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                                มาตรฐานการเรียนรู้ 
 

สาระที่ 3 : เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
มาตรฐาน ง 3.1  เข้าใจ เห็นคุณค่า และใช้กระบวนการเทคโนโลยีสารสนเทศในการสืบค้น

ข้อมูลการเรียนรู้  การสื่อสาร  การแก้ปัญหา  การท างาน และอาชีพอย่างมีประสิทธิภาพ 
ประสิทธิผล และมีคุณธรรม 

ตัวชี้วัด 
ป.6/3  เก็บรักษาข้อมูลท่ีเป็นประโยชน์ในรูปแบบต่าง ๆ   
ป.6/4  น าเสนอข้อมูลในรูปแบบท่ีเหมาะสม โดยเลือกใช้ซอฟต์แวร์ประยุกต์ 
ป.6/5  ใช้คอมพิวเตอร์ช่วยสร้างชิ้นงานจากจินตนาการ หรืองานท่ีท าในชีวิตประจ าวัน

อย่างมีจิตส านึก และความรับผิดชอบ  
 

สาระส าคัญ 
 

เร่ิมต้นใช้งานโปรแกรม Microsoft Power Point 2013 
 

จุดประสงค์การเรียนรู้ 
 

1. สามารถเข้าสู่โปรแกรม Microsoft Power Point 2013 ได ้
2. บอกขั้นตอนการเข้าสู่โปรแกรม Microsoft Power Point 2013 ได ้
3. มีความรับผิดชอบต่องานท่ีได้รับมอบหมาย  
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ค าแนะน า  ให้นักเรียนปฏิบัติกิจกรรมตามล าดับดงันี้ 

1. นักเรียนท าแบบทดสอบก่อนเรียน จ านวน 20 ข้อเพื่อเป็นการวัดความรู้     
ของตนเองก่อนท าการศึกษาในบทเรียนนี้ 

2. นักเรียนศึกษาใบความรู้ ให้เข้าใจ 
3. นักเรียนฝึกปฏิบัติกิจกรรมตามขั้นตอนในใบความรู้โดยไม่ข้ามขั้นตอน 
4. หากมีข้อสงสัยหรือไม่เข้าใจให้สอบถามผู้สอนโดยทันที 
5. นักเรียนท าแบบทดสอบหลังเรียน จ านวน 20 ข้อ เพื่อเป็นการวัด

ความรู้หลังการศึกษาในบทเรียนนี้ 
 

ค าแนะน าในการใช้เอกสารประกอบการเรียน 
เล่มที่ 1 เริ่มต้นการใช้งานโปรแกรม 
Microsoft Power Point 2013  
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ชื่อ-สกุล………………………………………………..เลขที่………....ชั้นประถมศึกษาปีท่ี………. 
 
ค าชี้แจง ให้นักเรียนท าเครื่องหมาย X  ทับข้อที่ถูกท่ีสุด (ข้อละ 1 คะแนน รวม 20 คะแนน) 
 
1. การแทรกตารางต้องเลือกเมนูอะไร 
 ก.  เค้าโครง    ข.  การอ้างอิง 
 ค.  เค้าโครงหน้ากระดาษ  ง.  แทรก 
 
2. การบันทึกเอกสารคร้ังท่ีสองเพื่อท าส าเนาเอกสารคือค าสั่งใด 
 ก. Ctrl + S    ข. บันทึก 
 ค. บันทึกแฟ้มเป็น   ง. คลิกท่ีรูปดิสก์ 
 
3. การตกแต่งตารางต้องเลือกเมนูใด 
 ก. ตรวจทาน    ข. เค้าโครง 
 ค. เค้าโครงหน้ากระดาษ  ง. ออกแบบ 
 
4. โปรแกรม Microsoft PowerPoint มีสัญลักษณ์คล้ายตัวอักษรใด 
 ก. A     ข. X   

ค. W     ง. P 
 

 
5. แป้นพิมพ์ใดใช้เปลี่ยนระหว่างการพิมพ์ภาษาไทยและภาษาอังกฤษ 
 ก.  Alt     ข.  Ctrl 
 ค.  ~     ง.  Tab 
 

แบบทดสอบก่อนเรียน 
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6. โปรแกรมพาวเวอร์พอยท์แสดงแถบเมนูท้ังหมดเมื่อเริ่มต้นกี่แถบ 
 ก.  6     ข.  10 
 ค.  8     ง.  9 
 
7.  ค าส่ังใดคือค าส่ังบันทึกข้อมูลลงดิสก์ 

ก.   

 ข.   

 ค.   

 ง.   

 
8.  ค าส่ังใดคือค าส่ังในการคัดลอกข้อความท่ีเลือก 

ก.   

 ข.   

 ค.   

 ง.   

 
9. สัญลักษณ์นี้  คือค าส่ังใด 
 ก. ค าส่ังคัดดลอก   ข. ค าส่ังบันทึกข้อมูล 
 ค. ค าส่ังวาง    ง. ค าส่ังยกเลิก 
 
10. แบบอักษรที่พิมพ์ภาษาไทยมาตรฐานได้ให้สังเกตจากค าใด 
 ก.  ลงท้ายด้วย UPC   ข.  อะไรก็ได ้
 ค. ต้องขึ้นต้นด้วย MS เสมอ  ง. ต้องมีค าว่า Thai ทุกรูปแบบ 
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11. สัญลักษณ์พิเศษส่วนใหญ่นิยมใช้งานลักษณะใด 
 ก. ไว้ท้ายเอกสาร   ข. ไว้ท้ายบรรทัด 
 ค. ส าหรับข้อความท่ัว ๆ ไป  ง.  ส าหรับข้อความท่ีเป็นหัวข้อ   
 
12. โปรแกรม Microsoft Power Point 2013 เป็นโปรแกรมท่ีออกแบบมาใช้กับงานด้านใด 
 ก. พิมพ์เอกสาร   ข. ค านวณ 
 ค. น าเสนองาน    ง. แต่งภาพ  
 
13. เมื่อ save ไฟล์ Microsoft Power Point 2013 จะได้นามสกุลอะไร 
 ก. ppt     ข. pdf 
 ค. jpeg    ง. Gif 
 
14. ค าส่ังใดคือค าส่ังในการพิมพ์ หรือ ปริ้นท์เอกสาร 
 ก.  

 ข. 

 ค. 

 ง.  

 
15. สัญลักษณ์นี้   คือค าส่ังใด   
 ก. สร้างกล่องข้อความ   ข. บันทึก 
 ค. บันทึก    ง. วาง 
 
16. ไฟล์รูปนิ่งคือนามสกุลใด 
 ก. JPEG    ข. PDF 
 ค. GIF     ง. NET 
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17. รูปไหนคือ สัญลักษณ์ของโปรแกรม Microsoft Power Point 2013 
 ก.  
 ข. 
 ค.  
 ง. 
 
18. สัญลักษณ ์             คือ ค าสั่งใด 
 ก. แทรกรูป 
 ข. แทรกตาราง 
 ค. แทรกกล่องข้อความ 
 ง. แทรกแผนผัง 
 
19. สัญลักษณ์            คือค าส่ังใด 
 ก. แทรกรูป 
 ข. แทรกตาราง 
 ค. แทรกกล่องข้อความ 
 ง. แทรกแผนผัง 
 
20. สัญลักษณ ์             คือค าส่ังใด 
 ก. แทรกรูป 
 ข. ใส่สีตัวอักษร 
 ค. เพ่ิมขนาดตัวอักษร 

ง. ใส่สีพื้นหลังตัวอักษร 
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     ก่อนเร่ิมต้นใช้งานโปรแกรม Microsoft PowerPoint เพ่ือสร้างเอกสารรายงานต่าง ๆ         
     เราจ าเป็นต้องรู้วิธีการเรียกใช้งานท่ีถูกต้อง เพื่อให้ใช้โปรแกรมได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
   

  ขั้นตอนการเรียกใช้โปรแกรม 
 
  หลังจากที่เราเปิดเครื่องคอมพิวเตอร์ขึ้นมาแล้ว การเรียกใช้งานโปรแกรม Microsoft   
  Power Point  มีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 
  1. คลิกท่ีปุ่ม         ท่ีอยู่บนทาสก์บาร์ (Taskbar) 
  2. เล่ือนตัวชี้เมาส์ไปที่ค าว่า All Programs แล้วคลิกเลือกค าส่ัง            Microsoft    
  Office Power Point 2013 ดังรูปต่อไปนี ้
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

2 

3 

1 

                                  ใบความรู้ที่ 1  
เรื่อง การเรียกใช้งานโปรแกรม Microsoft Power Point 2013 
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                  ชื่อ-สกุล………………………………………………..เลขที่……….....ชั้น………..…… 
 
ค าชี้แจง  จงตอบค าถามต่อไปนี้ให้ถูกต้องและสมบูรณ์ท่ีสุด 
 
1. โปรแกรม Microsoft Power Point 2013 เป็นโปรแกรมประเภทใด 
     ............................................................................................................................................. 
     ............................................................................................................................................. 
 
 
2. โปรแกรม Microsoft Power Point รุ่นปัจจุบันคือรุ่นใด 
     ............................................................................................................................................. 
     ................................................................................................ ............................................. 
 
 
3. สัญลักษณ์แฟ้มข้อมูลท่ีเกิดจากโปรแกรม Microsoft Power Point 2013 คือสัญลักษณ์ใด 
     ............................................................................................................................................. 
     ............................................................................................................................................. 
 
 
4. จงบอกขั้นตอนการเริ่มต้นใช้งาน โปรแกรม Microsoft Power Point 2013 
     ............................................................................................................................................. 
     ............................................................................................................................................. 
     ............................................................................................................................................. 
     ............................................................................................................................................. 
 
 

แบบฝึกทักษะที่ 1  
เร่ือง การเรียกใช้งานโปรแกรม Microsoft Power Point 2013 
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1. แถบเคร่ืองมือด่วน (Quick Access) - เป็นแถบท่ีใช้แสดงค าสั่งท่ีใช้งานบ่อย ๆ  
    ขึ้นมา ให้เราสามารถเรียกใช้งานได้ทันที 

2. ปุ่มควบคุม (Program Window Control) -เป็นปุ่มท่ีใช้ควบคุมการ เปิด-ปิด  
    และขยายหน้าต่างโปรแกรมที่ได้เปิดขึ้นมา 

3. ปุ่มไฟล์ (File) - เป็นส่วนท่ีใช้เก็บค าสั่งต่าง ๆ ท่ีใช้งานในโปรแกรม เช่น ค าส่ัง  
    สร้าง (New) หรือบันทึก (Save) เป็นต้น 

4. ริบบอน (Ribbon) - เป็นแถบท่ีใช้รวบรวมเคร่ืองมือการใช้งานเข้าไว้ด้วยกัน  
    เพ่ือให้สะดวกต่อการใช้งาน 

5. แถบน าทางSlide and outline – เป็นส่วนท่ีใช้แสดงแบบจ าลองของภาพนิ่ง 
    ท้ังหมดที่มีอยู่ในสไลด์โชว์ 

6. แถบเลื่อน (Scroll Bar) - เป็นส่วนท่ีใช้ส าหรับเล่ือนหน้าจอไปยังสไลด์อื่น ๆ 
7. พื้นที่สไลด์ (Slide Pane) – เป็นส่วนส าหรับอออกแบบและแสดงรายละเอียด 

    ของสไลด์ 

ใบความรู้ที่ 2 
เร่ือง ส่วนประกอบหน้าจอของโปรแกรม Microsoft Power Point 2013  
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8. หมายเลขสไลด์ (Slide Number) – เป็นส่วนท่ีใช้บอกว่าเราก าลังอยู่ในสไลด์จ านวน   
    สไลด์ทั้งหมด 

9. ภาษา (Language) – เป็นส่วนท่ีใช้บอกสถานะของการใช้ภาษา 
10. ปุ่มมุมมอง (View) – เป็นส่วนส าหรับเปลี่ยนมุมมองการท างานของสไลด์ 
11. ปุ่มเลื่อนย่อ-ขยาย (Zoom Controls) - เป็นส่วนส าหรับย่อ-ขยายหน้าจอ 

    ของโปรแกรม 
  

      การเปลี่ยนภาษาในการพิมพ์ระหว่างภาษาอังกฤษและภาษาไทย 
 
    ขั้นตอนการปรับเปลี่ยน 

 วิธีท่ี 1. การเปลี่ยนโดยการกดแป้น   ~   การกด 1 ครั้ง จะสับเปลี่ยนระหว่าง 

  ภาษาอังกฤษและภาษาไทย 
 วิธีท่ี 2. ส าหรับ Windows 7 สามารถใช้การเปลี่ยนโดยการกดแป้นพิมพ์คือ 
   

  กดปุ่ม      Alt     ค้างไว้ แล้วกดปุ่ม    Shift    โดยใช้แป้นฝั่งซ้ายมือหรือขวาก็ได้ 
  

วิธีท่ี 3. การเปลี่ยนโดยการใช้เมาส์คลิกท่ีทาสก์บาร์ 
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                                                                          แบบฝึกทักษะที่ 2   
 เร่ือง ส่วนประกอบหน้าจอของโปรแกรม Microsoft Power Point 2013   
            ชื่อ-สกุล………………………………………………..เลขที…่……..…….....ชั้น…………....……  
 
 

ค าชี้แจง บอกส่วนประกอบของหน้าจอโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2013  ตามต าแหน่ง
ของหมายเลขตามท่ีนักเรียนเข้าใจ 

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



 12 

 
ใบความรู้ที่ 3 

เรื่อง รู้จักการท างานของแถบเครื่องมอื 
                       

      แถบเครื่องมือ 
 แถบเครื่องมือ เป็นสัญลักษณ์ (Icon) ท่ีใช้แทนค าสั่งต่าง ๆ แถบเครื่องมือท่ีโปรแกรม 
ได้จัดเตรียมไว้ให้นั้นมีอยู่มากมายหลายชุดด้วยกัน แต่แถบเคร่ืองมือเหล่านี้จะไม่ได้ถูกแสดง 
ให้เห็นท้ังหมดในโปรแกรมพาวเวอร์พอยท ์มีรายการค าส่ังต่าง ๆ  
 

1. แถบเคร่ืองมือ หน้าแรก 
 
 1.1 คลิปบอร์ด    
  เป็นเคร่ืองมือท่ีใช้ในการ ตัด คัดลอก ลบ หรือ วางเอกสารในต าแหน่งท่ีต้องการ 
 
 
 
 
 1.2 แบบอักษร  
  เป็นเคร่ืองมือท่ีใช้ในการปรับรูปแบบอักษร เช่น ย่อ ขยาย ท าตัวหนา ตัวเอียง     
              ขีดเส้นใต้เปลี่ยนสีตัวอักษร  
 
 
 
  
 1.3 ย่อหน้า 
  เป็นเคร่ืองมือท่ีใช้ในการจัดรูปแบบย่อหน้า เช่น จัดรูปแบบสัญลักษณ์ 
               ของหัวข้อ  จัดแนวข้อความ จัดระยะห่างของบรรทัด 
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 1.4 การแก้ไข 
  เป็นแถบเครื่องมือท่ีใช้ส าหรับการแก้ไข ค้นหาค าในเอกสาร แทนท่ีค า  
             และการเลือกวัตถุต่าง ๆ  
 
 
 
     
    2. แถบเคร่ืองมือ แทรก 
    
 2.1 หน้า 
   ใช้ส าหรับการสร้างหน้าสไลด์เปล่า  
 
 
         2.2 ตาราง 
  ใช้ส าหรับการแทรกช่องตารางในเอกสาร แทรกตารางค านวณ Excel  
               แทรกตารางด่วน  
 
 
 
   
 2.3 ภาพประกอบ  
  ใช้ส าหรับการแทรกรูปภาพ แทรกรูปร่างต่าง ๆ  
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        2.4 แทรกรูปร่าง 
  แทรกไดอะแกรม–ผังองค์กร และแผนภูมิเปรียบเทียบในรูปแบบต่าง ๆ  
 
 
 
 
 

 2.5 หัวกระดาษและท้ายกระดาษ 
  ใช้ส าหรับการแทรกข้อความ เวลาชื่อเอกสาร หรือรูปภาพไปยัง หัวกระดาษ 
               และท้ายกระดาษ ของเอกสารนั้น ๆ  
 
 
 
      

2.6 ข้อความ 
  ใช้ส าหรับการแทรกกล่องข้อความ คุณสมบัติของเอกสาร ข้อความอักษรศิลป์     
               รูปแบบวันท่ีและเวลาในเอกสาร และแทรกวัตถุต่าง ๆ  
 
 
 
 
  
  

2.7 สัญลักษณ ์
  ใช้ส าหรับการแทรกเคร่ืองหมายสมการในรูปแบบต่าง ๆ และสัญลักษณ์  
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  3. แถบเครื่องมือออกแบบ  
 
  

3.1 ชุดรูปแบบ 
 ใช้ส าหรับการเปลี่ยนแปลสไลด์ส าเร็จรูป เช่น สีสันท้ังแบบส าเร็จรูป 
      และการก าหนดเอง  
 
 
 

  
3.2 ตั้งค่าสไลด ์

  ใช้ส าหรับตั้งค่าหน้ากระดาษ ขนาดสไลด์ ใส่รูป สี พื้นหลัง  
 
 
 
 
  4. แถบเครื่องมือ การน าเสนอสไลด์ 
 
 

 4.1 การน าเสนอ 
  ใช้ส าหรับ เริ่ม หรือ จบ การน าเสนอ การน าเสนอผ่านส่ือออนไลน์  
            ก าหนดหน้าสไลด์การน าเสนอ 
 
 
 
   

4.2 ตั้งค่าการน าเสนอ 
  ใช้ส าหรับการตั้งค่า ซ่อน สไลด์ ทดสอบการน าเสนอ จับเวลา บันทึกเวลาน าเสนอ  
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  5. แถบเคร่ืองมือ  ตรวจทาน 
    
 5.1 การพิสูจน์อักษร 
  ใช้ส าหรับการตรวจพิสูจน์อักษรท้ังหมดภายในเอกสาร รวมถึงการนับจ านวนค า 
 
 
 
 
   
 5.2 ข้อคิดเห็น 
  ใช้ส าหรับการแทรกข้อคิดเห็น ลบ ก่อนหน้า หรือ ต่อท้ายส าหรับหัวข้อ 
           หรือค าที่ต้องการ 
  
 
 
   

 5.3 เปรียบเทียบ 
  ใช้ส าหรับการเปรียบเทียบรุ่นเอกสารสองรุ่น เพื่อแสดงสิ่งท่ีแตกต่างกัน  
 
 
 
 
  6. แถบเคร่ืองมือ มมุมอง 
   
 6.1 มุมมองเอกสาร 
  ใช้ส าหรับตั้งค่าการมองเอกสารในลักษณะต่าง ๆ  
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 6.2 แสดง/ซ่อน 
  ใช้ส าหรับแสดงหรือซ่อนไม้บรรทัด ผังเอกสาร เส้นตาราง และรูปขนาดย่อ 
              ของเอกสาร 
 
 
  
 6.3 ย่อ/ขยาย   
  ใช้ส าหรับการย่อหรือขยายเอกสารในลักษณะต่าง ๆ  
 
 
 
 

 6.4 หน้าต่าง 
  ใช้ส าหรับการจัดการหน้าต่างของเอกสารในลักษณะต่าง ๆ  
 
 
 
 
 6.5 แมโคร   
  ใช้ส าหรับจัดการรายการแมโคร ซึ่งสามารถเรียกใช้สร้าง หรือลบได้ 
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แบบฝึกทักษะที่ 3  เร่ือง รู้จักการท างานของแถบเคร่ืองมือ 

 
ชื่อ-สกุล………………………………………………..เลขที่……….....ชั้น………..…… 

ค าชี้แจง  ให้นักเรียนบอกชื่อของแถบเคร่ืองมือและหน้าท่ีการใช้งานมาพอเข้าใจ 
  
    เครื่องมือ                  ชื่อเคร่ืองมือ 

หน้าที่การใช้งาน 
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ใบความรู้ที่ 4 
เรื่อง การออกจากโปรแกรมพาวเวอร์พอยท ์

 
  
  ออกจากโปรแกรมด้วยเมนูค าสั่ง 
 โดยการปิดที่เครื่องหมาย              ที่แผงเมนูควบคุม (Control Menu) 
 
 ออกจากโปรแกรมด้วยปุม่ค าสั่ง 
 
 โดยการคลิกท่ีปุ่ม Office แล้วเลือกค าส่ัง X ออกจาก Microsoft Power Point 2013 
          1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   
                                2 
   
 ออกจากโปรแกรมด้วยปุม่ลัดจากแป้นพิมพ์ 
 
  โดยการกดปุ่ม Ctrl และปุม่ F4 ค้างไว้พร้อมกัน 
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แบบทดสอบหลังเรียน 

 
ชื่อ-สกุล………………………………………………..เลขที่………....ชั้นประถมศึกษาปีท่ี………. 

 
ค าชี้แจงให้นักเรียนท าเครื่องหมาย X  ทับข้อที่ถูกท่ีสุด (ข้อละ 1 คะแนน รวม 20 คะแนน) 
 
1. การแทรกตารางต้องเลือกเมนูอะไร 
 ก.  เค้าโครง    ข.  การอ้างอิง 
 ค.  เค้าโครงหน้ากระดาษ  ง.  แทรก 
 
2. การบันทึกเอกสารคร้ังท่ีสองเพื่อท าส าเนาเอกสารคือค าสั่งใด 
 ก. Ctrl + S    ข. บันทึก 
 ค. บันทึกแฟ้มเป็น   ง. คลิกท่ีรูปดิสก์ 
 
3. การตกแต่งตารางต้องเลือกเมนูใด 
 ก. ตรวจทาน    ข. เค้าโครง 
 ค. เค้าโครงหน้ากระดาษ  ง. ออกแบบ 
 
4. โปรแกรม Microsoft Power Point มีสัญลักษณ์คล้ายตัวอักษรใด 
 ก. A     ข. X   

ค. W     ง. P 
 

5. แป้นพิมพ์ใดใช้เปลี่ยนระหว่างการพิมพ์ภาษาไทยและภาษาอังกฤษ 
 ก.  Alt     ข.  Ctrl 
 ค.  ~     ง.  Tab 
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6. โปรแกรมพาวเวอร์พอยท์แสดงแถบเมนูท้ังหมดเมื่อเริ่มต้นกี่แถบ 
 ก.  6     ข.  10 
 ค.  8     ง.  9 
 
7.  ค าส่ังใดคือค าส่ังบันทึกข้อมูลลงดิสก์ 

ก.   

 ข.   

 ค.   

 ง.   

 
8.  ค าส่ังใดคือค าส่ังในการคัดลอกข้อความท่ีเลือก 

ก.   

 ข.   

 ค.   

 ง.   

 
9. สัญลักษณ์นี้  คือค าส่ังใด 
 ก. ค าส่ังลัดลอก   ข. ค าส่ังบันทึกข้อมูล 
 ค. ค าส่ังวาง    ง. ค าส่ังยกเลิก 
 
10. แบบอักษรที่พิมพ์ภาษาไทยมาตรฐานได้ให้สังเกตจากค าใด 
 ก.  ลงท้ายด้วย UPC   ข.  อะไรก็ได ้
 ค. ต้องขึ้นต้นด้วย MS เสมอ  ง. ต้องมีค าว่า Thai ทุกรูปแบบ 
 
11. สัญลักษณ์พิเศษส่วนใหญ่นิยมใช้งานลักษณะใด 
 ก. ไว้ท้ายเอกสาร   ข. ไว้ท้ายบรรทัด 
 ค. ส าหรับข้อความท่ัว ๆ ไป  ง.  ส าหรับข้อความท่ีเป็นหัวข้อ 
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12. โปรแกรม Microsoft Power Point 2013 เป็นโปรแกรมท่ีออกแบบมาใช้กับงานด้านใด 
 ก. พิมพ์เอกสาร   ข. ค านวณ 
 ค. น าเสนองาน    ง. แต่งภาพ 
 
13. เมื่อ save ไฟล์ Microsoft Power Point 2013 จะได้นามสกุลอะไร 
 ก. ppt     ข. pdf 
 ค. jpeg    ง. Gif 
 
14. ค าส่ังใดคือค าส่ังในการพิมพ์ หรือ ปริ้นท์เอกสาร 
 ก.  

 ข. 

 ค. 

 ง.  

 
15. สัญลักษณ์นี้   คือค าส่ังใด   
 ก. สร้างกล่องข้อความ   ข. บันทึก 
 ค. บันทึก    ง. วาง 
 
16. ไฟล์รูปนิ่งคือนามสกุลใด 
 ก. JPEG    ข. PDF 
 ค. GIF     ง. NET 
 
17. รูปไหนคือสัญลักษณ์ของโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2013 
 ก.  
 ข. 
 ค. 
 ง. 
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18. สัญลักษณ ์             คือ ค าสั่งใด 
 ก. แทรกรูป 
 ข. แทรกตาราง 
 ค. แทรกกล่องข้อความ 
 ง. แทรกแผนผัง 
 
19. สัญลักษณ์            คือค าส่ังใด 
 ก. แทรกรูป 
 ข. แทรกตาราง 
 ค. แทรกกล่องข้อความ 
 ง. แทรกแผนผัง 
 
20. สัญลักษณ ์             คือค าส่ังใด 
 ก. แทรกรูป 
 ข. ใส่สีตัวอักษร 
 ค. เพ่ิมขนาดตัวอักษร 

ง. ใส่สีพื้นหลังตัวอักษร 
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เฉลยแบบทดสอบก่อนเรียนและหลังเรียน 
1. ง 2. ข 3. ง 

4. ง 5. ค 6. ง 
7. ค 8. ข 9. ข 
10. ง 11. ค 12. ก 
13. ง 14. ก 15. ข 
16. ง 17. ข 18. ก 
19. ข 20. ข  
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เฉลยแบบฝึกทักษะที่ 1 เร่ือง การเรียกใช้งานโปรแกรม Microsoft Power Point 2013 

 
1. โปรแกรม Microsoft Power Point 2013 เป็นโปรแกรม สร้างงานเอกสาร 
2. โปรแกรม Microsoft Power Point รุ่นปัจจุบันคือ รุ่น Microsoft Power Point 2013 
3. สัญลักษณ์แฟ้มข้อมูลท่ีเกิดจากโปรแกรม Microsoft Power Point 2013 คือ 
 
 4. จงบอกขั้นตอนการเริ่มต้นใช้งาน โปรแกรม Microsoft Power Point 2013 
         หลังจากท่ีเราเปิดเครื่องคอมพิวเตอร์ขึ้นมาแล้ว การเรียกใช้งานโปรแกรม Microsoft 
Power Point  มีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 
 1. คลิกท่ีปุ่ม         ท่ีอยู่บนทาสก์บาร์ (Taskbar) 
 2. เลื่อนตัวชี้เมาส์ไปท่ีค าว่า All Programs แล้วคลิกเลือกค าสั่ง         Microsoft Office 
Power Point 2013 ดังรูปต่อไปนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 

3 

1 
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เฉลยแบบฝึกทักษะที่ 2 
 เร่ือง ส่วนประกอบหน้าจอของโปรแกรม Microsoft Power Point 2013  

 
1. แถบเครื่องมือด่วน (Quick Access) - เป็นแถบท่ีใช้แสดงค าสั่งท่ีใช้งานบ่อย ๆ 

ขึ้นมาให้เราสามารถเรียกใช้งานได้ทันที 
2. ปุ่มควบคุม (Program Window Control) -เป็นปุ่มท่ีใช้ควบคุมการ เปิด-ปิด  

และขยายหน้าต่างโปรแกรมที่ได้เปิดขึ้นมา 
3. ปุ่มไฟล์ (File) - เป็นส่วนท่ีใช้เก็บค าสั่งต่าง ๆ ท่ีใช้งานในโปรแกรม เช่น ค าสั่ง สร้าง 

(New) หรือบันทึก (Save) เป็นต้น 
4. ริบบอน (Ribbon) - เป็นแถบท่ีใช้รวบรวมเครื่องมือการใช้งานเข้าไว้ด้วยกัน เพื่อให้

สะดวกต่อการใช้งาน 
5. แถบน าทางSlide and outline – เป็นส่วนท่ีใช้แสดงแบบจ าลองของภาพนิ่ง

ท้ังหมดที่มีอยู่ในสไลด์โชว์ 
6. แถบเลื่อน (Scroll Bar) - เป็นส่วนท่ีใช้ส าหรับเล่ือนหน้าจอไปยังสไลด์อื่น ๆ 
7. พื้นที่สไลด์ (Slide Pane) – เป็นส่วนส าหรับอออกแบบและแสดงรายละเอียด 

ของสไลด์ 
8. หมายเลขสไลด์ (Slide Number) – เป็นส่วนท่ีใช้บอกว่าเราก าลังอยู่ในสไลด์

จ านวนสไลด์ทั้งหมด 
9. ภาษา (Language) – เป็นส่วนท่ีใช้บอกสถานะของการใช้ภาษา 
10. ปุ่มมุมมอง (View) – เป็นส่วนส าหรับเปลี่ยนมุมมองการท างานของสไลด์ 
11. ปุ่มเลื่อนย่อ-ขยาย (Zoom Controls) - เป็นส่วนส าหรับย่อ-ขยายหน้าจอ 

ของโปรแกรม 
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เฉลยแบบฝึกทักษะที่ 3  เร่ือง รู้จักการท างานของแถบเครื่องมือ 

 

        

 

 

 

        

 

 

 

 

        

    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

        

แบบอักษร 
เป็นเครื่องมือที่ใช้ในการปรับรูปแบบอักษร เช่น 
ย่อ ขยาย ท าตัวหนา ตัวเอียง  ขีดเส้นใต้เปลี่ยนสี
ตัวอักษร  
 

ย่อหน้า 
เป็นเครื่องมือที่ใช้ในการจัดรูปแบบย่อหน้า เช่น 
จัดรูปแบบสัญลักษณ์ของหัวข้อ  จัดแนวข้อความ 
จัดระยะห่างของบรรทัด 
 

การแก้ไข 
เป็นแถบเครื่องมือท่ีใช้ส าหรับการแก้ไข ค้นหาค า
ในเอกสาร แทนที่ค า และการเลือกวัตถุต่าง ๆ 

ตาราง 
ใช้ส าหรับการแทรกช่องตารางในเอกสารแทรก
ตารางค านวณ Excel แทรกตารางด่วน  
 

ภาพประกอบ 
ใช้ส าหรับการแทรกรูปภาพ  แทรกรูปร่างต่าง ๆ  
 

สัญลักษณ ์
ใช้ส าหรับการแทรกเครื่องหมายสมการในรูปแบบ
ต่าง ๆ และสัญลักษณ ์
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ย่อ/ขยาย 
ใช้ส าหรับการย่อหรือขยายเอกสารในลักษณะ 
ต่าง ๆ  
 

เปรียบเทียบ 
ใช้ส าหรับการเปรียบเทียบรุ่นเอกสารสองรุ่น 
เพื่อแสดงสิ่งท่ีแตกตา่งกัน 
 

แทรกรูปร่าง 
แทรกไดอะแกรม–ผั งองค์ กร  และแผนภู มิ
เปรียบเทียบในรูปแบบต่าง ๆ  
 

แมโคร 
ใช้ส าหรับจัดการรายการแมโคร ซึง่สามารถเรียกใช้ 
สร้าง หรือลบได ้
 


