆ ดังต่อไปนี้ 

หน้ำแรก  (Home) 

         แสดงค าส่ังการสร้างภาพนิ่งและการจัดสไลด์  แบ่งเป็นกลุ่มค าส่ังภาพนิ่ง(Slides)  กลุ่ม
ค าส่ังแบบอักษร  (Font)  กลุ่มค าส่ังย่อหน้า (Paragraph) กลุ่มค าส่ัง รูปวาด(Drawing) และ
กลุ่มค าส่ังแก้ไข  (Editing) เป็นเครื่องมือค้นหา และแทนที่ข้อความ  

 

 

 

 แทรก  (Insert) 
          แสดงค าส่ังเกี่ยวกับการแทรกตาราง  แทรกภาพประกอบต่างๆ  แบ่งเป็นกลุ่มค าส่ัง  
ตาราง (Tables)  กลุ่มค าส่ังการเช่ือมโยง (Links)  กลุ่มค าส่ังข้อความ(Text) และมีเดียคลิป  
(Media clips)  

 

 

หน้าที่  7 
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ออกแบบ (Design) 

        แสดงค าส่ังเกี่ยวกับการตั้ งหน้าสไลด์ แบ่งเป็นกลุ่มค าส่ัง ตั่งค่าหน้ ากระดาษ 
(Page setup)  การตกแต่งสไลด์ใส่เอฟเฟกต์  กลุ่มค าส่ังชุดรูปแบบ (themes)  และการใส่
พื้นหลังกลุ่มค าส่ังพื้นหลัง (Background) 

 

 

 

 

ภำพเคลื่อนไหว (Animations)  

             แสดงค าส่ังเกี่ยวกับการก าหนดภาพเคล่ือนไหว  และการเปล่ียนภาพนิ่งแต่ละแผ่น
แบ่งเป็นกลุ่มค าส่ังภาพเคล่ือนไหว(Animations) และกลุ่มค าส่ังการเปล่ียนไปยังภาพนิ่ง  
(Transitions to This Slide) 

 

 

 

กำรน ำเสนอภำพนิ่ง(Slid show)  

          แสดงค าส่ังเกี่ยวกับการน าเสนองาน  แบ่งเป็นกลุ่มค าส่ัง  เริ่มการน าเสนอภาพนิ่ง  
(Star slide show)  การต้ังค่าการน าเสนอ  (Set Up) และกลุ่มค าส่ังจอภาพ 

 

 

 

 

 

หน้าที่  8 



12 
 

 

 
ตรวจทำน (Review) 

               แสดงค าส่ังเกี่ยวกับการน าเสนองาน  แบ่งเป็นกลุ่มค าส่ัง  เริ่มการน าเสนอภาพนิ่ง  
(Profling)  ข้อคิดเห็น (Comments)  และกลุ่มค าส่ัง ป้องกัน 
  

 

 

 

มุมมอง (View)  

            แสดงค าส่ังเกี่ยวกับการเลือกมุมมองในการท างานกับสไลด์แบ่งเป็นกลุ่มค าส่ังมุมมอง
การน าเสนอ  (Presentation Views)  กลุ่มค าส่ัง แสดง/ซ่อน( show/Hide)  และกลุ่มค าส่ัง
ย่อ/ขยาย  (Zoom) ส่ีระดับสีเทา (color/Grayscale) กลุ่มค าส่ัง หน้าต่าง  (Window)  
และกลุ่มค าส่ัง แมโคร 

 
(Micros) 
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แถบเครื่องมือ (Toolbars) 

 แถบเครื่องมือ เป็นสัญลักษณ์ (Icon) ที่ใช้แทนค าส่ังต่าง ๆ แถบเครื่องมือที่โปรแกรมได้
จัดเตรียมไว้ให้นั้นมีอยู่มากมายหลายชุดด้วยกัน แต่แถบเครื่องมือที่ใช้งานประจ ามีรายการค าส่ัง
ต่าง ๆ แสดงดังตารางที่ 1  ชื่อปุ่มและหน้าที่ของแถบเครื่องมือ 

ล ำดับท่ี ปุ่ม ช่ือปุ่มและหน้ำท่ี 

1.  Font  คือ  การเลือกรูปแบบของตัวอักษร 

2.  Font  Size  คือ  การเลือกขนาดตัวอักษร 

3.  Bold  คือ  การก าหนดตัวอักษรให้เป็นตัวหนา หรือยกเลิก 

4.  Italic  คือ  การท าตัวอักษรเป็นตัวเอียง หรือยกเลิก 

5.  Underline  คือ  การขีดเส้นใต้ตัวอักษร 

6.  Align Left  คือ  การจัดข้อความชิดซ้าย 

7.  Center  คือ  การจัดข้อความให้อยู่กึ่งกลาง 

8.  Align Right  คือ  การจัดข้อความให้ชิดขวา 

9.  
Justify  คือ  การจัดข้อความด้านหน้าและด้านหลังให้เสมอกัน 

10.  Thai Justify  คือ  จัดข้อความให้ชิดขอบซ้ายและขวาโดยมีการเพิ่ม
ระยะห่างของตัวอักษร 

11.  Font Color  คือ  การใส่สีตัวอักษรหรือข้อความ 

12.  Increase Font Size  คือ  การเพิ่มขนาดตัวอักษรให้ใหญ่ขึ้น 

  ตารางที่ 1  ชื่อปุ่มและหน้าที่ของแถบเครื่องมือ 

   

หน้าที่  10 
1010 
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ตารางที่ 1  ชื่อปุ่มและหน้าที่ของแถบเครื่องมือ (ต่อ)  

 

 
 

ล ำดับท่ี ปุ่ม ปุ่มและหน้ำท่ี 

13.  Decrease Font  Size  คือ  การลดขนาดตัวอักษรให้เล็กลง 

14. 
 

 Save  คือ  การบันทึกเอกสารหรือข้อมูลไว้ในหน่วยความจ าต่าง ๆ 

15.  Open คือ  การเปิดเอกสารเดิมที่เคยมีการบันทึกไว ้

16.  Cut คือ  การลบข้อความที่เลือก 

17.  Copy  คือ  คัดลอกข้อความที่เลือกเก็บในคลิปบอร์ด 

18.  Formate Painter  คือ  คัดลอกเฉพาะรูปแบบของข้อความหนึ่งไป
ใส่ให้กับอีกข้อความหนึ่ง 

19.  Paste  คือ  การวางข้อความที่เก็บในคลิปบอร์ด 

20.  Print  คือ  การส่ังพิมพ์งานลงบนกระดาษ 

21.  Print Preview คือ  การดูตัวอย่างเอกสารก่อนพิมพ์จริง 

22.  Undo  คือ  ยกเลิกค าส่ังรายการที่ผ่านมา 

23.  Redo  คือ  ท าค าส่ังที่ถูกยกเลิกอีกครั้ง 

24.  Table  คือ  การแทรกตาราง 

25.  Picture  คือ  การแทรกรูปภาพ 

26.  Drawing คือ  เครื่องมือรูปวาด 

27.  Chart  คือ  การแทรกแผนภูมิเพี่อเปรียบเทียบข้อมูล 

หน้าที่  11 
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ตารางที่ 1  ชื่อปุ่มและหน้าที่ของแถบเครื่องมือ (ต่อ)  

 
 

ล ำดับท่ี ปุ่ม ปุ่มและหน้ำท่ี 

28.  Text Box  คือ  กล่องข้อความ 

29. 
 

Wort Art  คือ  การแทรกตัวอักษรศิลป์ลงในเอกสาร 

30.  Background Color คือ  การใส่พ้ืนหลังให้กับตารางหรือข้อความ 

31. 
 

ย่อ/ขยายหน้าจอเอกสาร 

หน้าที่  12 
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 กำรเริ่มใช้งำนโปรแกรม  

 
 โปรแกรม  Microsoft Powerpoint  ใช้ส าหรับน าเสนอ (Present)  ผลงานประเภท
ข้อความ  ตัวเลข  ตารางกราฟ  รูปภาพ  ไดอะแกรม ฯลฯ และใส่ Effect ต่างๆ เพื่อให้ผลงาน
ดูน่าสนใจมากขึ้น 
 
กำรเริ่มใช้งำนโปรแกรม 
 
หลังจากจบบทเรียนนี้ คุณจะสามารถใช้งานเกี่ยวกับ :- 

-  เริ่มใช้งานโปรแกรม  Microsoft PowerPoint 
-  รู้จักส่วนประกอบของหน้าจอโปรแกรม 
-  การสร้างงานน าเสนอใหม่จากตัวอย่างแม่แบบ  และชุดรูปแบบ 
-  การสร้างงานน าเสนอเปล่า 
-  การบันทึก (Save) งานน าเสนอ 

 
เริ่มใช้งานโปรแกรม Microsoft Office PowerPoint 

1. คลิกปุ่ม Start             บนแถบ Task bar 
2. เลือก All Programs                Microsoft Office  
3. เลือก Microsoft Office PowerPoint 2010  โปรแกรมจะเปิดให้ใช้งานได้ทันท ี
 
 
 
 
 

หน้าที่  13 
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 รู้จักส่วนประกอบของหน้ำจอ
โปรแกรม 

  

 
 
 

ก่อนที่จะท างานกับโปรแกรม Microsoft  PowerPoint  จะต้องรู้จักกับส่วนประกอบ
ของหน้าจอโปรแกรมก่อน  เพื่อจะได้เข้าใจถึงส่วนต่างๆ ที่จะกล่าวอ้างถึงได้ง่ายขึ้น  ดังภาพ 
ที่  1  

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

ภาพที่  1  ส่วนประกอบของโปรแกรม 
 

ส่วนประกอบของหน้ำต่ำงโปรแกรม  

1. ปุ่ม แฟ้ม (File) คือ  ส่วนที่ใช้เก็บค าส่ังต่าง ๆ ที่ใช้งานในโปรแกรม เช่น ค าส่ัง สร้าง 
(New), บันทึก (Save) เป็นต้น 

2. แถบเครื่องมือด่วน (Quick Access) คือ  แถบที่ใช้แสดงค าส่ังที่ใช้งานบ่อย ๆ  
สามารถเรียกใช้งานได้ทันที 

3. แถบช่ือเรื่อง (Title bar) คือ  ส่วนที่ใช้แสดงชื่อโปรแกรม และรายชื่อไฟล์ที่ได้เปิดใช้
งานอยู่ 

1
1 

2 
2 

3
1 

4
1 

5
1 

6
1 

7 

9 8 
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4. ปุ่มควบคุม = Windows คือ  ปุ่มที่ใช้ควบคุมการ เปิด-ปิด และขยายหน้าต่าง
โปรแกรมที่ได้เปิดขึ้นมา 

5. ริบบอน (Ribbon) คือ  แถบที่ใช้รวบรวมเครื่องมือการใช้งานเข้าไว้ด้วยกัน เพื่อให้
สะดวกต่อการใช้งาน 

6. แถบน ำทำง (Navigation Page)  คือ  ส่วนที่ใช้แสดงสไลด์ขนาดย่อ เพื่อจัดการกับ
สไลด์ เช่น  
การแทรก การลบ การย้ายสไลด์ เป็นต้น 

7. พ้ืนท่ีสไลด์ (Slide Pane)   คือ  เป็นพื้นที่ที่ใช้แสดงรายละเอียดของสไลด์โชว์ 
8. หน้ำต่ำงบันทึกย่อ (Note Pane)  คือ  พื้นที่ส่วนที่ใช้ในการพิมพ์บันทึกย่อเพื่ออธิบาย

เพิ่มเติม 
9. หมำยเลขสไลด์ (Slide Number) คือ  ส่วนที่ใช้บอกว่าเราก าลังอยู่ในสไลด์จ านวน

สไลด์ทั้งหมด 

หน้าที่  15 



19 
 

 

รูปแบบกำรสร้ำงงำนน ำเสนอ 
 มีรูปแบบต่าง ๆ ดังต่อไปนี้ 

1. กำรสร้ำงงำนน ำเสนอใหม่จำกตัวอย่ำงแม่แบบ 
     เป็นการสร้างงานน าเสนอ  โดยมีพื้นสไลด์สวยงามให้เลือกใช้  มีขั้นตอนดังนี้ 

1. คลิกปุ่ม แฟ้ม (File)   
2. เลือกค าส่ัง สร้าง (New) 
3. ดับเบิ้ลคลิกตัวอย่างแม่แบบ  เลือกตัวอย่างแม่แบบที่ต้องการ  โดยดูตัวอย่างจาก 
   ด้านขวามือของโปรแกรม   
4. เมื่อได้แม่แบบที่ต้องการ  คลิกปุ่ม สร้าง  ดังรูปภาพที่  2 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

ภาพที่  2  ขั้นตอนการสร้างงานน าเสนอใหม่  จากตัวอย่างแม่แบบ 

หน้าที่  16 
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2.  กำรสร้ำงงำนน ำเสนอใหม่จำกชุดรูปแบบ  
     เป็นการสร้างงานน าเสนอ  โดยมีรูปแบบต่าง ๆ ให้เลือกใช้  มีขั้นตอนดังนี้ 

1. คลิกปุ่ม แฟ้ม    
2. เลือกค าส่ัง สร้าง  
3. ดับเบิ้ลคลิกชุดรูปแบบ  เลือกชุดรูปแบบที่ต้องการ  โดยดูตัวอย่างจากด้านขวามือของ 
   โปรแกรม   
4. เมื่อได้แม่แบบที่ต้องการ  คลิกปุ่ม สร้าง  ดังรูปภาพที่  3 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่  3  ขั้นตอนการสร้างงานน าเสนอใหม่  จากชุดรูปแบบ 
 
3.  กำรสร้ำงงำนน ำเสนอใหม่  จำกงำนน ำเสนอเปล่ำ 
      เป็นการสร้างงานน าเสนอ  จากงานน าเสนอเปล่า  มีขั้นตอนดังนี้ 

1. คลิกปุ่ม แฟ้ม (File)  
2. เลือกค าส่ังสร้าง  (New) 
3. คลิกเลือกงานน าเสนอเปล่า   
4. คลิกเลือกสร้าง    ดังรูปภาพที่  4 
 

 
 
 
 

2 

1 3 

4 
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ภาพที่  4  ขั้นตอนการสร้างงานน าเสนอใหม่  จากงานน าเสนอเปล่า 

 
กำรบันทึก (Save) งำนน ำเสนอ 
 

เมื่อพิมพ์งานเอกสารเสร็จแล้ว  การบันทึกข้อมูลลงในเครื่องคอมพิวเตอร์  มีขั้นตอนดังนี้ 
 
     1.  คลิกปุ่ม             บันทกึ  บนแถบ Quick Access Toolbar หรือ  คลิกปุ่ม  แฟ้ม 
         เลือกค าส่ัง  บันทึก  หรือ  บันทึกเป็น  ก็ได้จะปรากฏไดอะล็อกบ็อกซ์  ของ บันทึกเป็น 
         ให้ก าหนดรายละเอียด 

2.  ที่ช่องบันทึกเป็น  เลือกต าแหน่งไดร์ฟและโฟลเดอร์ที่ต้องการเก็บข้อมูล 
3.  ที่ช่อง ชื่อแฟ้ม  พิมพ์ชื่อไฟล์  จากตัวอย่างนี้ให้ชื่อว่า  งานน าเสนอ            คลิกปุ่ม  
    บันทึก  จะได้ไฟล์นามสกุล .pptx  ดังภาพที่  5 

 
 
 
  
 
    
 
 
 

1 

2 

3 

4 
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ภาพที่  5  ขั้นตอนการบันทึกขอ้มูล 
 
กำรใช้เครื่องมือและลักษณะพิเศษใหม่ๆ ในกำรสร้ำงงำนน ำเสนอ 
 
การใช้เครื่องมือและลักษณะพิเศษ  ในการสร้างงานน าเสนอ  เพื่อใช้ในการปรับแต่งงาน
น าเสนอให้ดูน่าสนใจ  โดยมีเครื่องมือที่ใช้ดังต่อไปนี้ 

 -  ข้อความ 
 -  รูปร่าง (AutoShape) 
 -  รูปภาพ (Picture/ClipArt) 
 

กำรสร้ำงข้อควำม มี 2 แบบ 
1. สร้างโดยการใช้กล่องข้อความ  (Text box) 
2. สร้างโดยการใช้ตัวอักษรศิลป์  (WordArt) 

หน้าที่  19 
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กำรสร้ำงข้อควำมโดยกำรใช้กล่องข้อความ 
 
เมื่อต้องการกรอบข้อความแบบปกติ ให้สร้างโดยการใช้กล่องข้อความ  มีขั้นตอนดังนี้ 

 
1. คลิกแท็บริบบอน  แทรก  เลือกปุ่ม   
2. แดร็ก (Drag)  วางบนพื้นที่ว่างของสไลด์ พิมพ์ข้อมูลได้ทันที 
 
 
 
 

กำรสร้ำงข้อควำมโดยกำรใช้ตัวอักษรศิลป์  (WordArt) 
 
เมื่อต้องการข้อความที่สวยงามกว่าปกติ  ให้สร้างโดยการใช้ตัวอักษรศิลป์  มีขั้นตอนดังนี้ 
 

1. คลิกแท็บริบบอน  แทรก  เลือกปุ่ม               
 
2. คลิกแบบที่ต้องการ จะแสดงกรอบดังรูป 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3. พิมพ์ข้อความได้เลย 
 
 

 
 

หน้าที่  20 
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กำรตกแต่งข้อควำมในอักษรศิลป์ 
 
ถ้าต้องการเปล่ียนแปลงแก้ไขข้อความในอักษรศิลป์  มีขั้นตอนดังนี้ 

1. เลือกกล่องอักษรศิลป์  ที่จะแก้ไข 
2. คลิกปุ่มเครื่องมือจากแถบริบบอน  ชื่อ รูปแบบ 
 
 
 
 
3. เลือกรูปแบบของตัวอักษรศิลป์  ที่ต้องการแก้ไขใหม่   
 

 
 
กำรสร้ำงรูปร่ำง  (AutoShape) 
 
เครื่องมือรูปร่าง  เป็นเครื่องมือที่ใช้ในการสร้างวัตถุขึ้นมาใช้เอง  มีขั้นตอนการใช้งานดังนี้ 
 

1. คลิกแท็บริบบอน  แทรก  เลือกค าส่ัง                รูปร่าง   
 
2. คลิกเลือกรูปที่ต้องการวาด แล้วแดร็ก (drag) เม้าส์ลงบนพื้นที่ในสไลด์ 
 

 
กำรสร้ำงรูปภำพ Picture/ClipArt) 
 
 การแทรกรูปภาพลงไปในสไลด์นั้น  เราสามารถหารูปภาพได้จากหลาย ๆ แหล่งด้วยกัน 
ไม่ว่าจะเป็นรูปภาพการ์ตูนคลิปอาร์ตที่มีอยู่ในเครื่อง  และรูปภาพถ่ายสวย ๆ ที่เราจัดเก็บไว้  
ก็สามารถน ามาใช้ได้เช่นกัน  ซึ่งการแทรกรูปภาพแต่ละชนิดมีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 
 
 
 
 
 
 

หน้าที่  21 
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กำรแทรกภำพจำกแฟ้ม   
 

1. คลิกแท็บริบบอน  แทรก  เลือกค าส่ัง                 รูปภาพ   
 
2. จะปรากฏไดอะล็อกบ็อกซ์  แทรกรูปภาพ 
3. เลือกไดร์ฟและโฟลเดอร์ที่เก็บข้อมูลรูปภาพ  จากนั้นดับเบิ้ลคลิกที่ชื่อไฟล์รูปภาพ 
    ที่ต้องการ  แสดงดังภาพที่  6 การแทรกภาพจากแฟ้ม 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่  6 การแทรกภาพจากแฟ้ม 
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กำรแทรกภำพตัดปะ (Clip Art) 

   

1. คลิกแท็บริบบอน  แทรก   เลือกค าส่ัง             ภาพตัดปะ 
 
2. ที่แถบ Task Pane ด้านขวา  พิมพ์ข้อความเพื่อค้นหารูปที่ต้องการในช่อง  ค้นหา 
3.  คลิกปุ่ม ไป (go) 
4.  รูปที่ค้นหาจะปรากฏออกมา > คลิกรูปภาพที่ต้องการ  แสดงดังภาพที่  7 
 
 
       
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
   ภาพที่  7  การแทรกภาพตัดปะ  
      
 
 

ค้นหา : ระบุชื่อไฟล์ นามสกุล 
หรือประเภทของไฟล์ที่ต้องการ 
ค้นหา (ถ้าไม่ก าหนด จะเป็นการ
ค้นหาทั้งหมด) 
 

 

แสดงรูปภาพทั้งหมด 
ที่เกิดจากการค้นหา 

หน้าที่  23 
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ใบควำมรู้ 
เรื่อง  กำรปิดแฟ้มและออกจำกโปรแกรม 

 

 

กำรปิดแฟ้มข้อมูล 

การปิดแฟ้มเป็นเพียงการปิดงานที่เราก า ลังท างานอยู่เท่านั้น ยังไม่ได้ปิดโปรแกรม 
Power Point ถ้ายังไม่มีการบันทึกข้อมูลไว้ก่อน  โปรแกรมจะถามเพื่อให้บันทึกแฟ้มหรือไม่
บันทึกหรือยังไม่ปิดแฟ้มนั้น การส่ังปิดแฟ้มท าตามขั้นตอนดังนี้ 
  

วิธีที่  1.ดับเบิ้ลคลิกที่รูป   ที่ มุมบนสุดด้านซ้ายมือของหน้าต่างโปรแกรม           
วิธีที่  2.เลือกเมนูแฟ้ม  จะปรากฏแถบรายการเลือก  ปิด  แสดงดังภาพที่  8 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
ภาพที่ 7  การปิดแฟ้มข้อมูล 

กำรตอบค ำถำม 
 ถ้าตอบใช่ โปรแกรมจะให้เราตั้งชื่อแฟ้มเพื่อบันทึกข้อมลู 
 ถ้าตอบไม่ แฟ้มนี้จะถูกปิดและข้อมูลจะหายไป 
 ถ้าตอบยกเลิก โปรแกรมจะกลับไปยังหน้าต่างเดิมเหมือนกับไม่ได้ค าส่ังใด ๆ 
 
 

 

1 

2 
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กำรออกจำกโปรแกรม 
  
มีขั้นตอนการออกจากโปรแกรมดังนี ้
 1. คลิกที่เมนู  แฟ้ม 
 2. เลือกค าส่ัง จบการท างาน  
 3. หรือคลิกปุ่ม             ด้านขวาของโปรแกรม  แสดงดังภาพที่ 9 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่  9  การออกจากโปรแกรม  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 

2 

3 
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ใบกิจกรรมท่ี 1 
เรื่อง กำรน ำเสนอข้อมูลส่วนตัว 

 

 

 

ค ำช้ีแจง  ให้นักเรียนส ารวจข้อมูลของตนเองเพื่อน าเสนอประวัติตนเอง 
 
1. ประวัติส่วนตัว 
 ชื่อ-สกุล…………………………………………………………………………………………………………………………… 
 วัน เดือน ปีเกิด............................................................................อาย.ุ......................................ปี 
 บิดาชื่อ............................................................................................................................................. 

 อาชีพบิดา........................................................................................................................................ 

 มารดาชื่อ......................................................................................................................................... 

 อาชีพมารดา.................................................................................................................................... 
2. ประวัติการศึกษา 
 ก าลังเรียนอยู่ที่โรงเรียน................................................................................................................ 

 ชั้น...............................................ครูประจ าชั้นชื่อ......................................................................... 
 ชอบวิชาอะไรมากที่สุด.................................................................................................................. 

 ไม่ชอบวิชาอะไรมากที่สุด............................................................................................................. 

3. ความใฝ่ฝัน 
 อยากท างานอะไร........................................................................................................................... 

 เหตุผลเพราะอะไร.......................................................................................................................... 

 ดูตัวอย่างจากใคร........................................................................................................................... 

4. เพื่อนสนิทที่สุดในห้อง 
 คนที่ 1 ............................................................................................................................................ 
 คนที่ 2 ............................................................................................................................................ 
 คนที่ 3 ............................................................................................................................................ 

คนที่ 4 ............................................................................................................................................ 
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ใบกิจกรรมท่ี  2 
เรื่อง  วิธีกำรเข้ำสู่โปรแกรม Microsoft Power Point 

 
 

 

ค ำช้ีแจง ให้นักเรียนเขียนขั้นตอนการเข้าสู่โปรแกรมตั้งแต่เริ่มต้นเป็นล าดับขั้นตอน 
 

1. จงเขียนวิธีการเข้าสู่โปรแกรม Power Point แบบเปน็ขั้นตอน 
.........................................................................................................................................................................
.........................................................................................................................................................................
.........................................................................................................................................................................
.........................................................................................................................................................................
.........................................................................................................................................................................
.........................................................................................................................................................................
......................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................... 
.........................................................................................................................................................................

2. จงบอกประโยชน์ของโปรแกรม Power Point 
......................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................... 
.........................................................................................................................................................................  
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ใบกิจกรรมท่ี 3 
เรื่อง  ค ำสั่งในแถบเครื่องมือ 

 

 
 

 

 

ค ำช้ีแจง   ให้นักเรียนบอกชื่อของแถบเครื่องมือและหน้าที่การใช้งานให้ถูกต้อง 
      ชื่อเครื่องมือ                                             หน้าที่การใช้งาน 
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ใบกิจกรรมท่ี 4 
เรื่อง   กำรปิดแฟ้มและออกจำกโปรแกรม 

 
 

 
ค ำช้ีแจง  ให้นักเรียนปฏิบัติตามค าส่ังต่อไปนี้ 
 
 1. ปิดแฟ้มข้อมูล 
 2. ออกจากโปรแกรม 
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แบบทดสอบหลังเรียน 
เรื่อง  รู้จักกับโปรแกรมน ำเสนอผลงำน  

 
  
 

ค ำช้ีแจง   ให้นักเรียนเลือกที่ถูกต้องที่สุดเพียงข้อเดียว 
 
1. โปรแกรม Power Point เป็นโปรแกรมประเภทใด 
 ก. ค านวณ 
 ข. พิมพ์เอกสาร 
 ค. น าเสนองาน 
 ง. ฐานข้อมูล 
 
2.  ค าส่ังใดคือค าส่ังในการสร้างสไลด์ใหม่ 

ก.   
 ข.   
 ค.   
 ง.   
 
3.  ค าส่ังใดคือค าส่ังบันทึกข้อมูลลงดิสก์ 

ก.   
 ข.   
 ค.   
 ง.   
 
4.  ค าส่ังใดคือค าส่ังในการคัดลอกที่เลือก 

ก.   
 ข.   
 ค.   
 ง.   
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5. การปิดแฟ้มแตกต่างจากการปิดโปรแกรมอย่างไร 
 ก. เมื่อปิดแฟ้มแล้วโปรแกรมยังไม่ปิด 
 ข. เมื่อปิดแฟ้มแล้วโปรแกรมจะปิดด้วย 
 ค. ออกจากโปรแกรมแล้วข้อมูลแฟ้มยังอยู่ 
 ง. ไม่มีข้อแตกต่างกัน 
 
6.               ภาพนี้มีชื่อว่าอะไร  
 ก. ตัวหนา 
 ข. เปล่ียนแบบตัวอักษร 
 ค. ปุ่มเพิ่มและลดขนาดแบบอักษร 
 ง. แถบแสดงสถานะ 
 
7.          ภาพนี้มีชื่อว่าอะไร? 
 ก. แถบสถานะ 
 ข. ปุ่มออกแบบ 
 ค. ปุ่มย่อ-ขยาย 
 ง. เปล่ียนตัวอักษร 
  
8. การเปล่ียนสีตัวอักษรท าได้โดยการคลิกเลือกปุ่มใด 

 ก.  

 ข.  

 ค.  
 ง.  
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9.         หมายถึงข้อใด 
 ก. การบันทึกข้อมูล 
 ข. การบันทึกข้อมูลแล้วเปล่ียนชื่อใหม ่
 ค. การเพิ่มสไลด์ 
 ง. การเปิดเอกสารที่จัดเก็บไว้ 

 

10.   หมายถึงข้อใด 
 ก. ใส่เสียง 
 ข. แม่แบบการออกแบบ 
 ค. โครงร่างสี 
 ง. การเคล่ือนไหวแบบก าหนดเอง 
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เฉลยแบบทดสอบก่อนเรียน 
เรื่อง  รู้จักกับโปรแกรมน ำเสนอผลงำน          

 

 

 

 
 

 
 

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

หน้าที่  33 
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เฉลยแบบทดสอบหลังเรียน 
เรื่อง  รู้จักกับโปรแกรมน ำเสนอผลงำน          

 
  
 
 

ข้อท่ี ข้อท่ีถูก 
1 ค 
2 ก 
3 ค 
4 ข 
5 ก 
6 ค 
7 ค 
8 ข 
9 ง 
10 ง 
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แบบสังเกตพฤติกรรมกำรเรียนของนักเรียน  
 

เรื่อง  รู้จักกับโปรแกรมน าเสนอผลงาน  
ค ำช้ีแจง   สังเกตพฤติกรรมนักเรียนให้ตรงกับความเป็นจริงมากท่ีสุด 

ท่ี ช่ือ-สกุล 

พฤติกรรม 

รวม 

สรุป 

รู้แ
ละ

เข้
าใ

จห
ลัก

กา
ร วิ

ธีฏ
ิบัติ

งา
น 

ปฏิ
บัติ

งา
นต

าม
ขั้น

ตอ
น 

กา
รส

นใ
จใ

นก
าร

ตอ
บค

 าถ
าม

 

กา
รแ

สด
งค

วา
มคิ

ดเ
ห็น

 
 

คว
าม

กร
ะตื

อร
ือร

้น 
 

ค่า
นิย

มที่
ดีต่

อก
าร

ท า
งา

น 

ผ่าน 
ไม่

ผ่าน 

5 5 5 5 5 5 30 
1 ด.ช. ผดุงเกียรต ิ ผลพฤกษา          
2 ด.ญ. กมลวรรณ  แซ่ตั้น          
3 ด.ช. ณรงฤทธิ์  ขันทสีมา          
4 ด.ญ. ศศิธร  สุวรรณภักดี          
5 ด.ญ. กัญญาณี  ขวัญเกิด          
6 ด.ช. ณัฐพงค์  โปธา          
7 ด.ช. คเณศวร  เทพทอง          
8 ด.ช. ณรงค์ศักด์ิ  พงษ์มา          
9 ด.ญ. กรกนก  เพ็ชรรุ่ง          
10 ด.ญ. อัญชริกา  กองสวัสด์ิ          
11 ด.ช. จาร์นลูก้า  ดีนิทา          
12 ด.ช. รังสิมันต์  ชุมมา          
13 ด.ญ. รัญชิดา  มุสิกวาที          
14 ด.ช. อนุวัตร์  ไชยขันธ ์          
15 ด.ญ. อัจฉรา  ภูธรฤทธ์ิ          
16 ด.ช. ภานุวัฒน์  หมั่นคูณ          
17 ด.ญ. กิ่งทอง  คงแก้ว          
18 ด.ญ. ธณิชา  กองชาวนา          

 
หมำยเหตุ  ถือเกณฑ์ผ่านร้อยละ  80 
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ข้อเสนอแนะ 
................................................................................................................................................................. 
   
     (ลงช่ือ)..................................................ผู้ประเมิน 
      (นางนวลจิตร  หนูไชยา) 
                           ครูช านาญการ   โรงเรียนบ้านดวด 
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บันทึกคะแนนทดสอบก่อนเรียน-หลังเรียน  
 

เรื่อง  รู้จักกับโปรแกรมน าเสนอผลงาน  
      

ท่ี ช่ือ-สกุล 
คะแนน 

พัฒนา 
การ 

สรุป 
ก่อน
เรียน 

หลัง
เรียน 

ผ่าน ไม่ผ่าน 

1 ด.ช. ผดุงเกียรติ  ผลพฤกษา 4 8 4   
2 ด.ญ. กมลวรรณ  แซ่ตั้น 5 9 4   
3 ด.ช. ณรงฤทธิ์  ขันทสีมา 3 8 5   
4 ด.ญ. ศศิธร  สุวรรณภักดี 4 9 5   
5 ด.ญ. กัญญาณี  ขวัญเกิด 5 8 3   
6 ด.ช. ณัฐพงค์  โปธา 6 9 3   
7 ด.ช. คเณศวร  เทพทอง 4 8 4   
8 ด.ช. ณรงค์ศักด์ิ  พงษ์มา 5 9 4   
9 ด.ญ. กรกนก  เพ็ชรรุ่ง 6 9 3   
10 ด.ญ. อัญชริกา  กองสวัสด์ิ 4 9 5   
11 ด.ช. จาร์นลูก้า  ดีนิทา 5 9 4   
12 ด.ช. รังสิมันต์  ชุมมา 6 9 3   
13 ด.ญ. รัญชิดา  มุสิกวาที 7 10 3   
14 ด.ช. อนุวัตร์  ไชยขันธ ์ 6 8 2   
15 ด.ญ. อัจฉรา  ภูธรฤทธ์ิ 5 9 4   
16 ด.ช. ภานุวัฒน์  หมั่นคูณ 4 9 5   
17 ด.ญ. กิ่งทอง  คงแก้ว 5 9 4   
18 ด.ญ. ธณิชา  กองชาวนา 6 9 3   

                                                                  
 
                                                     (ลงช่ือ)..................................................ผู้ประเมิน 
        (นางนวลจิตร  หนูไชยา) 
                               ครูช านาญการ   โรงเรียนบ้านดวด 
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