
                 
                     คู่มือบทเรียนคอมพิวเตอรม์ัลตมิีเดีย 
 

                                 เล่มท่ี 1    เริม่ต้นโปรแกรม  PowerPoint 2013 

 

    
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



                 
                     คู่มือบทเรียนคอมพิวเตอรม์ัลตมิีเดีย 
 

                                 เล่มท่ี 1    เริม่ต้นโปรแกรม  PowerPoint 2013 

ก 

 
ค ำน ำ 

 
คู่มือบทเรียนคอมพิวเตอร์มัลติมีเดีย  เรื่อง สร้างสรรค์งานน าเสนอด้วยโปรแกรม  

PowerPoint 2013 ชั้นประถมศึกษาปีที่ 5 กลุ่มสาระการเรียนรู้การงานอาชีพและ
เทคโนโลยี มีทั้งหมด จำนวน 8  เล่ม  เล่มนี้เป็นเล่มท ี่ 1 เริ่มต้นโปรแกรม PowerPoint 
2013 จะอธิบายความรู้พ้ืนฐานและส่วนประกอบของโปรแกรม PowerPoint 2013 ช่วย
ส่งเสริมทักษะทางด้านคอมพิวเตอร์ ที ่เน้นนักเรียนเป็นส าคัญ   โดยให้นักเรียนได้
เรียนรู ้ด ้วยตนเอง ท าให้นักเรียนเกิดการ แลกเปลี ่ยนเรียนรู ้ซึ ่งกันและกัน  ฝึก
กระบวนการท างานกลุ ่มโดยค านึงถึงความแตกต่าง ระหว่างบุคคล ในการจัดท าคู่มือ
การใช้งาน บทเรียนคอมพิวเตอร์มัลติมีเดีย ผู ้จัดท าได้ประมวล ความรู้จากหนังสือต่างๆ ที่
หลากหลายแล้วน ามาพัฒนาให้อยู่ในรูปแบบที่เป็นระบบ เพ่ือให้ สอดคล้องกับตัวชี้วัดของ
หลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐาน  พ ุทธศักราช  2551 

คู่มือบทเรียนคอมพิวเตอร์มัลติมีเดีย เล่มนี้  ส าเร็จเป็นรูปเล่มได้เพราะได้รับการ
ช่วยเหลือและสนับสนุนจากผู้อำนวยการสถานศึกษา ครูและบุคลากรทางการศึกษา 
นักเรียน และผู้ทรงคุณวุฒิ ด้วยดี ตลอดมา ขอขอบพระคุณไว้ ณ โอกาสนี้  หวังเป็น
อย่างยิ่งว่าคู่มือการใช้งาน บทเรียนคอมพิวเตอร์มัลติมี เดีย ส าหร ับน ัก เร ียนชั ้น
ประถมศึกษาปีท ี่ 5 กลุ่มสาระการเรียนรู้การงานอาชีพและเทคโนโลยี จะเป็นประโยชน์
ต่อการจัดการเรียนการสอนและท า ให้นักเรียนมีความรู ้ ความสามารถทางด้าน
เทคโนโลยีสารสนเทศมากย ิ่งขึ้น 
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สำรบัญ 

 
        เรื่อง หน้ำ 
ค าน า ก 
สารบัญ ข 
ค าชี้แจง 1 
ค าแนะน าในการใช้คู่มือการใช้งานส าหรับครู 2 
ค าแนะน าในการใช้คู่มือการใช้งานส าหรับนักเรียน 3 
มาตรฐาน 4 
สาระส าคัญ 4 
ตัวชี้วัด 4 
จุดประสงค์การเรียนรู้ 5 
สาระการเรียนรู้ 6 
แบบทดสอบก่อนเรียน 7 
ใบความรู้ 9 
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ค ำชี้แจง 

 
คู่มือบทเรียนคอมพิวเตอร์มัลติมีเดีย เรื่อง  สร้างสรรค์งานน าเสนอด้วยโปรแกรม  

PowerPoint 2013   ชั้นประถมศึกษาปีที่ 5 กลุ่มสาระการเรียนรู้การงานอาชีพและ
เทคโนโลยี  ใช้ประกอบการเรียนการสอนรายวิชา ง 15101 มีทั้งหมด  จำนวน 8  เล่ม  
ได้แก่ 

เล่มท ี่ 1 เริ่มต้นโปรแกรม PowerPoint 2013 
เล่มท ี่  2  การจัดการกับสไลด ์ 
เล่มท ี่  3  การพิมพ์และการจัดรูปแบบข้อความ 
เล่มท ี่  4  การเพ่ิมสีสันให ้กับสไลด์ 
เล่มท ี่  5  การตกแต่งสไลด์ด้วยรูปภาพ 
เล่มท ี่  6  รูปร่างและการจัดการวัตถุบนสไลด์ 
เล่มท ี่  7  การเพ่ิมลูกเล่นในการน าเสนอ 
เล่มท ี่ 8  การเตรียมความพร้อมก่อนการน าเสนอ 

          โดยการน าเสนอเนื้อหาที่เป็นข้อความ รูปภาพ  วิดีโอสาธิตการใช้งานโปรแกรม 
แบบฝึกหัด โดยนักเรียนสามารถควบคุมบทเรียนได้ด้วยตนเองตลอดการใช้งาน  

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตั้งใจเรียนนะ เดก็ ๆ 
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ค ำแนะน ำในกำรใชคู้่มือส ำหรับคร ู
 
 คู่มือบทเรียนคอมพิวเตอร์มัลติมีเดีย เรื่อง  สร้างสรรค์งานน าเสนอด้วย

โปรแกรม  PowerPoint 2013   ชั้นประถมศึกษาปีที่ 5 กลุ่มสาระการเรียนรู้การงาน
อาชีพและเทคโนโลยี  ครูผู้สอนเป็นผู้ที่ม ีบทบาทส าคัญที ่จะช่วยให ้การด าเนินการ เรียนรู้
ของนักเรียนบรรลุตามวัตถุประสงค์  คร ูผู้สอนจึงควรศึกษารายละเอียดเกี่ยวกับ การ
ปฏิบัติตนก่อนที่จะใช้แบบฝึกทักษะดังนี้ 

1. ครูต้องศึกษาคู่มือบทเรียนคอมพิวเตอร์มัลติมีเดีย และอ่านเนื้อหาสาระอย่าง
ละเอียดรอบคอบพร้อมทั้ง ท าความเข้าใจก ับเนื้อหาท ุกเล่มก่อนการใช้งาน 
          2. ครูต้องเตรียมคู่มือบทเรียนคอมพิวเตอร์มัลติมีเดีย ให้ครบถ้วนและเพียงพอ
กับจ านวนนักเรียน 

3. ครูต้องเตรียมเครื่องมือวัดและประเมินผลเพ่ือให้ทราบความก้าวหน้าของ 
นักเรียน 

4. ครูชี้แจงให้นักเรียนทราบล าดับขั้นตอนและวิธีการสอนโดยใช้คู่มือบทเรียน
คอมพิวเตอร์มัลติมีเดีย อย่างชัดเจนและประโยชน์ที่ได้ร ับจากการสอนโดยใช้คู่มือ
บทเรียนคอมพิวเตอร์มัลติมีเดีย 

5. ครูชี้แจงให้นักเรียนทราบเกี่ยวกับบทบาทของนักเรียนในการเรียนโดยใช้  
แบบฝึกทักษะและความซื่อสัตย์โดยไม่ลอกเพ่ือนไม่ให้เพ่ือนท าให ้หรือไม่ดูเฉลยก่อนลงมือ
ท าคู่มือบทเรียนคอมพิวเตอร์มัลติมีเดีย 
          6. ครูแจ้งจุดประสงค์การเรียนรู้ให้นักเรียนทราบ 
          7. ครูด าเนินการสอนตามกิจกรรมการเรียนรู ้ที่ก าหนดไว้ในแผนการจัดการเร ียนร ู้ 
          8. ให้นักเรียนศึกษาเนื้อหาและท าแบบทดสอบบทเรียนคอมพิวเตอร์มัลติมีเดีย  
เล่มท ี่ 1 แล้วเปลี่ยนกันตรวจตามเฉลย 

9. ครูสังเกตความตั้งใจของนักเรียนความสนใจในการเรียนความรับผิดชอบใน 
การท างานของนักเรียนอย ่างใกล้ชิดถ้านักเรียนคนใดมีปัญหาครูจะได ้ท าการช่วยเหลือ
ท ันท ี 

10. เวลาในการจัดกิจกรรมการเร ียนโดยใช้คู่มือบทเรียนคอมพิวเตอร์มัลติมีเดีย 
ของนักเรียนแต่ละคนอาจ ไม่เท่ากันครูควรยืดหยุ่นตามความเหมาะสมและสถานการณ ์ 

11. เมื่อนักเรียนศึกษาคู่มือบทเรียนคอมพิวเตอร์มัลติมีเดียเสรจ็แลว้ให้นักเรยีน
ท าแบบทดสอบหลังเรียน แบบฝึกหัด เพ่ือประเมินความก้าวหนา้ของนักเรียน 
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ค ำแนะน ำในกำรใช้คู่มอืกำรใช้งำนบทเรียน 
คอมพิวเตอรม์ัลติมเีดียส ำหรบันักเรียน 

 
ในการศึกษาคู่มือบทเรียนคอมพิวเตอร์มัลติมีเดีย เรื่อง  สร้างสรรค์งานน าเสนอด้วย

โปรแกรม  PowerPoint 2013   ชั้นประถมศึกษาปีที่ 5 กลุ่มสาระการเรียนรู้การงานอาชีพ
และเทคโนโลยี  นักเรียนควรปฏิบัติตามค าแนะน าดังนี้ 

1. ศึกษาตัวชี้วัด จุดประสงค์การเร ียนร ู้  เพ่ือทราบว ่าเมื่อจบการศึกษา คู่มือบทเรียน
คอมพิวเตอร์มัลติมีเดีย แต่ละเล่มแล้ว  นักเรียนสามารถเรียนรู้อะไรบ้าง 
           2. ท าแบบทดสอบก่อนเร ียนเพื่อประเมินความรู ้เดิมของนักเรียน 

3. ศึกษาเนื้อหาและท าแบบทดสอบ เล่มท ี่ 1 เรื่อง เริ่มต้นโปรแกรม PowerPoint 
2013 ถ้าท าแบบฝึกหัดไม่ได้ให้ศึกษาเนื้อหาใหม่อีกครั้งหรือปรึกษาครูผู้สอน 

4. เปลี่ยนกับเพ่ือนตรวจแบบทดสอบตามเฉลยและบันทึกคะแนน ที่ได้จากนั้น
ร่วมกันสรุปองค์ความรู้โดยครูคอยชี้แนะแนวทางและอธิบายเพิ่มเติม 

5. ในการท าแบบทดสอบก่อนเรียน - หลังเรียนให้ นักเรียนพยายามท าด้วยความ
ตั้งใจและมีความซื่อสัตย์ต่อตนเองมากที่สุด 

 
 

 

                                                             เตรียมตัวพร้อมหรือยังค่ะ 
                                    เรำมำเริม่เรียนกันเลย 
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มำตรฐำน 

 
ม า ต ร ฐ า น  ง3.1 เ ข ้า ใ จ  เห ็นค ุณค ่า  แ ล ะ ใ ช ้ก ร ะ บ ว น ก า ร เ ท ค โ น โ ล ยี 

สารสนเทศในการสืบค้นข้อมูล การเรียนรู้ การสื่อสาร การแก้ปัญหา การท างาน และ
อาชีพอย่างมีประสิทธิภาพ  ประสิทธิผล และมีคุณธรรม 

 

 

สำระส ำคญ ั 
 

โปรแกรม PowerPoint 2013 เป็นโปรแกรมหนึ่งที่อยู่ในชุดของ Microsoft Office 
2013 ซึ่งเป็นโปรแกรมน าเสนอ (Presentation) ที่มีเครื่องมือ ช่วยในการน าเสนอข้อมูลได้
อย ่างมีประสิทธิภาพใช้งานง ่ายสามารถน าเสนอข้อมูล ได้อย่างหลากหลายรูปแบบ เช่น 
ข้อความแผนภูมิ ตาราง รูปภาพ ภาพเคลื่อนไหวต่าง ๆ รวมท ั้งไฟล์วีดีโอ และไฟล์เสียง เป็น
ต้น 

 

 
 

ตัวช้ีวัด 
 

ง  3.1 ป.5/2 สร้างเอกสารเพ่ือใช้ประโยชน์ในชีวิตประจ าวันด้วยความ
รับผิดชอบ 
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                                 จุดประสงค์กำรเรียนรู้สู่ตัวชี้วัด 
 

 
 
 
 
    ควำมรู้ (Knowledge) 
 

1. บอกวิธีการเข้าสู่โปรแกรม PowerPoint 2013 ได้  
2. บอกขั้นตอนการเปิดและปิดโปรแกรม PowerPoint 2013 ได ้ 
3. บอกชื่อส่วนประกอบต่างๆ ของโปรแกรม PowerPoint 2013 ได ้
4. บอกหน้าที่ของส่วนประกอบต่างๆ ของโปรแกรม PowerPoint 2013 ได ้
5. บอกประเภทมุมมองในโปรแกรม PowerPoint 2013 ได้ 
6. อธิบายขั้นตอนการเตรียมงานน าเสนอด้วยโปรแกรม PowerPoint 2013 ได้ 

 

     ทกัษะ/กระบวนกำร (Process) 
 

1. สามารถเข้าสู่โปรแกรม PowerPoint 2013 ได ้
2. สามารถออกจากโปรแกรม PowerPoint 2013 ได ้
3. สามารถใช้งานส่วนประกอบต่างๆของโปรแกรม PowerPoint 2013 ได ้

 

     คุณลักษณะอันพึงประสงค ์(Attitude)  
 

         นักเรียนเข้าร่วมกิจกรรมการเรียนรู้ด้วยความสนุกสนาน ชื่นชอบ และมีความสนใจใฝ่เรียนรู้ 
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                                       สำระกำรเรียนรู ้
 
 

รู้จักกับโปรแกรม PowerPoint 2013 
    •  พรีเซนเตชัน่ (Presentation) คืออะไร 
    •  PowerPoint 2013 คืออะไร 

 
กำรเปดิและปดิโปรแกรม PowerPoint 2013 

• การเปิดโปรแกรม PowerPoint 2013 
• การปิดโปรแกรม PowerPoint 2013 

 
ส่วนประกอบของโปรแกรม PowerPoint 2013 

•  ส่วนประกอบของหน้าต่างโปรแกรม 
•  ปุ่มออฟฟิศ 
•  ปุ่มค าสั่งด่วน 
•  เครื่องมือในริบบอน 

 
มุมมองกำรท ำงำนและขั้นตอนกำรเตรียมงำนน ำเสนอ 

•  มุมมองการท างาน 
•  การเปลี่ยนมุมมองงานน าเสนอ 
•  ขั้นตอนการเตรยีมงานน าเสนอ 
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แบบทดสอบก่อนเรียน 
เรื่อง เริ่มต้นโปรแกรม PowerPoint 2013 

 
 

 

 

 

 

 
1. โปรแกรม PowerPoint 2013  จัดอยู่ในโปรแกรมประเภทใด 

ก. Presentation 
ข. Graphic 
ค. Word Processing 
ง. Processing 

2. สัญลักษณ์โปรแกรม PowerPoint 2013 คือข้อใด  

ก.   ข.  

ค.   ง.  
3. ข้อใดคือขั้นตอนกำรเรียกใช้งำนโปรแกรม PowerPoint 2013  

ก. Start =>All apps =>Microsoft Office  
ข. Start =>All apps =>Microsoft Office PowerPoint 2013  
ค. Start =>Microsoft Office =>Microsoft Office PowerPoint 2013 
ง. Start =>All apps =>Microsoft Office 2013 => PowerPoint 2013 

4. ข้อใดต่อไปนี้ไม่ใช่ควำมสำมำรถของ PowerPoint 2013  
ก. แทรกวีดีโอ 
ข. สร้างแผนภูมิ 
ค. สร้างอัลบั้มรูปภาพ 
ง. ตัดต่อเสียงประกอบค าบรรยาย  PowerPoint 2013 
 
 
 
 

ค ำชี้แจง  ให้นักเรียนเขียนเครื่องหมำย  ค ำตอบท่ีถูกต้องท่ีสุดลงในกระดำษค ำตอบ
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5. ไฟล์โปรแกรม PowerPoint 2013 มีนำมสกุลใด 

ก. .ducx 
ข. .exlx 
ค. .pptx 
ง. .mdbx 

6. ส่วนใดใช้แสดงชื่อของโปรแกรมและชื่อของงำนน ำเสนอ 
ก. แถบมุมอง 
ข. แถบริบบอน 
ค. แถบสถานะ 
ง. แถบชื่อเรื่อง 

7. ถ้ำเรำต้องกำรจัดรูปแบบให้กับข้อควำมในสไลด์ จะต้องคลิกเลือกแท็บริบบอนใด 
ก. หน้าแรก 
ข. แทรก 
ค.ออกแบบ 
ง. การน าเสนอภาพนิ่ง 

8. โปรแกรมเพำเวอร์พอยท์ มีควำมเหมำะสมกับงำนลักษณะใดมำกที่สุด  
    ก. ค านวณ 
    ข. กราฟิก 
    ค. ประมวลผลค า 
    ง. น าเสนอผลงาน 
9. พื้นที่ใช้ออกแบบและจัดวำงองค์ประกอบต่ำง ๆ บนแผ่นสไลด์ของโปรแกรมเพำเวอร์
พอยท์เรียกว่ำอะไร  

ก. สไลด์ 
ข. หน้าจอ 
ค. เดสก์ท๊อบ 
ง. การน าเสนอผลงาน 

10. Zoom View ใช้ส ำหรับท ำอะไร 
ก.ปิดหน้าต่าง 
ข. ย่อหน้าต่าง 
ค. ขยายหน้าต่าง 
ง. ย่อขยายเอกสาร 
 
 

สอบเสร็จแลว้ไปศึกษา
บทเรียนกนัต่อเลยค่ะ 
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                   ใบควำมรู้   เริ่มต้นโปรแกรม PowerPoint 2013 
 

              PowerPoint 2013 คืออะไร 
 
PowerPoint 2013  เป็นโปรแกรมประยุกต์ประเภทกราฟิกและน าเสนอ ของ

บริษัทไมโครซอฟต์ซึ่งเป็นโปรแกรมหนึ่งในชุดโปรแกรม Microsoft Office  2013 ท ี่
มี ความสามารถดา้นการน าเสนอสื่อชนิดต่าง ๆ เช่น ข้อความ  ภาพ  ภาพเคลื่อนไหว 
เสียง และวีดีโอ ในรูปแบบของสไลด์หรือภาพนิ่งที ่สามารถก าหนดลักษณะการ
เคล ื่อนไหวให้กับ วัตถุตา่ง  ๆ  ได ้เพ่ือการน าเสนอได้อย่างน่าสนใจ 

 
        รู้จักกับกำรน ำเสนอ 

 
การน าเสนอ หรือเรียกตามศัพท์ภาษาอังกฤษว่า   การพรี เซนเตชัน  

(Presentation) มักเรียกติดปากสั่นๆว่า การพรีเซนต์   ซึ่งก็คือการบรรยายเพ่ือ
น าเสนอหรือโน้มน้าวผู้ ฟังด้วยข้อมูลต่างๆโดยการน าเสนอที่ดีต้องมีข้อมูลที่
ถูกต้อง  กระชับ ถูกต้อง และเข้าใจได้ง่าย 

งานน าเสนอ หรือ พรีเซนเตชั่น (Presentation) คือการน าข้อมูล ความรู้ 
ความคิดเห็น หรือความต้องการที่เราต้องการสื่อสารไปยังผู้รับ เช่น การน าเสนอสินค้า
ตัวใหม่ การน าเสนอแผนงานทางธุรกิจ การแสดงบทเรียนในการจัดการเรียนการสอน 
การประชาสัมพันธ์หน่วยงาน เป็นต้น 

หลักการของโปรแกรม PowerPoint   ก็คือ การจ าลองการท างานของเครื่อง
ฉายสไลด์  โดยข้อมูลที่ใช้ในการน าเสนอจะถูกเก็บอยู่ในสไลด์ (Slide) แต่ละสไลด์จะ
ประกอบไปด้วยข้อความ กราฟ ตาราง รูปภาพ ไดอะแกรม หรือภาพเคลื่อนไหวต่างๆ 

 
           
                      พรีเซนเตชนั (Presentation) คืออะไร 

 

 
พรีเซนเตชัน  (Presentation)  หรือการน าเสนอ ข้อมูลคือการบรรยายหรือ

การน าเสนอให้แก่ผู ้ฟังโดยอาจ มีอุปกรณ์ประกอบการบรรยายหรือไม่ก็ได้ เช่น
การบรรยายหน้าชั้นเรียนของครูผู ้สอน   การน าเสนอ รายงานของนักเรียน การ
น าเสนอสินค้าของพนักงาน ขาย การน าเสนอรายงานของลูกน้องต่อเจ้านายหรือ
การแสดงระบบการท างานในองค ์กร เป็นต้น   
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           ขั้นตอนกำรสร้ำงงำนน ำเสนอ 
 

      
          PowerPoint  เป็นเป็นโปรแกรมที่ใช้ท างานน าเสนอบนเครื่องคอมพิวเตอร์
โดยเราสามารถพิมพ์ข้อความ  แทรกรูป แทรกเสียง  ตลอดจนแทรกวิดีโอลงในงาน
น าเสนอ   พร้อมทั้งยังสามารถจัดท าลูกเล่นต่างๆในระหว่างน าเสนอได้อีกด้วย ซึ่งมี
ขั้นตอนในการน าเสนอพ้ืนฐานอยู่ 5 ขั้นตอน 

          1. สร้ำงสไลด์  การสร้างงานน าเสนอจะเริ่มต้นจากการสร้างสไลด์ ซึ่งสไลด์ที่
สร้างข้ึนนี้อาจเป็นสไลด์เปล่าที่ไม่มีอะไรเลย หรือเป็นสไลด์ส าเร็จรูปที่มีการตกแต่งแล้ว 

2. กรอกข้อควำม  หลักจากที่สร้างสไลด์เรียบร้อยแล้ว ก็ต้องมีการก าหนด
หัวข้อเพ่ือแสดงให้ผู้ชมการน าเสนอทราบว่า  สไลด์แผ่นนี้เกี่ยวข้องกับเรื่องอะไร 

3. ใส่รูปภำพ ตำรำง แผนภูมิ   เพ่ือนน าเสนองานได้อย่างไม่น่าเบื่อ และ
สามารถ เข้ า ใจ ใน เนื้ อหา ได้ อย่ า ง ง่ าย  ผู้ ส ร้ า ง งานน า เสนอสามารถแทรก
ภาพ   ตาราง  แผนภูมิต่างๆ โดยไม่ควรจัดท างานน าเสนอท่ีมีแต่ข้อความล้วน 

4. ก ำหนดลูกเล่นต่ำงๆ ในสไลด์   เพ่ือให้งานน าเสนอมีสีสันและดึงดูดผู้เข้า
ฟังการบรรยาย ควรก าหนดลูกเล่นในการน าเสนอ  เช่น เมื่อเปิดสไลด์ จะเห็นข้อความ
วิ่งปรากฏจากมาด้านซ้ายของสไลด์ หรือวิ่งมาทีละตัวจากทางด้านขวา หรือหล้นมาจาก
ทางด้านบน เป็นต้น 

5. น ำเสนอผ่ำนสื่อต่ำงๆ  เมื่อเราได้จัดท าสไลด์เป็นที่เรียบร้อย  ขั้นตอน
สุดท้ายคือ ทดลองน าเสนอจริง ซึ่งในขณะที่ผู้น าเสนอนั้น  ผู้จัดท าควรตรวจสอบความ
ถูกต้อง เช่น ตรวจค าผิด   ตรวจล าดับของการน าเสนอ จับเวลาในการน าเสนอ เป็นต้น 
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ขั้นตอนกำรเตรียมงำนน ำเสนอ 
 

    

         การสร้างงานน าเสนอที่ดีต้องมีแบบแผน ต้องเตรียมการ ใช้ทั้งศาสตร์และศิลป์ เริ่มต้น
จากจุดประสงค์ในการน าเสนอ ว่าจะน าเสนอเรื่องอะไร ใครเป็นผู้รับฟัง มีกลุ่มเป้าหมายกี่ท่าน 
ใช้อุปกรณ์ใดในการน าเสนอ  ซึ่งมีข้ันตอนดังนี้  
    1.  กำรเตรียมข้อมูล  การเตรียมตัวส าหรับงานน าเสนอ ต้องหาข้อมูลที่ดีที่สุดเพ่ือใช้
น าเสนอ เริ่มจากต้องทราบว่าการน าเสนอในครั้งนี้มีจุดประสงค์อะไร ต้องการให้ผู้ฟังทราบ
อะไรบ้าง ต้องทราบว่าผู้ฟังเป็นใคร มีวุฒิภาวะ การศึกษาระดับใด มีความรู้พ้ืนฐานเกี่ยวกับสิ่ง
ที่จะน าเสนอบ้าง หรือมีความสนในสิ่งนี้หรือไม่ 
    2.  จัดท ำงำนน ำเสนอ  เมื่อมีข้อมูลจนครบถ้วน ก็ให้น าข้อมูลต่างๆมาสร้างเป็นงาน
น าเสนอ เริ่มจากการจัดเตรียมหัวข้อหลักๆให้เหมาะสม ให้เป็นไปตามจุดประสงค์ที่วางเอาไว้
คือ ต้องทราบว่าในสไลด์แต่ละแผ่นมีวัตถุประสงค์อะไร ควรมีข้อข้อความใดบ้าง เมื่อครบถ้วน
แล้ว จึงค่อยตกแต่งแต่ละสไลด์ให้สวยงาม การตกแต่งอาจใส่รูปภาพ ใส่กราฟ ตัวการ์ตูน ใส่
เสียง ภาพเคลื่อนไหว ฯลฯ 
    3.  กำรซักซ้อมก่อนน ำเสนอจริง  การซักซ้อมก่อนน าเสนอเพ่ือเพ่ิมความช านาญและ
ความมั่นใจให้แก่ผู้บรรยาย  ป้องกันความผิดพลาดและเป็นการควบคุมเวลาในการน าเสนอ 
    4.  กำรน ำเสนอจริง  ขณะน าเสนอจริง ผู้บรรยายควรเป็นส่วนเดียวกับผู้ฟัง กล่าวคือควร
ท าให้บรรยากาศการบรรยายเป็นกันเอง เมื่อเป็นกันเองแล้วเรื่องต่างๆ ก็จะง่าย ผู้บรรยายก็ไม่
เกร็ง ผู้ฟังรู้สึกสบาย งานน าเสนอก็จะราบรื่นไปด้วยดี 

     
                                 ประโยชน์ของโปรแกรม  Power Point 2013  

1. สามารถสร้างงานนาเสนอได้ แม้ว่าจะไม่เคยสร้างงานนาเสนอมาก่อน เนื่องจากจะมีระบบ
ช่วยเหลือ (Office Assistant) ใน PowerPoint ซึ่งจะคอยแนะนาหลักการในการสร้างงานนา
เสนออย่างเป็นขั้นตอน การเลือกสีมาใช้กับสไลด์ และจัดองค์ประกอบทางศิลป์ได้โดยอัตโนมัติ  

2. ในส่วนการนาเสนอภาพนิ่ง สามารถที่จะนาองค์ประกอบมัลติมีเดีย เช่น การนาเอฟเฟ็กต์ 
เสียง ดนตรีและวีดีโอ มาใช้ประกอบร่วมได้  

3. นอกจากสิ่งที่ได้เตรียมมานาเสนอแล้ว ยังสามารถใช้ PowerPoint เตรียมเอกสารประกอบ
คาบรรยายและในขณะที่มีการนาเสนองาน ก็สามารถใช้เมาส์วาดเส้นบนสไลด์ที่แสดงอยู่ใน
ขณะนั้นเพ่ือเน้นประเด็นส าคัญได้  

   4. สามารถที่จะดัดแปลงงานนาเสนอท่ีเป็นไฟล์ PowerPoint เป็นสไลด์ 35 ม.ม. เพ่ือใช้นา 
เสนอผ่านเครือข่ายอินเทอร์เน็ต หรือเครือข่ายอินทราเน็ตภายในองค์กรได้ 
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     กำรเปิดโปรแกรม PowerPoint 2013 
 

 การเข้าสูโ่ปรแกรม  PowerPoint 2013 ก็เหมือนกับ 
            การเข้าสู่โปรแกรมอ่ืน ๆ ในชดุของ Microsoft Office นั่นก็คือ 
            1. คลิกท่ีปุ่ม Start  

2. All apps 

 
  

                       3. คลิกท่ี Microsoft Office 2013 
            4. คลิกท่ี PowerPoint 2013 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
                5. ก็จะเข้าสู่โปรแกรม PowerPoint 2013 (หน้าเปล่า)  
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

2 

1 

3 

4 
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                กำรปิดโปรแกรม PowerPoint 2013 
 

 
การปิดโปรแกรม PowerPoint 2013  เมื่อเลิกใช้งานแล้ว  จะปิดได้  2 วิธ ีคือ 
วิธีที่ 1  

                   1. คลิก ที่ปุ่ม  ไฟล์  เพ่ือเปิดรายการค าสัง่ 
                   2. คลิก  ที่ปุ่ม  ปิด 
 

 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

วิธีที่ 2  คลิกปุ่ม (Close)       ซึ่งอยู่ด้านบนขวาของโปรแกรมถา้
หากลืมสั่งบ ันทึก ไฟล์ก่อนปิดโปรแกรมก็จะมีหน้าจอให้บนัทึกไฟล์ด ังรูป 

 
♦ บันทึก  เพ่ือบันทึกข้อมูลก่อนปิดไฟล์ 
♦  ไมบ่ันทึก เพ่ือไม่บันทึกข้อมูลก่อนปิดไฟล์ 
♦ ยกเลิก  เพ่ือยกเลิกการปดิไฟล์แต่กลับไปท างานในไฟลน์ั้นอีกครั้ง 
 
 

1 

2 
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                    ส่วนประกอบของหน้ำต่ำง  
 

ก่อนที่จะท างานกับโปรแกรม PowerPoint 2013 เราจะตอ้ง รู้จักกับ
ส่วนประกอบของหน้าจอโปรแกรมก่อน เพ่ือจะได ้เขา้ใจถึงส่วนตา่ง ๆ ท ี่จะกล่าว อ้างถึง
ได้งา่ยขึ้น 

 
 

 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

- 
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       ชื่อ หน้ำที ่  

  1. ปุ่มไฟล์ : File เป็นส่วนที่รวบรวมค าสั่งในการจัดการกับไฟล์ 
เช่น การสร้างงานน าเสนอใหม่  การเปิด  การ
บันทึก เป็นต้น 

 

  2. แท็บค าสั่งด่วน :  
  Quick Access 

เป็นค าสั่งที่ใช้งานบ่อย แสดงไว้ในรูปแบบของ
ไอคอนเพื่อความ สะดวกในการท างาน สามารถ
เพ่ิมหรือลดค าสั่งที่จะให้แสดงได้ 

 

  3. แท็บชื่อเรื่อง :  
   Title Bar 

แสดงรายชื่อของเอกสารท ี่ก าลังเปิดใช้อย ู่ พร้อม
กับชื่อของ โปรแกรม โดยเอกสารท ี่ยังไม่ได้
บันทึก โปรแกรมจะตัง้ชื่อว่า “งานน าเสนอ 1” 

 

  4. แท็บเครื่องมือร ิบบอน : 
Ribbon 

แสดงแท็บค าสั่งที่แบ่งเป ็นกลุม่ ๆ เชน่ 
ไฟล์ แทรก ออกแบบ ภาพเคลื่อนไหว 
ฯลฯ 

 

  5. ปุ่มควบคุมหนา้ต่าง 
โปรแกรม (Control 
Button) 

ปุ่มค าสั่งส าหรับการจัดการกับหน้าต่างโปรแกรม  

  6. แท็บภาพนิ่ง /เคา้รา่ง 
(Slide / Outline 
Pane) 

เป็นแถบเครื่องมือเรียกใชง้านได้อย่างรวดเร ็วผู้ใช้
สามารถเพ่ิม ปุ่มค าสั่งท ี่ใช้งานบ่อย ๆ 

 

  7. หน้าต่างการท างาน : 
Slide Pane 

พ้ืนท ี่ที่ใช ้ท างานแต่ละภาพนิ่ง ใช้ในการใส่
รายละเอียด เนื้อหา รูปภาพประกอบ หรือไฟล์
มัลติมีเดียอ่ืนๆ เพ่ือเตร ียมน าเสนอ 

 

  8. แท็บสถานะ (Status 
Bar) 

แถบแสดงสถานะ การท างานปัจจุบันบนหน ้าจอ  

  9. หน้าต่างบนัทึกย ่อ : 
Note Pane 

ใช้ในการบันทึกข้อความเพ่ิมเติมส าหรับแตล่ะภาพนิ่ง  

  10. แท็บมุมมอง (View) เป็นส่วนส าหรับเปลี่ยนมุมมองการท างานของสไลด์  

  11. ปรับขนาดพ้ืนท ี่การ 
ท างาน (Zoom In / 
Zoom Out) 

ปรับขนาดของพ้ืนที่การท างานให้มีขนาดเล็กลง
ใหญ่ขึ้นหรือ ปรับขนาดให้เต็มพอด ี 
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                                           แถบเคร่ืองมือด่วน Quick  Access toolbar) 
  

  
         เป็นแถบเครื่องมือที่ไว้แสดงปุ่มค าสั่งที่เราต้องใช้บ่อย ๆ เพ่ือให้สามารถเรียกใช้งาน
ได้อย่างรวดเร็ว  ซึ่งเราสามารถเพ่ิมเครื่องมือโดยการคลิกปุ่ม      คลิกเครื่องมือที่เรา
ต้องการเพิ่มจะมีเครื่องหมาย  ถ้าต้องการลดเครื่องมือ คลิกที่เครื่องหมาย    
หน้าเครื่องมือที่ต้องการลด 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ริบบอน (RIbon) 
 

เป็นส่วนที่แสดงค าสั่งทั้งหมดของโปรแกรม โดยจัดแบ่งเป็นหมวดหมู่เรียกว่า แท็บ  ใน
แต่ละแท็บจะแบ่งออกเป็น กลุ่ม ๆ  โดยในแต่ละกลุ่มจะมีค าสั่งให้เราเลือกใช้งานโดยจะแสดง
ในรูปของปุ่มรูปภาพ  เรียกว่า ไอคอน  ซ่ึงแต่ละแท็บจะมีรายละเอียดดังต่อไปน้ี 
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         แฟ้ม  เป็นแทบ็แรกสุดของริบบอน เป็นกลุ่มค าสั่งพ้ืนฐานที่ใช้ในการท างาน  เช่น  การ
เปิดไฟล์ , การบันทึกไฟล์ , การเปิดไฟล์งานล่าสุด ,การสร้างงานน าเสนอใหม่, และการ
พิมพ์  เป็นต้น  นอกจากนี้ยังแสดงข้อมูลหรือรายละเอียดหรือตัวเลือกในการตั้งค่าของค าสั่งที่
เราเลือกด้วย  ซึ่งเรียกว่า มุมมอง Backstage 
 
 

 
        
 

        ไฟล์  เป็นกลุ่มเครื่องมือเกี่ยวกับการท างานพ้ืนฐาน  เช่น  คัดลอก ตัด  วาง  สร้าง
สไลด์ใหม่  การก าหนดรูปแบบตัวอักษร   การวาดรูปร่างต่างๆ  เป็นต้น 
 
 
 
 
 

     

       แทรก  เป็นกลุ่มเครื่องมือเกี่ยวกับการแทรกวัตถุและองค์ประกอบต่าง ๆ เช่น ตาราง 
รูปภาพ รูปร่างต่าง ๆ  ไดอะแกรม  กราฟ  การเชื่องโยง  กล่องข้อความ  อักษรศิลป์  เป็นต้น 
  
  
 
 
 
       

      ออกแบบ  เป็นกลุ่มเครื่องมือที่เกี่ยวกับการออกแบบงานน าเสนอ เช่น  การก าหนดขนาด
และต าแหน่งในการจัดวางของหน้าสไลด์  การก าหนดและปรับเปลี่ยนรูปแบบส าเร็จรูป   
การก าหนดพ้ืนหลังให้กับสไลด์ เป็นต้น  
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5. การเปลีย่น (Transitions) 

6. ภาพเคล่ือนไหว (Animations) 

7. การน าเสนอสไลด์ (Slide Show) 

8. รีววิ (Review) 

8. มุมมอง (View) 

 
 
 

 
 
 
 
 

      กำรเปลี่ยน  ใช้ก าหนดการเปลี่ยนหน้าสไลด์ในรูปแบบต่าง ๆ  การใส่เสียง
ประกอบ  และการก าหนดเวลาในการแสดงแต่ละสไลด์ เป็นต้น 

  
 
 
 
 

       ภำพเคลื่อนไหว  ใช้ก าหนดภาพเคลื่อนไหวและเอฟเฟ็กต์ของวัตถุต่าง ๆ  
การก าหนดความเร็วในการแสดงผลของวัตถุ  เป็นต้น 

 
  
 
 
 
   

      กำรน ำเสนอสไลด์   ใช้จัดการเก่ียวกับการแสดงสไลด์  ก าหนดรูปแบบการแสดง
สไลด์  ซ่อนสไลด์  ก าหนดความละเอียดของจอภาพ  เป็นต้น 

 
 
   
 
 
             รวิีว  ใช้ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล เช่น ตัวสะกด การเปลี่ยนภาษา  เป็นต้น 
  
 
 
 

 
            มุมมอง  ใช้ส าหรับการปรับเปลี่ยนมุมมองการท างานต่าง  ๆของสไลด์  สามารถสร้าง    
        บันทึกย่อคู่มือการใช้งานการบรรยาย เลือกให้ซ่อนหรือแสดงไม้บรรทัดและเส้นกริด เป็นต้น 
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                        มุมมองกำรท ำงำนของ PowerPoint 2013  
 
 
         การสร้างงานน าเสนอ เริ่มตั้งแต่การวางโครงเรื่อง  การใส่ส่วนประกอบของเนื้อหา 
การตกแต่งสไลด์  การใส่เอฟเฟ็กต์การเคลื่อนไหว  และการน าเสนอผลงาน ซึ่ง
โปรแกรม  PowerPoint 2013 มีมุมมองการท างานให้เลือกใช้งานเพ่ืออ านวยความสะดวกใน
การสร้างงานน าเสนอได้อย่างมีรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ  ดังนี้ 
  1. มุมมองปกติ (Normal  View)   
เป็นมุมมองพ้ืนฐานในการท างานของโปรแกรมใช้ส าหรับออกแบบและตกแต่งงานน าเสนอ ซ่ึง
เมื่อเปิดโปรแกรมข้ึนมาก็จะแสดงมุมมองนี้ก่อนเสมอ  โดยประกอบด้วย 2 ส่วน ดังนี้  
หน้าต่าง  ภำพนิ่ง  แสดงตัวอย่างของสไลด์ทั้งหมดในงานน าเสนอ โดยเรียงล าดับตั้งแต่สไลด์
แรกจนถึงสไลด์สุดท้าย หน้าต่าง  เค้ำร่ำง   แสดงเนื้อหาในการน าเสนอที่อยู่บนสไลด์แต่ละ
แผ่น  โดยมีการจัดล าดับเนื้อหาอย่างเป็นระบบ 
  2.  มุมมองตัวเรียงล ำดับสไลด์ (Slide Sorter View)   
เป็นมุมมองส าหรับจัดเรียงสไลด์ทั้งหมดตั้งแต่สไลด์แรกจนถึงสไลด์สุดท้าย  ช่วยในการจัด
เรียงล าดับ  เพ่ิม  - ลบสไลด์ 
  3.  มุมมองหน้ำบันทึกย่อ (Note Page)  
เป็นมุมมองแสดงสไลด์แต่ละสไลด์  พร้อมกับส่วนของค าบรรยายที่เราได้พิมพ์เตรียมไว้ส าหรับ
สไลด์นั้น  
  4.  มุมมองกำรอ่ำน (Reading View)  
เป็นมุมมองเพ่ือใช้อ่านงานน าเสนอเหมือนกับการอ่านหนังสือ  โดยจะที่แสดงสไลด์ที่ละสไลด์
พร้อมกับส่วนควบคุมการดูสไลด์ 
  5.  มุมมองน ำเสนอสไลด์ (Slide Show)   
เป็นมุมมองที่เราใช้แสดงงานน าเสนอให้กับผู้ชมนั้นเอง 
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                          กำรเปลี่ยนมุมมองกำรท ำงำน 
 
 
 
          ในกำรเปลี่ยนมุมมองในกำรท ำงำนต่ำง ๆ โดยสามารถปฏิบัติตามขั้นตอน ดังนี้ 
   1.  คลิกท่ีแท็บ มุมมอง  
   2.  คลิกเลือกมุมมองที่ต้องการ 

 
 
หรือ  คลิกท่ีปุ่มมุมมองบนแถบสถานะ 

 
 
 

                               กำรก ำหนด Slide Size  
 
 

        เนื่องจากปัจจุบันนี้ "จอกว้าง" กาลังเป็นท่ีนิยม PowerPoint 2013 จึงไดก้าหนด
ขนาดสไลด์ให้กว้างขึ้น ซึ่งมีขั้นตอนดังนี ้ 
1. คลิกท่ีแท็บ ออกแบบ 
2. คลิกท่ี ขนาดสไลด ์ 
3. เลือกขนาดของการแสดงผลตามท่ีต้องการ 
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แบบฝึกหัดที่ 1 
รู้จักกับโปรแกรม PowerPoint 2013 

 
 

        ค าชี้แจง จงอธิบายถึงประโยชน์ของโปรแกรม PowerPoint  
        มาอย่างน้อย 5 ข้อ  (5 คะแนน) 

 
 
 
 
 
 
 
                      
         
 
                                    ค าชี้แจง ให้นักเรียนตอบค าถามต่อไปนี้  (5 คะแนน) 

ตอนที่ 2 นักเรียนท าเครื่องหมายถูก  หน้าข้อที่ถูก และเครื่องหมายผิด × หน้าข้อที่
ผิด (5 คะแนน) 

.......... 1. พาวเวอร์พอยต์เป็นโปรแกรมท่ีใช้ส าหรับจัดการฐานข้อมูล 

.......... 2. ริบบอนเป็นส่วนที่ใช้แสดงค าสั่งหรือตัวเลือกต่างๆ 

.......... 3. แถบสถานะใช้แสดงชื่องานน าเสนอที่ใช้งาน 

.......... 4. เราไม่สามารถท าการเพิ่มหรือลบไอคอนบนแถบเครื่องมือด่วนได้ 

.......... 5. การเรียกใช้เมนูลัดท าโดยกดคลิกปุ่มขวาของเมาส์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

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

กิจกรรมที่ 1 

กิจกรรมที่ 2 
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แบบฝึกหัดที่ 2 
กำรเปิดและปิดโปรแกรม PowerPoint 2013 

 
 
 

                     ค าชี้แจง ใหน้ักเรียนตอบค าถาม และเรียงล าดับให้ถูกต้อง (3 คะแนน) 
1. เลือก Microsoft Office 2013 
2. เลือกค าสั่ง PowerPoint 2013 
3. คลิกท่ีปุ่ม Start 
4. เลือก All apps หรือ Programs 

 
 
 
 
 
 
 
 
                                     ค าชี้แจง ให้นักเรียนตอบค าถามต่อไปนี้  (2 คะแนน) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จำกข้อควำมข้ำงต้นเป็นวิธีกำร................................................................................... 
เรียงล ำดับที่ถูกต้อง   1. ..............................................................................................  

                        2. ................................................................. ............................. 
                         3. .................................................................. .............................. 
                         4. ................................................................................................ 

กิจกรรมที่ 1 

กิจกรรมที่ 2 

1. พรีเซนเตชั่น   คือ 
.......................................................................................................................................  
.......................................................................................................................................  
.......................................................................................................................................  
.......................................................................................................................................  
.......................................................................................................................................  
.......................................................................................................................................  
.......................................................................................................................................
.... 
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แบบฝึกหัดที่ 3 
ส่วนประกอบของโปรแกรม PowerPoint 2013 

 
 

                                 ค าชี้แจง ให้นักเรียนอธิบายส่วนประกอบของหน้าจอด้านล่าง โดยเขียน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                   ตามชื่อท่ีแสดงในภาพพร้อมบอกการใช้งาน (5 คะแนน) 
 

1 ……………………………………………………………………………….................................. ............... 
2 ………………………………………………………………………………................................................. 
3 ………………………………………………………………………………................................................. 
4 ………………………………………………………………………………................................................. 
5 ………………………………………………………………………………................................................. 
6 ………………………………………………………………………………................................................. 
7 ………………………………………………………………………………................................................. 
8 ………………………………………………………………………………................................................. 
9 ………………………………………………………………………………................................................. 
10 ………………………………………………………………………………............................................... 
11 ………………………………………………………………………………............................................... 
 
 
 
 

กิจกรรมที่ 1  
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                 คำชี้แจง  ให้นักเร ียนจับค ู่ส่วนประกอบและหน้ าท ี่การทำงาน 
                  ต่อไปนี้ให้ถกูต้อง (5 คะแนน) 

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กิจกรรมที่ 2 

 ก. แถบสถานะในการทำงาน 
   ข. มุมมองที่ใช้สำหรบสร ้างบันทึกข้อความย่อ 
   ค. มุมมองพ้ืนฐานในการทำ งานของโปรแกรมใช้  
      ส าหรับออกแบบและตกแต่งสิ่งต่าง ๆ ภายใน   
   สไลด์ 
   ง. เป็น Ribbon ที่รวบรวมภาพเคลื่อนไหวเพ่ือให้  
   ผใูช้งาน เลือกนำไปประกอบการนำเสนอให้ดู   
   น่าสนใจยิ่งขึ้น 
   จ. เปน็การรวบรวมพ้ืนหลงตาง ๆ เพ่ือนำมาช่วยใน  
       การออกแบบหน้าสไลด์ให้ดูสวยงามมากข้ึน 
   ฉ. เป็นการจัดการสไลด์ของงานนำเสนอ 
   ช. เป็นแถบที่รวบรวมคำสั่งต่าง ๆ ของเมนูหรือ  
     ทลูบาร เพ่ือให้ผูใช้เลือกใช้งานง่ายขึ้น 
   ซ. เป็นปุ่มคำสั่งเกี่ยวกับการทำ งานของแฟ้มงาน 
   ฌ. ปุ่มคำสั่งสำหรับการจดการกับหน ้าต่าง 

  โปรแกรม 
   ญ. พ้ืนที่ของหน้าสไลด์ใชส้ำหรับออกแบบ 

1. ……… ริบบอน (Ribbon) 
2. ……… Normal View 
3. ……… Office Button 
4. ……… Notes Page 
5. ……… ภาพเคลื่อนไหว 
6. ……… Status Bar 
7. ……… การน าเสนอภาพนิ่ง 
8. ……… Control Button 
9. ……… Slide Pane 
10. ………ออกแบบ 
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แบบฝึกหัดที่ 4 
มุมมอง และขั้นตอนกำรเตรียมงำนน ำเสนอ 

 
 

ค ำชี้แจง   ให้นักเรียนตอบค าถามต่อไปนี้ 
1. มุมมองในโปรแกรม PowerPoint 2013  มีก่ีมุมมอง ได้แก่อะไรบ้าง (3 คะแนน) 

.......................................................................................................... .................................... 

.......................................................................................................... .................................... 

.......................................................................................................... .................................... 

................................................................................... ........................................................... 

.......................................................................................................... .................................... 
        2.  ขั้นตอนการเตรียมงานน าเสนอในโปรแกรม PowerPoint 2013 มี 4 ขั้นตอนได้แก่ 
            อะไรบ้าง (2 คะแนน) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

2................................. 

3................................. 

4................................. 

1................................. 

สู้ สู้ จ๊ะ เดก็ ๆ 
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แบบทดสอบหลังเรียน 
เรื่อง เริ่มต้นโปรแกรม PowerPoint 2013 

 
 
 
 
 

1. ข้อใดคือขั้นตอนกำรเรียกใช้งำนโปรแกรม PowerPoint 2013  
ก. Start =>All apps =>Microsoft Office  
ข. Start =>All apps =>Microsoft Office PowerPoint 2013  
ค. Start =>Microsoft Office =>Microsoft Office PowerPoint 2013 
ง. Start =>All apps =>Microsoft Office 2013 => PowerPoint 2013 

2. โปรแกรม PowerPoint 2013  จัดอยู่ในโปรแกรมประเภทใด 
ก. Presentation 
ข. Graphic 
ค. Word Processing 
ง. Processing 

3. ข้อใดต่อไปนี้ไม่ใช่ควำมสำมำรถของ PowerPoint 2013  
ก. แทรกวีดีโอ 
ข. สร้างแผนภูมิ 
ค. สร้างอัลบั้มรูปภาพ 
ง. ตัดต่อเสียงประกอบค าบรรยาย  PowerPoint 2013 

4. ส่วนใดใช้แสดงชื่อของโปรแกรมและชื่อของงำนน ำเสนอ 
ก. แถบมุมอง 
ข. แถบริบบอน 
ค. แถบสถานะ 
ง. แถบชื่อเรื่อง 
 
 
 
 

ค ำชี้แจง  ให้นักเรียนเขียนเครื่องหมำย  ค ำตอบท่ีถูกต้องท่ีสุดลงในกระดำษค ำตอบ
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5. ไฟล์โปรแกรม PowerPoint 2013 มีนำมสกุลใด 

ก. .ducx 
ข. .exlx 
ค. .pptx 
ง. .mdbx 

6. สัญลักษณ์โปรแกรม PowerPoint 2013 คือข้อใด  

ก.   ข.  

ค.   ง.  

7. พื้นที่ใช้ออกแบบและจัดวำงองค์ประกอบต่ำง ๆ บนแผ่นสไลด์ของโปรแกรมเพำเวอร์
พอยท์เรียกว่ำอะไร  

ก. สไลด์ 
ข. หน้าจอ 
ค. เดสก์ท๊อบ 
ง. การน าเสนอผลงาน 

8. Zoom View ใช้ส ำหรับท ำอะไร 
ก.ปิดหน้าต่าง 
ข. ย่อหน้าต่าง 
ค. ขยายหน้าต่าง 
ง. ย่อขยายเอกสาร 

9. โปรแกรมเพำเวอร์พอยท์ มีควำมเหมำะสมกับงำนลักษณะใดมำกที่สุด  
    ก. ค านวณ 
    ข. กราฟิก 
    ค. ประมวลผลค า 
    ง. น าเสนอผลงาน 
10. ถ้ำเรำต้องกำรจัดรูปแบบให้กับข้อควำมในสไลด์ จะต้องเลือกที่แท็บริบบอนใด 

ก. แท็บ หน้าแรก 
ข. แท็บ แทรก  
ค. แท็บ ออกแบบ  
ง. แท็บ การเปลี่ยน  
 
 
 

สอบเสร็จแลว้ไปศึกษา
บทเรียนกนัต่อเลยค่ะ 
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เฉลยแบบทดสอบก่อนเรียน - หลังเรียน 
เรื่อง เริ่มต้นโปรแกรม PowerPoint 2013 

 
 
 
 

 ทดสอบก่อนเรียน                               ทดสอบหล ังเรยีน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

ข้อที่ เฉลย 
1 ง 
2 ก 
3 ง 
4 ง 
5 ค 
6 ง 
7 ก 
8 ง 
9 ง 
10 ก 

ข้อที่ เฉลย 
1 ก 
2 ง 
3 ง 
4 ง 
5 ค 
6 ง 
7 ก 
8 ง 
9 ก 
10 ง 



                 
                     คู่มือบทเรียนคอมพิวเตอรม์ัลตมิีเดีย 
 

                                 เล่มท่ี 1    เริม่ต้นโปรแกรม  PowerPoint 2013 

29 

 
 

เฉลยแบบฝึกหัดที่ 1 
รู้จักกับโปรแกรม PowerPoint 2013 

 
 

        ค าชี้แจง จงอธิบายถึงประโยชน์ของโปรแกรม  PowerPoint  
        มาอย่างน้อย 5 ข้อ  (5 คะแนน) 

 
 
 
 
 
 
 
                      
         
 
                                    ค าชี้แจง ให้นักเรียนตอบค าถามต่อไปนี้  (5 คะแนน) 

ตอนที่ 2 นักเรียนท าเครื่องหมายถูก  หน้าข้อที่ถูก และเครื่องหมายผิด × หน้าข้อที่
ผิด (5 คะแนน) 
 
.....X..... 1. พาวเวอร์พอยต์เป็นโปรแกรมท่ีใช้ส าหรับจัดการฐานข้อมูล 
... …. 2. ริบบอนเป็นส่วนที่ใช้แสดงค าสั่งหรือตัวเลือกต่างๆ 
.....X.....  3. แถบสถานะใช้แสดงชื่องานน าเสนอที่ใช้งาน 
.....X.....  4. เราไม่สามารถท าการเพ่ิมหรือลบไอคอนบนแถบเครื่องมือด่วนได้ 
... ….  5. การเรียกใช้เมนูลัดท าโดยกดคลิกปุ่มขวาของเมาส์ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1)  การบรรยายหน้าชั้นเรียนของครูอาจารย์  
2)  การน าเสนอรายงานของนักเรียนนักศึกษา  
3)  การน าเสนอสินคา้ของพนักงานขาย  
4)  การน าเสนอรายงานของลูกน้องต่อเจ้านาย  
5)  การแสดงระบบการท างานภายในองค์กร 

 

กิจกรรมที่ 1 

กิจกรรมที่ 2 
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เฉลยแบบฝึกหัดที่ 2 
กำรเปิดและปิดโปรแกรม PowerPoint 2013 

 
 
 

                     ค าชี้แจง ใหน้ักเรียนตอบค าถาม และเรียงล าดับให้ถูกต้อง (3 คะแนน) 
5. เลือก Microsoft Office 2013 
6. เลือกค าสั่ง PowerPoint 2013 
7. คลิกท่ีปุ่ม Start 
8. เลือก All apps หรือ Programs 

 
 
 
 
 
 
 
 
                                     ค าชี้แจง ให้นักเรียนตอบค าถามต่อไปนี้  (2 คะแนน) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จำกข้อควำมข้ำงต้นเป็นวิธีกำร  เปิดโปรแกรม PowerPoint 2013 
เรียงล ำดับที่ถูกต้อง    

1. คลิกท่ีปุ่ม Start  
2. เลือก All apps หรือ Programs  
3. เลือก Microsoft Office  
4. เลือก Microsoft Office PowerPoint 2013 

 

กิจกรรมที่ 1 

กิจกรรมที่ 2 

2. พรีเซนเตชั่น   คือ 
          พรีเซนเตชัน  (Presentation)  หรือการน าเสนอ ข้อมูลคือการบรรยายหรือ
การน าเสนอให้แก่ผู ้ฟังโดยอาจ มีอุปกรณ์ประกอบการบรรยายหรือไม่ก็ไ ด้ เช่น
การ บรรยายหน้าชั้นเรียนของครูผู ้สอน   การน าเสนอ รายงานของนักเรียน การ
น าเสนอสินค้าของพนักงาน ขาย การน าเสนอรายงานของลูกน้องต่อเจ้านายหรือ
การแสดงระบบการท างานในองค ์กร เป็นต้น 
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เฉลยแบบฝึกหัดที่ 3 
ส่วนประกอบของโปรแกรม PowerPoint 2013 

 
 

                                 ค าชี้แจง ให้นักเรียนอธิบายส่วนประกอบของหน้าจอด้านล่าง โดยเขียน 
                                   ตามชื่อท่ีแสดงในภาพพร้อมบอกการใช้งาน (5 คะแนน) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. ปุ่มไฟล์                                                                                     . 
2. ปุ่มค าสั่งด่วน                                                                              . 
3. แท็บชื่อเรื่อง                                                                               . 
4. แท็บริบบอน                                                                               . 
5. ปุ่มควบคุมหน้าต่าง                                                                        . 
6. แท็บภาพนิ่ง                                                                                . 
7. หน้าต่างการท างาน                                                                        . 
8. แท็บสถานะ                                                                                . 
9. หน้าต่างบันทึกย่อ                                                                         . 
10 แท็บมุมมอง                                                                        . 
11. ปรับขนาดพื้นที่การท างาน                                                                               
. 

 

กิจกรรมที่ 1  
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                 คำชี้แจง  ให้นักเร ียนจับค ู่ส่วนประกอบและหน้ าท ี่การทำงาน 
                  ต่อไปนี้ให้ถกูต้อง (5 คะแนน) 

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กิจกรรมที่ 2 

 ก. แถบสถานะในการทำงาน 
   ข. มุมมองที่ใช้สำหรบสร ้างบันทึกข้อความย่อ 
   ค. มุมมองพ้ืนฐานในการทำ งานของโปรแกรมใช้  

      ส าหรับออกแบบและตกแต่งสิ่งต่าง ๆ ภายใน สไลด์ 
   ง. เป็น Ribbon ที่รวบรวมภาพเคลื่อนไหวเพ่ือให้  
   ผใูช้งาน เลือกนำไปประกอบการนำเสนอให้ดู   
   น่าสนใจยิ่งขึ้น 
   จ. เปน็การรวบรวมพ้ืนหลงตาง ๆ เพ่ือนำมาช่วย ใน  
       การออกแบบหน้าสไลด์ให้ดูสวยงามมากข้ึน 

   ฉ. เป็นการจัดการสไลด์ของงานนำเสนอ 
   ช. เป็นแถบที่รวบรวมคำสั่งต่าง ๆ ของเมนูหรือ  

     ทลูบาร เพ่ือให้ผูใช้เลือกใช้งานง่ายขึ้น 
   ซ. เป็นปุ่มคำสั่งเกี่ยวกับการทำ งานของแฟ้มงาน 
   ฌ. ปุ่มคำสั่งสำหรับการจดการกับหน ้าต่าง 

  โปรแกรม 

   ญ. พ้ืนที่ของหน้าสไลด์ใชส้ำหรับออกแบบ 

1. …ช…… ริบบอน (Ribbon) 
2. …ค…… Normal View 
3. …ซ…… Office Button 
4. …ข…… Notes Page 
5. …ช…… ภาพเคลื่อนไหว 
6. …ก…… Status Bar 
7. …ฉ…… การน าเสนอภาพนิ่ง 
8. …ฌ…… Control Button 
9. …ญ…… Slide Pane 
10. …จ……ออกแบบ 
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แบบฝึกหัดที่ 4 
มุมมอง และขั้นตอนกำรเตรียมงำนน ำเสนอ 

 
 

ค ำชี้แจง   ให้นักเรียนตอบค าถามต่อไปนี้ 
1. มุมมองในโปรแกรม PowerPoint 2013  มีก่ีมุมมอง ได้แก่อะไรบ้าง (3 คะแนน) 

  มีทั้งหมด 4 มุมมองคือ  
 1) มุมมองปกติ (Normal View)  
 2) มุมมองตัวเรียงล าดับภ าพนิ่ง (Slide Sorter View)  
 3) มุมมองบันทึกย่อ (Notes Page)  
 4) มุมมองก ารน าเสนอสไลด์ (Slide Show) 

        2.  ขั้นตอนการเตรียมงานน าเสนอในโปรแกรม PowerPoint 2013 มี 4 ขั้นตอนได้แก่ 
            อะไรบ้าง (2 คะแนน) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. เตรียมข้อมูล 
2. จัดท างาน   
    น าเสนอ 
 3. ซักซ้อมก่อน

น าเสนอจริง 
 4. น าเสนอจริง 

 

สู้ สู้ จ๊ะ เดก็ ๆ 
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เล่มท ี่ 1 เริ่มต้นโปรแกรม PowerPoint 2013 
    ชื่อ................................................เลขที.่.......ชั้นประถมศึกษาป ีท ี่ 5/..... 

 
 

ทดสอบก่อนเรียน                        ทดสอบหล ังเรียน 
 
 

                         

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขอ้ ก ข ค ง 
1     

2     

3     

4     

5     

6     

7     

8     

9     

10     

 

ขอ้ ก ข ค ง 
1     
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