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การจัดกิจกรรมการเรียนรู้  ให้กับนักเรียนในทุกกลุ่มสาระ  จ าเป็นอย่างยิ่ง
ที่ครูจะต้องจัดกิจกรรมการเรียนรู้  ให้นักเรียนได้เกิดการเรียนรู้ให้มากที่สุด ดังนั้นครู
จึงต้องหานวัตกรรมใหม่ๆ มาใช้ประกอบการสอน  เพื่อเป็นการเพิ่มประสิทธิภาพใน
การเรียนรู้ของนักเรียน  แบบฝึกทักษะ สร้างสรรค์ชิ้นงานด้วยโปรแกรม Microsoft 
PowerPoint 2013 สาระที่ 3 เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร กลุ่มสาระการ
เรียนรู้การงานอาชีพและเทคโนโลยี ชั้นประถมศึกษาปีที่ 6 พัฒนาทักษะที่เน้นผู้เรียน
เป็นส าคัญ นักเรียนได้เรียนรู้ด้วยตนเอง  ฝึกกระบวนการคิดวิเคราะห์ การแก้ปัญหา
ความคิดสร้างสรรค์งานกราฟิกด้วยโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2013 สร้าง
ชิ้นงานจากจินตนาการหรืองานที่ท าในชีวิตประจ าวันอย่างมีจิตส านึกและความ
รับผิดชอบ มีจ านวน  6 เล่ม ประกอบด้วย 

เล่มที่ 1  เรียนรู้เบื้องต้นโปรแกรม Microsoft  PowerPoint 2013
เล่มที่ 2 การใส่ข้อความและข้อความศิลป์
เล่มที่ 3 การแทรกรูปภาพ รูปร่างและการท างานกับวัตถุ
เล่มที่ 4  การสร้างภาพพื้นหลังด้วย Microsoft  PowerPoint 2013
เล่มที่ 5  ฝึกวาดรูปด้วย Microsoft  PowerPoint 2013
เล่มที่ 6 สร้างเกมเปิดป้ายด้วยโปรแกรมMicrosoft PowerPoint 2013

แบบฝึกทักษะ สร้างสรรค์ชิ้นงานด้วยโปรแกรมMicrosoft..PowerPoint
2013 สาระที่ 3 เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร  กลุ่มสาระการเรียนรู้การงาน
อาชีพและเทคโนโลยี  ชั้นประถมศึกษาปีที่  6 ได้รับค าแนะน า ตรวจสอบโดย
ผู้เชี่ยวชาญ  ได้รับการสนับสนุนจาก ผู้อ านวยการโรงเรียนบ้านวังกว้าง  คณะครูใน
เครือข่ายอ าเภอและในเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาปัตตานีเขต 2 จึงขอขอบคุณ
ทุกท่านที่สนับสนุนการจัดท าแบบฝึกทักษะชุดนี้  จนส าเร็จและเป็นประโยชน์แก่
นักเรียน
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แ บ บ ฝึ ก ทั ก ษ ะ ส ร้ า ง ส ร ร ค์ ชิ้ น ง า น ด้ ว ย โ ป ร แ ก ร ม .Microsoft.. 
PowerPoint..2013 สาระที่ 3 เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร  กลุ่มสาระ
การเรียนรู้การงานอาชีพและเทคโนโลยี.ชั้นประถมศึกษาปีที่ 6..เล่มที่ 1 เรียนรู้
เบื้องต้นโปรแกรม. Microsoft.. PowerPoint..2013.. ใช้เวลาในการเรียน 2 ชั่วโมง 
ประกอบด้วย

1. ค าแนะน าส าหรับครู
2. ค าแนะน าส าหรับนักเรียน
3. สาระการเรียนรู้ / จุดประสงค์การเรียนรู้
4. แบบทดสอบก่อนเรียน
5. กรอบเนื้อหา  เร่ือง รู้จักโปรแกรม Microsoft. .PowerPoint 2013 

ใบความรู้ที่ 1 การเปิด-ปิดโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2013 
ใบความรู้ท่ี 2 การสร้างงานน าเสนอใหม่และการบันทึกงานน าเสนอ
ใบความรู้ที่ 3 การเปิดงานน าเสนอเก่า
ใบความรู้ที่ 4 ส่วนประกอบของโปรแกรม Microsoft PowerPoint

2013
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- กิจกรรมฝึกทักษะที่ 2.1 การสร้างและบันทึกงานน าเสนอ
- กิจกรรมฝึกทักษะที่ 3.1 การเปิดงานน าเสนอเก่า
- กิจกรรมฝึกทักษะที่ 4.1 ส่วนประกอบของโปรแกรม  

Microsoft PowerPoint 2013
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8. ภาคผนวก  ประกอบด้วย
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8.2  เฉลยแบบทดสอบก่อนเรียน – หลังเรียน
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ฉ

แบบฝึกทักษะ สร้างสรรค์ชิ้นงานด้วยโปรแกรม Microsoft.. PowerPoint
2013 สาระที่ 3 เทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร  กลุ่มสาระการเรียนรู้การ
งานอาชีพและเทคโนโลยี ส าหรับนักเรียนชั้นประถมศึกษาปีที่ 6 เล่มที่ 1 เรียนรู้
เบื้องต้นโปรแกรม..Microsoft. PowerPoint 2013..ใช้เวลาเรียน 2 ชั่วโมง
ครูผู้สอนเป็นผู้มีบทบาทส าคัญที่จะช่วยให้การเรียนรู้ของนักเรียนบรรลุตาม
วัตถุประสงค์  ครูผู้สอนจึงควรศึกษารายละเอียดเกี่ยวกับการปฏิบัติตนก่อนที่จะ
ใช้แบบฝึกทักษะดังนี้

1. ครูต้องศึกษาแบบฝึกทักษะและอ่านเน้ือหาสาระอย่างละเอียดรอบคอบ
พร้อมทั้งท าความเข้าใจกับเนื้อหาทุกเล่มก่อนการใช้งาน

2. ครูต้องเตรียมแบบฝึกทักษะให้ครบถ้วนและเพียงพอกับจ านวนนักเรียน
3. ครูต้องเตรียมเครื่องมือวัดและประเมินผลเพื่อให้ทราบความก้าวหน้า

ของนักเรียน
4. ครูชี้แจงให้นักเรียนทราบล าดับขั้นตอนและวิธีการสอน  โดยใช้แบบฝึก

ทักษะอย่างชัดเจนและประโยชน์ที่ได้รับจากการสอนโดยใช้ชุดฝึกทักษะ
5. ครูชี้แจงให้นักเรียนทราบเกี่ยวกับบทบาทของนักเรียน  ในการเรียนโดย

ใช้แบบฝึกทักษะและความซื่อสัตย์โดยไม่ลอกเพื่อน ไม่ให้เพื่อนท าให้  หรือไม่ดู
เฉลยก่อนลงมือท าชุดฝึกทักษะ

6. ครูแจ้งจุดประสงค์การเรียนรู้ให้นักเรียนทราบ
7. ครูด าเนินการสอนตามกิจกรรมการเรียนรู้ที่ก าหนดไว้ในแผนการจัดการ

เรียนรู้
8. ครูสังเกตความตั้งใจของนักเรียน ความสนใจในการเรียน ความ

รับผิดชอบในการท างานของนักเรียนอย่างใกล้ชิด  ถ้านักเรียนคนใดมีปัญหาครู
จะได้ท าการช่วยเหลือทันที

9. เมื่อนักเรียนท าแบบฝึกทักษะเสร็จแล้ว  ให้นักเรียนท าแบบทดสอบหลัง
เรียนเพื่อประเมินความก้าวหน้าของนักเรียน

ค าแนะน าส าหรับครู
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การเรียนรู้จากแบบฝึกทักษะ การสร้างสรรค์ชิ้นงานด้วยโปรแกรม 
Microsoft PowerPoint 2013  สาระที่ 3 เทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร 
กลุ่มสาระการเรียนรู้การงานอาชีพและเทคโนโลยี  ส าหรับนักเรียนชั้น
ประถมศึกษาปีที่ 6 เล่มที่ 1 เรียนรูเ้บื้องต้นโปรแกรม Microsoft  PowerPoint
2103 นักเรียนควรปฏิบัติตามค าแนะน า  ดังนี้

1.อ่านค าชี้แจงเกี่ยวกับแบบฝึกทักษะและค าแนะน าในการใช้แบบฝึกทักษะ 
ส าหรับนักเรียนให้เข้าใจก่อนลงมือศึกษาทุกคร้ัง

2.ท าแบบทดสอบก่อนเรียนเพื่อประเมินความรู้เดิมของนักเรียน
3.ฟังค าอธิบายและการสาธิตของครู พร้อมทั้งฝึกปฏิบัติตามด้วยความตั้งใจ
4. ศึกษากรอบความรู้ และฝึกปฏิบัติตามขั้นตอนที่ระบุไว้ในกรอบกิจกรรม
5. ท าแบบทดสอบหลังเรียนเพื่อวัดความก้าวหน้าในการเรียน
6.หลังจากท ากิจกรรมการเรียนการสอนเสร็จแล้วให้นักเรียน ปิดเครื่อง

คอมพิวเตอร์อย่างถูกวิธี และช่วยกันท าความสะอาดให้เรียบร้อย
7. ในการท ากิจกรรมตามแบบฝึกทักษะทุกเล่ม  ให้นักเรียนปฏิบัติด้วยความ

ตั้งใจ หากนักเรียนยังไม่สามารถปฏิบัติได้  ตามกรอบกิจกรรมของแต่ละแบบฝึก
ทักษะ  นักเรียนสามารถรับแบบฝึกทักษะไปศึกษาและฝึกปฏิบัติเพิ่มเติมนอกเวลา
เรียน  เพื่อเพิ่มความช านาญมากยิ่งขึ้น หรือปรึกษาครูผู้สอน

8. ในการท าแบบทดสอบก่อนเรียน - หลังเรียนให้นักเรียนพยายามท าด้วย
ความตั้งใจและมีความซื่อสัตย์ต่อตนเองมากที่สุด

ช

ค ำแนะน ำส ำหรับนักเรียน

แบบฝึกทักษะ  เล่มที่ 1 เรียนรู้เบื้องต้นโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2013 นางสาวกัลยดา  พงศศ์ิริ



สำระที่ 3 เทคโนโลยีสำรสนเทศและกำรสื่อสำร

มาตรฐาน ง ๓.๑ เข้าใจ   เห็นคุณค่า และใช้กระบวนการเทคโนโลยี
สารสนเทศในการสืบค้นข้อมูล การเรียนรู้    การสื่อสาร การแก้ปัญหา การ
ท างาน และอาชีพอย่างมี ประสิทธิภาพ ประสิทธิผล    และมีคุณธรรม 

ตัวชี้วัดชั้นปี

ง 3.1 ป.6/5 ใช้คอมพิวเตอร์ ช่วยสร้างชิ้นงานจากจินตนาการหรืองานที่ท าใน
ชีวิตประจ าวันอย่างมีจิตส านึก  และความรับผิดชอบ

ง 3.1 ป.6/4  น าเสนอข้อมูลในรูปแบบที่เหมาะสมโดยเลือกใช้ซอฟต์แวร์
ประยุกต์ 

ซ

มำตรฐำนกำรเรียนรู้
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ด้ำนควำมรู้ (K)
1. นักเรียนสามารถอธิบายความหมายและความส าคัญของการน าเสนอข้อมูลได้
2. นักเรียนอธิบายขั้นตอนการ เปิด-ปิด โปรแกรม Microsoft..PowerPoint 2013 ได้
3. นักเรียนอธิบายส่วนประกอบของโปรแกรม Microsoft..PowerPoint..2013 ได้
4. นักเรียนอธิบายขั้นตอนการสร้างงานน าเสนอและบันทึกงานน าเสนอได้
5. นักเรียนอธิบายขั้นตอนการเปิดงานน าเสนอเก่าได้

ด้ำนทักษะกระบวนกำร (P)

6. นักเรียน เปิด-ปิด โปรแกรม Microsoft..PowerPoint..2013 ได้ถูกต้องตามขั้นตอน
7. นักเรียนสร้างงานน าเสนอและบันทึกงานน าเสนอได้
8. นักเรียนเปิดงานน าเสนอเก่าได้

ด้ำนคุณลักษณะอันพึงประสงค์ (A)
9. นักเรียน มีความมุ่งมั่นในการท างาน  มีความตั้งใจ และรับผิดชอบในหน้าที่
ด้วยความพากเพียรพยายาม อดทน เพื่อให้งานส าเร็จตามเป้าหมาย

สาระส าคัญ/ความคิดรวบยอด
โปรแกรม Microsoft..PowerPoint..2013..เป็ น โปรแกรมในตระกู ล 

Microsoft..Office เหมาะส าหรับงานน าเสนอ ส่วนการใช้งานโปรแกรมน าเสนอ
Microsoft..PowerPoint..2013..จะต้ อ งศึ กษาส่ วนประกอบของโปรแกรม 
Microsoft..PowerPoint..2013..ให้ เข้ า ใจและเปิด -ปิด โปรแกรม Microsoft 
PowerPoint..2013 ได้ถูกต้อง

ฌ

จุดประสงค์กำรเรียนรู้

แบบฝึกทักษะ  เล่มที่ 1 เรียนรู้เบื้องต้นโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2013 นางสาวกัลยดา  พงศศ์ิริ



ค ำชี้แจง
1. แบบทดสอบฉบับนี้มีทั้งหมด10 ข้อ ข้อละ 1 คะแนน 

คะแนนเต็ม 10 คะแนน  เวลา 10 นาที
2. ข้อสอบทุกข้อเป็นแบบเลือกตอบ แต่ละข้อมีค าตอบให้เลือก 4 ค าตอบ 

จงเลือกค าตอบที่ถูกต้องที่สุด โดยกากบาท (X) ลงในกระดาษค าตอบ

1.สัญลักษณ์ใดเป็นสัญลักษณ์ ของโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2013

ก.   

ข. 

ค. 

ง.

2. โปรแกรม Microsoft  PowerPoint 2013 เป็นโปรแกรมประเภทใด
ก. โปรแกรมตาราง  
ข. โปรแกรมฐานข้อมูล
ค. การออกแบบ  
ง. โปรแกรมน าเสนอข้อมูล

แบบทดสอบก่อนเรียน
แบบฝึกทักษะ สร้ำงสรรค์ชิ้นงำนด้วยโปรแกรม

Microsoft PowerPoint 2013
สำระที่ 3 เทคโนโลยีสำรสนเทศและกำรสื่อสำร

กลุ่มสำระกำรงำนอำชีพและเทคโนโลยีสำรสนเทศ ชั้นประถมศึกษำปีที่ 6
เล่มที่ 1 เรื่อง เรียนรู้เบื้องต้น โปรแกรม Microsoft PowerPoint 2013

1

ช่ือ-สกุล..............................................................................ช้ัน.........................เลขท่ี..........

แบบฝึกทักษะ  เล่มที่ 1 เรียนรู้เบื้องต้นโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2013 นางสาวกัลยดา  พงศศ์ิริ
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3. พื้นที่การท างานของ Power Point เรียกว่า อะไร 
ก. สไลด์                   
ข. หน้าจอ 
ค. เดสก์ท็อป             
ง. การน าเสนองาน

4. ปุ่มที่ท าหน้าที่ ขยายหน้าจอโปรแกรมให้เต็มจอภาพ คือปุ่มใด 
ก. ปุ่ม Maximize 
ข. ปุ่ม Minimize 
ค. ปุ่ม Close 
ง. ปุ่ม Start 

5. ข้อใดต่อไปนี้คือ หน้าที่ของ แถบริบบอน 
ก. เป็นศูนย์รวมค าสั่งต่าง ๆ
ข. แสดงชื่อและประเภทของไฟล์ที่ใช้
ค. แสดงรายละเอียดสถานะของไฟล์ 
ง. แสดงตัวอย่างสไลด์เป็นรูปขนาดเล็ก

6. เมื่อเราต้องการออกจากโปรแกรม Microsoft PowerPoint..2013
จะเลือกปุ่มใด

ก.           

ข. 

ค. 

ง.                      

สู้ๆ ตั้งใจท าแบบทดสอบ
นะครับเพื่อนๆ

แบบฝึกทักษะ  เล่มที่ 1 เรียนรู้เบื้องต้นโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2013 นางสาวกัลยดา  พงศศ์ิริ
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ท ำให้ถูกหมด
ทุกข้อเลยนะค่ะ

7. โปรแกรม Microsoft PowerPoint 2013 จัดอยู่ในตระกูลใด 
ก. Accessories 
ข. Presentation 
ค. Microsoft Office 
ง. Windows Media Player

8. ปุ่ม        ท าหน้าที่อะไร 
ก. จัดรูปแบบ 
ข. เปิดเอกสารชุดใหม่
ค. สั่งเก็บบันทึกเอกสารไว้ในเคร่ือง 
ง. เรียกเอกสารเก่าที่บันทึกไว้มาแก้ไข

9. ข้อใดคือวิธีการเปิดโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2013
ก.   Start> All Program 
ข.   Start> Microsoft PowerPoint 2013
ค.   Start> All Program > Microsoft Office 
ง.    Start> All Program > Microsoft Office> 

Microsoft PowerPoint 2013

10. หากเราต้องการยอ่หน้าตา่ง โปรแกรมลงเก็บ จะเลือกปุ่ มใด

ก.                              

ข. 

ค.                               

ง.

แบบฝึกทักษะ  เล่มที่ 1 เรียนรู้เบื้องต้นโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2013 นางสาวกัลยดา  พงศศ์ิริ
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แบบฝึกทักษะ สร้ำงสรรค์ชิ้นงำนด้วยโปรแกรม
Microsoft PowerPoint 2013

สำระที่ 3 เทคโนโลยีสำรสนเทศและกำรสื่อสำร
กลุ่มสำระกำรงำนอำชีพและเทคโนโลยีสำรสนเทศ ชั้นประถมศึกษำปีที่ 6
เล่มที่ 1 เรื่อง เรียนรู้เบื้องต้น โปรแกรม Microsoft PowerPoint 2013

ช่ือ-สกุล........................................................................ช้ัน.........................เลขท่ี..........

เกณฑ์การประเมิน

8-10 คะแนน ดีมาก

6-7  คะแนน ดี

4-5 คะแนน พอใช้

0-3 คะแนน ควรปรับปรุง

แบบฝึกทักษะ  เล่มที่ 1 เรียนรู้เบื้องต้นโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2013 นางสาวกัลยดา  พงศศ์ิริ



สวัสดีคะนักเรียน
วันนี้ครูจะมาแนะน า

โปรแกรมน าเสนอนะคะ

เป็นยังไงครับ

ยากไหมคะ

5

โปรแกรม Microsoft  PowerPoint 2013 
เป็นโปรแกรมหนึ่ ง ในตระกูล  Microsoft Office
เหมาะส าหรับงานน าเสนอ (Presentation) ซ่ึงถูก
น าไปใช้อย่างกว้างขวางและแพร่หลาย เพราะมี
รูปแบบและวิธีการที่ไม่ยุ่งยากเลยค่ะ 

หลักการท างานของโปรแกรม  คือ  การน าข้อมูลที่มีอยู่
มาน าเสนอในรูปแบบแผ่นสไลด์  โดยข้อมูลที่น าเสนอมีทั้ง
ข้อความ รูปภาพ  กราฟ  เสียง  และวิดีโอ  ได้ในเวลา
เดียวกัน  น่าสนใจใช่ไหมคะ

แบบฝึกทักษะ  เล่มที่ 1 เรียนรู้เบื้องต้นโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2013 นางสาวกัลยดา  พงศศ์ิริ
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รูปที่ 1 ภาพแสดงขั้นตอนการเปิดโปรแกรม Microsoft  PowerPoint 2013
ที่มา : กัลยดา พงศ์ศิริ 2560

1

2

3

4

กำรเปิดโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2013 มี 2 วิธี ดังนี้ 

วิธีที่ 1
1. คลิกเมาส์ที่ปุ่ม (Start) บนแถบ Task  bar
2. คลิกเลือก ALL  Programs
3. คลิกเลือก Microsoft Office
4. คลิกเลือก Microsoft PowerPoint 2013

กำรเปิด- ปิด โปรแกรม Microsoft PowerPoint 2013

ใบควำมรู้ที่ 1

แบบฝึกทักษะ  เล่มที่ 1 เรียนรู้เบื้องต้นโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2013 นางสาวกัลยดา  พงศศ์ิริ
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รูปที่ 2 ภาพแสดงหน้าจอโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2013

ที่มา : กัลยดา พงศ์ศิริ  2560

เพื่อนๆตั้งใจเรียนนะคะ

5

5. เลือกรูปแบบของแผ่นสไลด์  จะปรากฏ หน้าต่างโปรแกรม 
Microsoft  PowerPoint 2013 (จากรูปเลือกแผ่นสไลด์เปล่า)

แบบฝึกทักษะ  เล่มที่ 1 เรียนรู้เบื้องต้นโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2013 นางสาวกัลยดา  พงศศ์ิริ
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วิธีที่ 2

ที่มา : กัลยดา พงศ์ศิริ 2560

รูปที่ 3 ภาพแสดงขั้นตอนการเปิดโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2013

ไม่ยำกเลยครับเพ่ือนๆ
ลองฝึกปฏิบัติกันครับ

1

1. ดับเบิ้ลคลิกที่ชอร์ตคัด (Shortcut)
โปรแกรม Microsoft..Powerpoint 2013 บนหน้าจอ Desktop

2. จะปรากฏหน้าจอโปรแกรม Microsoft  Powerpoint 2013 ดังรูปที่ 2 

แบบฝึกทักษะ  เล่มที่ 1 เรียนรู้เบื้องต้นโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2013 นางสาวกัลยดา  พงศศ์ิริ
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รูปที่ 4 ภาพแสดงขั้นตอนการปิดโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2013

หากขณะนั้นมีงานที่เราสร้างไว้แล้วแต่ยังไม่บันทึก โปรแกรมจะเตือนให้ทราบ

รูปที่ 5 ภาพแสดงเตือนให้บันทึกงาน

ที่มา : กัลยดา พงศ์ศิริ 2560

ที่มา : กัลยดา พงศ์ศิริ 2560

วิธีที่ 1  ดับเบิ้ลคลิกที่ปุ่ม 

วิธีที่ 2  คลิกที่ปุ่ม 
คลิกที่ Close  หรือ กดปุ่ม Alt + F4

วิธีที่ 3  คลิกที่ปุ่ม          ที่มุมบนด้านขวามือ 

2

31

กำรปิดโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2013 มี 3 วิธี ดังนี้ 
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ให้นักเรียนฝึกปฏิบัติการเปิดและปิดโปรแกรม Microsoft PowerPoint 
2013 บันทึกขั้นตอนและแสดงภาพขั้นตอนโดยใช้ลูกศรชี้ให้ถูกต้อง

1

2

3

4

กำรเปิดโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2013 มี 2 วิธี ดังนี้ 

วิธีที่ 1

10

กำรเปิด- ปิด โปรแกรม Microsoft PowerPoint 2013

แบบฝึกทักษะที่ 1.1

ช่ือ-สกุล........................................................................ช้ัน.........................เลขท่ี..........

แบบฝึกทักษะ  เล่มที่ 1 เรียนรู้เบื้องต้นโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2013 นางสาวกัลยดา  พงศศ์ิริ
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วิธีที่ 2

1

แบบฝึกทักษะ  เล่มที่ 1 เรียนรู้เบื้องต้นโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2013 นางสาวกัลยดา  พงศศ์ิริ



กำรปิดโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2013 มี 3 วิธี ดังนี้ 

วิธีที่ 1

วิธีที่ 2

วิธีที่ 3

12

กำรปิดโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2013 

1

2

3

แบบฝึกทักษะ  เล่มที่ 1 เรียนรู้เบื้องต้นโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2013 นางสาวกัลยดา  พงศศ์ิริ
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เมื่อเปิดโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2013 ขึ้นมา โปรแกรม
จะก าหนดให้สร้างรูปแบบสไลด์ 1 แผ่น แต่ถ้าต้องการสร้างสไลด์ใหม่
กส็ามารถท าได้ มีขั้นตอนดังนี้

1. คลิกที่ แท็บไฟล์ (File)
2. คลิกที่ ใหม่ (New) แล้วเลือกรูปแบบของสไลด์

งานน าเสนอเปล่า (Blank Presentation)

รูปที่ 6 ภาพแสดงการสร้างสไลด์จากงานน าเสนอเปล่า
ที่มา : กัลยดา พงศ์ศิริ 2560

กำรสร้ำงสไลด์จำกงำนน ำเสนอเปล่ำ

1

2

กำรสร้ำงงำนน ำเสนอใหม่

ใบควำมรู้ท่ี 2

แบบฝึกทักษะ  เล่มที่ 1 เรียนรู้เบื้องต้นโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2013 นางสาวกัลยดา  พงศศ์ิริ
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1. คลิกทีแ่ท็บ ไฟล์ (File)
2. คลิกที่ ใหม่ (New) แล้วเลือกรูปแบบของสไลด์จากแม่แบบและ   

ชุดรูปแบบที่พร้อมใช้งาน
3. หรือดาวน์โหลดรูปแบบอื่น ๆ มาใช้งาน
4. คลิกเลือกรูปแบบของสไลด์จากแม่แบบ
5. คลิกที่ปุ่ม สร้าง (Create)

กำรสร้ำงสไลด์จำกแม่แบบ

รูปที่ 7 ภาพแสดงขั้นตอนการสร้างสไลด์จากแม่แบบ
ที่มา : กัลยดา พงศ์ศิริ 2560

1

5
คลิกเลือก

แม่แบบอื่นๆ

3

4

2

แบบฝึกทักษะ  เล่มที่ 1 เรียนรู้เบื้องต้นโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2013 นางสาวกัลยดา  พงศ์ศิริ
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6. จะปรากฏแม่แบบและชุดรูปแบบที่พร้อมใช้งาน

รูปที่ 8 ภาพแสดงสร้างสไลด์จากแม่แบบ
ที่มา : กัลยดา พงศ์ศิริ 2560

นักเรียนลองฝึกปฏิบัตินะคะ

แบบฝึกทักษะ  เล่มที่ 1 เรียนรู้เบื้องต้นโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2013 นางสาวกัลยดา  พงศศ์ิริ

ขยันฝึกบ่อยๆนะจ๊ะ
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ให้นักเรียนฝึกปฏิบัติการสร้างสไลด์จากงานน าเสนอเปล่า
และบันทึกขั้นตอนและแสดงภาพขัน้ตอนโดยใช้ลูกศรชี้ให้ถูกต้อง

กำรสร้ำงสไลด์จำกงำนน ำเสนอเปล่ำ

1

2

กำรสร้ำงงำนน ำเสนอใหม่

แบบฝึกทักษะที่ 2.1

ช่ือ-สกุล........................................................................ช้ัน.........................เลขท่ี..........
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1

กำรสร้ำงสไลด์จำกแม่แบบ

2
3

4

5
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หลังจากการสร้างงานน าเสนอขึ้นมาแล้ว  หากต้องการบันทึกงาน
น าเสนอนี้เก็บไว้ใช้งานในครั้งต่อไปก็สามารถท าได้ มีขั้นตอนดังนี้

1. คลิกที่ แท็บ ไฟล์ (File)
2. คลิกที่ บันทึก (Save) หรือ บันทึกเป็น (Save As)

- Save : บันทึกงานน าเสนอเป็นชื่อเดิม (หรือกดที่ปุ่ม Ctrl + S)
- Save As : บันทึกงานน าเสนอเป็นชื่อใหม่ (หรือกดที่ปุ่ม F12)

3. กรณีที่เลือก Save As หรือบันทึกงานเป็นครั้งแรก ให้คลิกที่ Computer 
(กรณีต้องการบันทึกงานไว้ในเคร่ืองคอมพิวเตอร์ของเราค่ะ)

4. คลิกที่ปุ่ม เรียกดู (Browse)

รูปที่ 9 ภาพแสดงขั้นตอนการบันทึกการน าเสนองาน
ที่มา : กัลยดา พงศ์ศิริ 2560

1

2 3 4

กำรบันทึกงำนน ำเสนอ

แบบฝึกทักษะ  เล่มที่ 1 เรียนรู้เบื้องต้นโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2013 นางสาวกัลยดา  พงศศ์ิริ
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5. เลือกโฟลเดอร์ที่ใช้ส าหรับเก็บไฟล์
6. ช่อง ชื่อไฟล์ (File name) : ตั้งชื่อแฟ้มงานน าเสนอ (ตั้งชื่อให้สอดคล้อง

กับเนื้อหาด้วยนะคะ)
7. ช่อง บันทึกเป็นชนิด (Save as type): เลือกรูปแบบไฟล์น าเสนอ

- PowerPoint Presentation (*.pptx) : บันทึกเพื่อน าไปใช้ในเวอร์ชั่น
2007-2010-2013

- PowerPoint 97-2003 Presentation (*.ppt) : บันทึกเพื่อน าไปใช้ใน
เวอร์ชั่น 97-2003

8. คลิกที่ปุ่ม บันทึก (Save)

ที่มา : กัลยดา พงศ์ศิริ 2560

5

6

7

8

รูปที่ 9 ภาพแสดงขั้นตอนการบันทึกการน าเสนองาน (ต่อ)

กำรบันทึกงำนน ำเสนอ ต่อ
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ให้นักเรียนฝึกปฏิบัติการบันทึกงานน าเสนอและบนัทึก
ขั้นตอนและแสดงภาพขั้นตอนโดยใช้ลุกศรชี้ให้ถูกต้อง

1

2
3

4

กำรบันทึกงำนน ำเสนอ

ช่ือ-สกุล........................................................................ช้ัน.........................เลขท่ี..........

แบบฝึกทักษะ  เล่มที่ 1 เรียนรู้เบื้องต้นโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2013 นางสาวกัลยดา  พงศศ์ิริ



21

5

6

7
8

ต่อกำรบันทึกงำนน ำเสนอ
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ที่มา : กัลยดา พงศ์ศิริ 2560
รูปที่ 10 ภาพแสดงขั้นตอนการเปิดแฟ้มข้อมูล 

เมื่อต้องการเปิดงานน าเสนอที่เคยสร้างไว้ เพื่อแก้ไขและน าเสนอ มี
ขั้นตอนดังนี้
1. คลิกที่ แท็บ ไฟล์ (File)
2. คลิกที่ เปิด (Open)
3. คลิกเลือกงานน าเสนอที่เคยเปิดใช้งาน
4. หรือคลิกที่ คอมพิวเตอร์ (Computer) เพื่อเลือกงานน าเสนอที่
บันทึกไว้ในเคร่ืองคอมพิวเตอร์ของเรา

กำรเปิดงำนน ำเสนอเก่ำ

สนุกไหมครับ เพื่อนๆ
ฝึกปฏิบัติกันครับ

สนุกจ๊ะ

1

2 3

4

ใบควำมรู้ที่ 3

แบบฝึกทักษะ  เล่มที่ 1 เรียนรู้เบื้องต้นโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2013 นางสาวกัลยดา  พงศศ์ิริ
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ให้นักเรียนฝึกปฏิบัติการเปิดงานน าเสนอเก่าและบันทึก
ขั้นตอนและแสดภาพขั้นตอนโดยใช้ลูกศรชี้ให้ถูกต้อง

2 3

4

1

กำรเปิดงำนน ำเสนอเก่ำ

แบบฝึกทักษะที่ 3.1
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ก่อนที่จะท างานกับโปรแกรม Microsoft..PowerPoint..2013 นักเรียน
ต้องรู้จักกับส่วนประกอบของหน้าจอโปรแกรมกันก่อน  เพื่อที่จะได้เข้าใจใน
ส่วนต่างๆ

รูปที่ 11 ภาพแสดงส่วนประกอบชองโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2013

ที่มา : กัลยดา พงศ์ศิริ 2560

24

0

12

3

4 5

6

7

8 9

1011

ส่วนประกอบของโปรแกรม
และมุมมองกำรท ำงำน

ใบควำมรู้ที่ 4

มารู้จักส่วนประกอบของหน้าจอโปรแกรม
Microsoft PowerPoint 2013 กันนะคะเพื่อนๆ
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ช่ือส่วนประกอบ หน้าที่การท างาน

แถบช่ือเรื่อง (Title bar) เป็นส่วนบนของหน้าต่างซึ่งใช้ในการแสดงช่ือ
ของโปรแกรมและช่ืองานน าเสนอ

แถบเครื่องมือด่วน
(Quick  Access toolbar)

เป็นแถบเครื่องมือท่ีรวมปุ่มค าสั่งท่ีต้องใช้บ่อยๆ

ริบบอน (Ribbon) เป็นส่วนท่ีแสดงค าสั่งท้ังหมดของโปรแกรมท่ีใช้
ควบคุมการสร้างงานน าเสนอ

แท็บ ไฟล์ (File) เป็นส่วนท่ีใช้ในการใช้ค าสั่งพ้ืนฐานท่ีจ าเป็นต้อง
ใช้ เช่น การเปิดไฟล์ การบันทึกไฟล์ เป็นต้น

ปุ่มควบคุมหน้าต่างโปรแกรม
(Control  Button)

เป็นปุ่มค าสั่งส าหรับการจัดการกับหน้าต่าง
โปรแกรม

แถบภาพนิ่ง/เค้าร่าง 
(Slides/Outline)

เป็นส่วนท่ีแสดงภาพนิ่งขนาดย่อหรือเค้าร่าง 
ของเนื้อหาในภาพนิ่งท้ังหมดของงานน าเสนอ

พ้ืนท่ีสร้างภาพนิ่ง เป็นพ้ืนท่ีท่ีใช้แสดงภาพนิ่งท่ีถูกเราสร้างหรือ
เรียกใช้

ปุ่มเลือกมุมมอง(View) เป็นส่วนท่ีใช้ในการเปลี่ยนมุมมองในการท างาน
กับงานน าเสนอ

ปุ่มปรับขนาดพ้ืนท่ีการท างาน
(Zoom in  Zoom out )

ปรับขนาดของพ้ืนท่ีการท างานให้มีขนาดเล็กลง 
ใหญ่ขึ้นหรือปรับขนาดให้เต็มจอพอดี

หน้าต่างบันทึกย่อ
(Note Pane)

ใช้ในการบันทึกข้อความเพ่ิมเติมส าหรับแต่ละ
สไลด์

แถบสถานะ (Status  bar) เป็นส่วนท่ีแสดงการใช้งานงานน าเสนอนั้น

ชื่อและหน้ำที่กำรท ำงำนของส่วนประกอบ
โปรแกรม Microsoft PowerPoint 2013

แบบฝึกทักษะ  เล่มที่ 1 เรียนรู้เบื้องต้นโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2013 นางสาวกัลยดา  พงศศ์ิริ
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เป็นแถบเครื่องมือที่ไว้แสดงปุ่มค าสั่งที่เราต้องใช้บ่อยๆ เพื่อให้
สามารถเรียกใช้งานได้อย่างรวดเร็ว ซึ่งเราสามารถเพิ่มเครื่องมือโดยการ
คลิกปุ่ม คลิกเครื่องมือที่เราต้องการเพิ่มจะมีเครื่องหมาย     ถ้าต้องการ
ลดเครื่องมือ  คลิกที่เครื่องหมาย      หน้าเครื่องหมายที่ต้องการลด  

รูปที่ 12 ภาพแสดงแถบเครื่องมือด่วน (Quick  Access  toolbar)

ที่มา : กัลยดา พงศ์ศิริ 2560

เลิกท า(Undo)
ท าซ้ า(Redo)บันทึก(Save)

แถบเครื่องมือด่วน

แถบเคร่ืองมือด่วน (Quick  Access  toolbar)

แบบฝึกทักษะ  เล่มที่ 1 เรียนรู้เบื้องต้นโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2013 นางสาวกัลยดา  พงศศ์ิริ
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ริบบอน (Rlbon)

เป็นส่วนที่แสดงค าสั่งทั้งหมดของโปรแกรม โดยจัดแบ่งเป็น
หมวดหมู่ ในแต่ละแท็บจะแบ่งออกเป็น กลุ่มๆ โดยในแต่ละกลุ่มจะมี
ค าสั่งให้เราเลือกใช้งานในรูปของปุ่มรูปภาพ เรียกว่า ไอคอน ซ่ึงแต่ละ
แท็บ จะมีรายละเอียดดังต่อไปนี้ 

รูปที่ 13 ภาพแสดงค าส่ังทั้งหมดในโปรแกรม

ที่มา : กัลยดา พงศ์ศิริ 2560

ไฟล์ (File) เป็นแท็บแรกสุดของริบบอน เป็นกลุ่มค าสั่งพื้นฐานที่ใช้ใน
การท างาน เช่น การเปิดไฟล์ การบันทึกไฟล์ การเปิดไฟล์งานล่าสุด 
การสร้างงานน าเสนอใหม่ และการพิมพ์ เป็นต้น นอกจากนี้ยังแสดง
ข้อมูลหรือรายละเอียดหรือตัวเลือกในการตั้งค่าของค าสั่งด้วย ซ่ึง
เรียกว่า มุมมอง Backstage

1

รูปที่ 14 ภาพแสดงค าส่ังไฟล์ (File)

1 2 3 4 5 6 7 98
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ภาพเคลื่อนไหว (Animaiton) ใช้ก าหนดภาพเคลื่อนไหว 
และเอฟเฟ็กต์ของวัตถุต่างๆการก าหนด ความเร็วในการ
แสดงผลของวัตถุ เป็นต้น

การน าเสนอภาพนิ่ง (Slide..Show)ใช้จัดการเกี่ยวกับการแสดง
สไลด์ ก าหนดรูปแบบการแสดงสไลด์ ซ่อนสไลด์ ก าหนดความละเอียดของ
จอภาพ เป็นต้น

ตรวจทาน (Review)ใชต้รวจสอบความถูกต้องของข้อมูล  เช่น ตัวสะกด 
การเปลี่ยนภาษา เป็นต้น

มุมมอง (View) ใช้ส าหรับการปรับเปลี่ยนมุมมองการท างานต่างๆ ของ
สไลด์สามารถสร้างบันทึกย่อเอกสารประกอบการบรรยาย เลือกให้ซ่อน
หรือแสดงไม้บรรทัดและเส้นกริด เป็นต้น
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เป็นมุมมองส าหรับจัดเรียงสไลด์ทั้งหมดตั้งแต่สไลด์แรก
จนถึงสไลด์สุดท้าย ช่วยในการจัดการจัดเรียงล าดับ เพิ่ม - ลบ
สไลด์ 

เป็นมุมมองแสดงสไลด์  พร้อมกับส่วนของบรรยายที่ได้
พิมพ์เตรียมไว้ส าหรับสไลด์น้ัน

4. มุมมองการอ่าน (Reading Page)
เป็นมุมมองเพื่อใช้อ่านงานน าเสนอเหมือนกับการอ่าน

หนังสือ โดยแสดงสไลด์ที่ละสไลด์พร้อมกับส่วนควบคุมการ
ดูสไลด์

5. มุมมองน าเสนอสไลด์ (Slide  Show)

เป็นมุมมองที่เราใช้แสดงงานน าเสนอให้กับผู้ชม

มุมมองในการท างาน1. คลิกที่แท็บ มุมมอง (View)
2. คลิกเลือกที่มุมมองที่ต้องการ

หรือ  คลิกที่ปุ่มมุมมองบนแถบสถานะ

1

2

1. มุมมองปกติ (Normal  View)

ประกอบด้วย 2 ส่วน ดังนี้ หน้าต่าง ภาพนิ่ง แสดงตัวอย่างของสไลด์ทั้งหมด
ในงานน าเสนอ โดยเรียงล าดับตั้งแต่สไลด์แรกจนถึงสไลด์สุดท้าย  หน้าต่าง 
เค้าร่าง แสดงเนื้อหาในการน าเสนอที่อยู่บนไสลด์แต่ละแผ่น โดยมีการ
จัดล าดับเนื้อหาอย่างเป็นระบบ

2. มุมมองตัวเรียงล าดับภาพนิ่ง (Slide Sorter View)

3. มุมมองหน้าบันทึกย่อ (Note Page)

แบบฝึกทักษะ  เล่มที่ 1 เรียนรู้เบื้องต้นโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2013 นางสาวกัลยดา  พงศศ์ิริ



ให้นักเรียนจับคู่  โดยน าเลขหมายไปเติมด้านหน้าข้อความ
ให้มีความสัมพันธ์สอดคล้องกัน

30

แบบฝึกทักษะที่ 4.1

ส่วนประกอบของโปรแกรม
และมุมมองกำรท ำงำน

ช่ือ-สกุล........................................................................ช้ัน.........................เลขท่ี..........

เพื่อนๆ จ าส่วนประกอบของหน้าจอโปรแกรม
Microsoft PowerPoint 2013 ได้ไหมคะ
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ชื่อส่วนประกอบ หน้าที่การท างาน

........ แถบชื่อเรื่อง (Title bar) เป็นส่วนบนของหน้าต่างซึ่งใช้ในการแสดงชื่อ
ของโปรแกรมและชื่องานน าเสนอ

……….. แถบเครื่องมือด่วน
(Quick  Access toolbar)

เป็นแถบเครื่องมือที่รวมปุ่มค าสั่งที่ต้องใช้บ่อยๆ

……….. ริบบอน (Ribbon) เป็นส่วนที่แสดงค าสั่งทั้งหมดของโปรแกรมที่ใช้
ควบคุมการสร้างงานน าเสนอ

……….. แท็บ ไฟล์ (File) เป็นส่วนที่ใช้ในการใช้ค าสั่งพื้นฐานที่จ าเป็นต้อง
ใช้ เช่น การเปิดไฟล์ การบันทึกไฟล์ เป็นต้น

……….. ปุ่มควบคุมหน้าต่างโปรแกรม
(Control  Button)

เป็นปุ่มค าสั่งส าหรับการจัดการกับหน้าต่าง
โปรแกรม

……….. แถบภาพนิ่ง/เค้าร่าง 
(Slides/Outline)

เป็นส่วนที่แสดงภาพนิ่งขนาดย่อหรือเค้าร่างของ
เนื้อหาในภาพนิ่งทั้งหมดของงานน าเสนอ

……….. พื้นที่สร้างภาพนิ่ง เป็นพื้นที่ที่ ใช้แสดงภาพนิ่งที่ถุ เราสร้างหรือ
เรียกใช้

……….. ปุ่มเลือกมุมมอง(View) เป็นส่วนที่ใช้ในการเปลี่ยนมุมมองในการท างาน
กับงานน าเสนอ

……….. ปุ่มปรับขนาดพื้นที่การท างาน
(Zoom in  Zoom out )

ปรับขนาดของพื้นที่การท างานให้มีขนาดเล็กลง 
ใหญ่ขึ้นหรือปรับขนาดให้เต็มจอพอดี

……….. หน้าต่างบันทึกย่อ
(Note Pane)

ใช้ในการบันทึกข้อความเพิ่มเติมส าหรับแต่ละ
สไลด์

……….. แถบสถานะ (Status  bar) เป็นส่วนที่แสดงการใช้งานงานน าเสนอนั้น

แบบฝึกทักษะ  เล่มที่ 1 เรียนรู้เบื้องต้นโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2013 นางสาวกัลยดา  พงศศ์ิริ



ค ำชี้แจง
1. แบบทดสอบฉบับนี้มีทั้งหมด10 ข้อ ข้อละ 1 คะแนน 

คะแนนเต็ม 10 คะแนน  เวลา 10 นาที
2. ข้อสอบทุกข้อเป็นแบบเลือกตอบ แต่ละข้อมีค าตอบให้เลือก 4 ค าตอบ 

จงเลือกค าตอบที่ถูกต้องที่สุด โดยกากบาท (X) ลงในกระดาษค าตอบ

1. พื้นที่การท างานของ Power Point เรียกว่า อะไร 
ก. สไลด์                   
ข. หน้าจอ 
ค. เดสก์ท็อป             
ง. การน าเสนองาน

2.ข้อใดต่อไปนี้คือ หน้าที่ของ แถบริบบอน 
ก. เป็นศูนย์รวมค าสั่งต่าง ๆ
ข. แสดงชื่อและประเภทของไฟล์ที่ใช้
ค. แสดงรายละเอียดสถานะของไฟล์ 
ง. แสดงตัวอย่างสไลด์เป็นรูปขนาดเล็ก

3. ปุ่มที่ท าหน้าที่ ขยายหน้าจอโปรแกรมให้เต็มจอภาพ คือปุ่มใด 
ก. ปุ่ม Maximize 
ข. ปุ่ม Minimize 
ค. ปุ่ม Close 
ง. ปุ่ม Start 

แบบทดสอบหลังเรียน
แบบฝึกทักษะ สร้ำงสรรค์ชิ้นงำนด้วยโปรแกรม

Microsoft PowerPoint 2013
สำระที่ 3 เทคโนโลยีสำรสนเทศและกำรสื่อสำร

กลุ่มสำระกำรงำนอำชีพและเทคโนโลยีสำรสนเทศ ชั้นประถมศึกษำปีที่ 6
เล่มที่ 1 เรื่อง เรียนรู้เบื้องต้น โปรแกรม Microsoft PowerPoint 2013
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4. เมื่อเราต้องการออกจากโปรแกรม Microsoft PowerPoint..2013
จะเลือกปุ่มใด

ก.           

ข. 

ค. 

ง.

5. โปรแกรม Microsoft  PowerPoint 2013 เป็นโปรแกรมประเภทใด
ก. โปรแกรมตาราง     
ข. โปรแกรมฐานข้อมูล
ค. การออกแบบ    
ง. โปรแกรมน าเสนอข้อมูล

6. โปรแกรม Microsoft PowerPoint 2013 จัดอยู่ในตระกูลใด 
ก. Accessories 
ข. Presentation 
ค. Microsoft Office 
ง. Windows Media Player

7.ปุ่ม          ท าหน้าที่อะไร 
ก. จัดรูปแบบ 
ข. เปิดเอกสารชุดใหม่
ค. สั่งเก็บบันทึกเอกสารไว้ในเคร่ือง 
ง. เรียกเอกสารเก่าที่บันทึกไว้มาแก้ไข

แบบฝึกทักษะ  เล่มที่ 1 เรียนรู้เบื้องต้นโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2013 นางสาวกัลยดา  พงศศ์ิริ

สู้ๆ ตั้งใจท าแบบทดสอบ
นะครับเพื่อนๆ
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8. ข้อใดคือวิธีการเปิดโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2013
ก.   Start> All Program 
ข.   Start> Microsoft PowerPoint 2013
ค.   Start> All Program > Microsoft Office 
ง.    Start> All Program > Microsoft Office> 

Microsoft PowerPoint 2013

9. หากเราต้องการยอ่หน้าตา่ง โปรแกรมลงเก็บ จะเลือกปุ่ มใด

ก.                              

ข. 

ค.                               

ง.

10.สัญลักษณใ์ดเป็นสัญลักษณ์ ของโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2013

ก.

ข.

ค.

ง.

นักเรียนได้คะแนนท่าไหร่คะ
ความพยายามอยู่ที่ไหน 

ความส าเร็จอยู่ที่นั่นนะคะ 

แบบฝึกทักษะ  เล่มที่ 1 เรียนรู้เบื้องต้นโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2013 นางสาวกัลยดา  พงศศ์ิริ



แบบฝึกทักษะ สร้ำงสรรค์ชิ้นงำนด้วยโปรแกรม
Microsoft PowerPoint 2013

สำระที่ 3 เทคโนโลยีสำรสนเทศและกำรสื่อสำร
กลุ่มสำระกำรงำนอำชีพและเทคโนโลยีสำรสนเทศ ชั้นประถมศึกษำปีที่ 6
เล่มที่ 1 เรื่อง เรียนรู้เบื้องต้น โปรแกรม Microsoft PowerPoint 2013

ช่ือ-สกุล........................................................................ช้ัน.........................เลขท่ี..........

เกณฑ์กำรประเมิน

10 คะแนน ดีมาก

8-9 คะแนน ดี

6-7 คะแนน พอใช้

0-5 คะแนน ควรปรับปรุง

แบบฝึกทักษะ  เล่มที่ 1 เรียนรู้เบื้องต้นโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2013 นางสาวกัลยดา  พงศศ์ิริ
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แบบทดสอบ คะแนน
เต็ม

คะแนน
ท่ีได้

ระดับ
คุณภำพ

ก่อนเรียน 10

หลังเรียน 10

รวมคะแนน 20

แบบฝึก
ทักษะ

คะแนน
เต็ม

คะแนน
ท่ีได้

ระดับ
คุณภำพ

1.1 3

2.1 3

3.1 3

4.1 3

รวมคะแนน 12

รวมคะแนนที่ได้ ……………….
ร้อยละที่ได้…………….........
ระดับคุณภาพ………………

ร้อยละ  81-100 ระดับคุณภำพ ดีมำก

ร้อยละ  61-80 ระดับคุณภาพ     ดี

ร้อยละ  41-60 ระดับคุณภาพ  พอใช้

ร้อยละ  21-40 ระดับคุณภาพ   ผ่าน

ร้อยละ  0-20 ระดับคุณภาพ    ควรปรับปรุง

เกณฑ์การประเมิน

8-10 คะแนน ดีมาก

6-7  คะแนน ดี

4-5 คะแนน พอใช้

0-3 คะแนน ควรปรับปรุง

เกณฑ์กำรประเมิน

16-20 คะแนน ดีมาก

11-15 คะแนน ดี

6-10 คะแนน พอใช้

0-5 คะแนน ควรปรับปรุง

เกณฑ์กำรประเมิน

10-12 คะแนน ดีมาก

5-9  คะแนน พอใช้

0-4  คะแนน ปรับปรุง

แบบฝึกทักษะ  เล่มที่ 1 เรียนรู้เบื้องต้นโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2013 นางสาวกัลยดา  พงศศ์ิริ
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แบบฝึกทักษะ สร้ำงสรรค์ชิ้นงำนด้วยโปรแกรม
Microsoft PowerPoint 2013

สำระที่ 3 เทคโนโลยีสำรสนเทศและกำรสื่อสำร
กลุ่มสำระกำรงำนอำชีพและเทคโนโลยีสำรสนเทศ ชั้นประถมศึกษำปีที่ 6
เล่มที่ 1 เรื่อง เรียนรู้เบื้องต้น โปรแกรม Microsoft PowerPoint 2013

ข้อ ค ำตอบ

1 ข

2 ง

3 ก

4 ก

5 ก

6 ง

7 ค

8 ค

9 ง

10 ก

ช่ือ-สกุล........................................................................ช้ัน.........................เลขท่ี..........
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1

2

3

4

กำรเปิดโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2013 มี 2 วิธี ดังนี้ 

วิธีที่ 1

1. คลิกเมาส์ที่ปุ่ม (Start) บนแถบ Task  bar

2. คลิกเลือก ALL  Programs
3. คลิกเลือก Microsoft Office
4. คลิกเลือก Microsoft PowerPoint 2013
5. เลือกรูปแบบของแผ่นสไลด์  จะปรากฏ หน้าต่างโปรแกรม 
Microsoft  PowerPoint 2013 (จากรูปเลือกแผ่นสไลด์เปล่า)

5

กำรเปิด- ปิด โปรแกรม Microsoft PowerPoint 2013

แบบฝึกทักษะที่ 1.1

ช่ือ-สกุล........................................................................ช้ัน.........................เลขท่ี..........

แบบฝึกทักษะ  เล่มที่ 1 เรียนรู้เบื้องต้นโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2013 นางสาวกัลยดา  พงศศ์ิริ

ให้นักเรียนฝึกปฏิบัติการเปิดและปิดโปรแกรม Microsoft PowerPoint 
2013 บันทึกขั้นตอนและแสดงภาพขั้นตอนโดยใช้ลูกศรชี้ให้ถูกต้อง
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วิธีที่ 2

1

1. ดับเบิ้ลคลิกที่ชอร์ตคัด (Shortcut)
โปรแกรม Microsoft..Powerpoint 2013 บนหน้าจอ Desktop

2. จะปรากฏหน้าจอโปรแกรม Microsoft  Powerpoint 2013

แบบฝึกทักษะ  เล่มที่ 1 เรียนรู้เบื้องต้นโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2013 นางสาวกัลยดา  พงศศ์ิริ



กำรปิดโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2013 มี 3 วิธี ดังนี้ 

วิธีที่ 1

วิธีที่ 2

วิธีที่ 3

42

กำรปิดโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2013 

ดับเบิ้ลคลิกที่ปุ่ม 

คลิกที่ปุ่ม 
คลิกที่ Close  หรือ กดปุ่ม Alt + F4

คลิกที่ Close   หรือ กดปุ่ม Alt + F4

1

2

3

แบบฝึกทักษะ  เล่มที่ 1 เรียนรู้เบื้องต้นโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2013 นางสาวกัลยดา  พงศศ์ิริ
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กำรสร้ำงสไลด์จำกงำนน ำเสนอเปล่ำ

1

2

1. คลิกที่ แท็บ File (ไฟล์)
2. คลิกที่ New (ใหม่) แล้วเลือกรูปแบบของสไลด์

Blank Presentation (งานน าเสนอเปล่า)

กำรสร้ำงงำนน ำเสนอใหม่
ช่ือ-สกุล........................................................................ช้ัน.........................เลขท่ี..........

แบบฝึกทักษะที่ 2.1

ให้นักเรียนฝึกปฏิบัติการสร้างสไลด์จากงานน าเสนอเปล่า
และบันทึกขั้นตอนและแสดงภาพขัน้ตอนโดยใช้ลูกศรชี้ให้ถูกต้อง

แบบฝึกทักษะ  เล่มที่ 1 เรียนรู้เบื้องต้นโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2013 นางสาวกัลยดา  พงศศ์ิริ
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กำรสร้ำงสไลด์จำกแม่แบบ

1

2
3

4

5

1. คลิกที่แท็บ File (ไฟล์)
2. คลิกที่ New (ใหม่) แล้วเลือกรูปแบบของสไลด์จากแม่แบบและ   

ชุดรูปแบบที่พร้อมใช้งาน
3. หรือดาวน์โหลดรูปแบบอื่น ๆ มาใช้งาน
4. คลิกเลือกรูปแบบของสไลด์จากแม่แบบ
5. คลิกที่ปุ่ม Create (สร้าง)
6. จะปรากฏแม่แบบและชุดรูปแบบที่พร้อมใช้งาน

แบบฝึกทักษะ  เล่มที่ 1 เรียนรู้เบื้องต้นโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2013 นางสาวกัลยดา  พงศศ์ิริ
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ให้นักเรียนฝึกปฏิบัติการบันทึกงานน าเสนอและบนัทึก
ขั้นตอนให้ถูกต้อง (ภายในเวลา 10นาที) 

1

2
3

4

1. คลิกที่ แท็บ File (ไฟล์)
2. คลิกที่ Save (บันทึก) หรือ Save As (บันทึกเป็น)

- Save : บันทึกงานน าเสนอเป็นชื่อเดิม (หรือกดที่ปุ่ม Ctrl + S)
- Save As : บันทึกงานน าเสนอเป็นชื่อใหม่ (หรือกดที่ปุ่ม F12)

3. กรณีที่เลือก Save As หรือบันทึกงานเป็นครั้งแรก ให้คลิกที่ Computer  
(กรณีต้องการบันทึกงานไว้ในเคร่ืองคอมพิวเตอร์ของเราค่ะ)

4. คลิกที่ปุ่ม Browse (เรียกด)ู
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5

6

7
8

ต่อกำรบันทึกงำนน ำเสนอ

5. เลือกโฟลเดอร์ที่ใช้ส าหรับเก็บไฟล์
6. ช่อง File name (ชื่อไฟล์) : ตั้งชื่อแฟ้มงานน าเสนอ (ตั้งชื่อให้สอดคล้องกับ
เนื้อหาด้วยนะคะ)
7. ช่อง Save as type (บันทึกเป็นชนิด) : เลือกรูปแบบไฟล์น าเสนอ

- PowerPoint Presentation (*.pptx) : บันทึกเพื่อน าไปใช้ในเวอร์ชั่น
2007-2010-2013

- PowerPoint 97-2003 Presentation (*.ppt) : บันทึกเพื่อน าไปใช้ใน
เวอร์ชั่น 97-2003

8. คลิกที่ปุ่ม Save (บันทึก )
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2 3

4

1

กำรเปิดงำนน ำเสนอเก่ำ

1. คลิกที่ แท็บ File (ไฟล์)
2. คลิกที่ Open (เปิด)
3. คลิกเลือกงานน าเสนอที่เคยเปิดใช้งาน
4. หรือคลิกที่ Computer (คอมพิวเตอร์) เพื่อเลือกงานน าเสนอที่บันทึกไว้
ในเครื่องคอมพิวเตอร์ของเรา

แบบฝึกทักษะที่ 3.1
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ให้นักเรียนฝึกปฏิบัติการสร้างสไลด์จากงานน าเสนอเปล่า
และบันทึกขั้นตอนและแสดงภาพขัน้ตอนโดยใช้ลูกศรชี้ให้ถูกต้อง
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แบบฝึกทักษะที่ 4.1

ส่วนประกอบของโปรแกรม
และมุมมองกำรท ำงำน

ช่ือ-สกุล........................................................................ช้ัน.........................เลขท่ี..........
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ให้นักเรียนจับคู่  โดยน าเลขหมายไปเติมด้านหน้าข้อความ
ให้มีความสัมพันธ์สอดคล้องกัน
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ช่ือส่วนประกอบ หน้าที่การท างาน

แถบช่ือเรื่อง (Title bar) เป็นส่วนบนของหน้าต่างซึ่งใช้ในการแสดงช่ือ
ของโปรแกรมและช่ืองานน าเสนอ

แถบเครื่องมือด่วน
(Quick  Access toolbar)

เป็นแถบเครื่องมือท่ีรวมปุ่มค าสั่งท่ีต้องใช้บ่อยๆ

ริบบอน (Ribbon) เป็นส่วนท่ีแสดงค าสั่งท้ังหมดของโปรแกรมท่ีใช้
ควบคุมการสร้างงานน าเสนอ

แท็บ ไฟล์ (File) เ ป็ น ส่ ว น ท่ี ใ ช้ ใ น ก า ร ใ ช้ ค า สั่ ง พ้ื น ฐ าน  ท่ี
จ าเป็นต้องใช้ เช่น การเปิดไฟล์ การบันทึกไฟล์ 
เป็นต้น

ปุ่มควบคุมหน้าต่างโปรแกรม
(Control  Button)

เป็นปุ่มค าสั่งส าหรับการจัดการกับหน้าต่าง
โปรแกรม

แถบภาพนิ่ง/เค้าร่าง 
(Slides/Outline)

เป็นส่วนท่ีแสดงภาพนิ่งขนาดย่อหรือเค้าร่างของ
เนื้อหาในภาพนิ่งท้ังหมดของงานน าเสนอ

พ้ืนท่ีสร้างภาพนิ่ง เป็นพ้ืนท่ีท่ีใช้แสดงภาพนิ่งท่ีถูกเราสร้างหรือ
เรียกใช้

ปุ่มเลือกมุมมอง(View) เป็นส่วนท่ีใช้ในการเปลี่ยนมุมมองในการท างาน
กับงานน าเสนอ

ปุ่มปรับขนาดพ้ืนท่ีการท างาน
(Zoom in  Zoom out )

ปรับขนาดของพ้ืนท่ีการท างานให้มีขนาดเล็กลง 
ใหญ่ข้ึนหรือปรับขนาดให้เต็มจอพอดี

หน้าต่างบันทึกย่อ
(Note Pane)

ใช้ในการบันทึกข้อความเพ่ิมเติมส าหรับแต่ละ
สไลด์

แถบสถานะ (Status  bar) เป็นส่วนท่ีแสดงการใช้งานงานน าเสนอนั้น

ชื่อและหน้ำที่กำรท ำงำนของส่วนประกอบ
โปรแกรม Microsoft PowerPoint 2013

ตารางท่ี 1 แสดงช่ือและหน้าท่ีการท างานของส่วนประกอบของ
โปรแกรม Microsoft PowerPoint 2013
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แบบฝึกทักษะ สร้ำงสรรค์ชิ้นงำนด้วยโปรแกรม
Microsoft PowerPoint 2013

สำระที่ 3 เทคโนโลยีสำรสนเทศและกำรสื่อสำร
กลุ่มสำระกำรงำนอำชีพและเทคโนโลยีสำรสนเทศ ชั้นประถมศึกษำปีที่ 6
เล่มที่ 1 เรื่อง เรียนรู้เบื้องต้น โปรแกรม Microsoft PowerPoint 2013

ข้อ ค ำตอบ

1 ก

2 ก

3 ก

4 ง

5 ง

6 ค

7 ค

8 ง

9 ข

10 ข

ช่ือ-สกุล........................................................................ช้ัน.........................เลขท่ี..........
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ชื่อ – สกุล     นางสาวกัลยดา  พงศ์ศิริ
วัน เดือน ปี เกิด  24 เดือนสิงหาคม 2524
สถานที่เกิด 6  ถ.บุษยพันธ์  ต าบลสุไหงโก-ลก  อ าเภอสไุหงโก-ลก  

จังหวัดนราธิวาส

สถานที่อยู่ปัจจุบัน 196/2 หมู่ที่ 3 ต าบลวังใหญ่ อ าเภอเทพา จังหวัดสงขลา
ประวัติการรับราชการ  2553 ครูผู้ช่วย โรงเรียนบ้านวังกว้าง  ต าบลป่าไร่  อ าเภอแม่ลาน

จังหวัดปัตตานี
ต าแหน่งหน้าที่ปัจจุบัน          ครู วิทยฐานะ ครูช านาญการ โรงเรียนบ้านวังกว้าง 

ต าบลป่าไร่  อ าเภอแม่ลาน  จังหวัดปัตตานี
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาปัตตานี เขต 2

ประวัติการศึกษา        2536  ประถมศึกษาปีที่ 6  โรงเรียนบ้านสุไหงโก-ลก 
อ าเภอสไุหงโก-ลก  จังหวัดนราธิวาส

2538  มัธยมศึกษาตอนต้น โรงเรียนเขมะสิริอนุสรณ์
แขวงบางยี่ขัน  เขตบางพลัด  กรุงเทพฯ

2542  มัธยมศึกษาตอนปลาย โรงเรียนสุรศักดิ์มนตรี
แขวงดินแดง  เขตดินแดง  กรุงเทพฯ

2551  ครุศาสตรบัณฑิต  สาขาคอมพิวเตอร์ศึกษา
มหาวิทยาลัยราชภัฏยะลา อ าเภอเมือง จังหวัดยะลา

ผลงานทีภ่าคภูมิใจ 2554 การปฏิบัติที่ดีเลิศ Best Practice ด้านการจัดการเรียนรู้
2557 วิทยากรให้การอบรมเชิงปฏิบัติการบูราณาการใช้

คอมพิวเตอรพ์กพา (Tablet) 
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาปัตตานีเขต 2

2560 วิทยากรให้การอบรมเชิงปฏิบัติการโครงงานคุณธรรม
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาปัตตานีเขต 1 

2561 บุคคลที่ท าคุณประโยชน์ทางด้านการศึกษาซึ่งได้รับรางวัล  
ระดับประเทศ อันส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษา
ในจังหวัดชายแดนภาคใต้ (ศอ.บต.)

ประวัติผู้เขียน

แบบฝึกทักษะ  เล่มที่ 1 เรียนรู้เบื้องต้นโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2013 นางสาวกัลยดา  พงศศ์ิริ




