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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 
 
 

สร้างเอกสารด้วยโปรแกรม Microsoft Power Point 2013 
 

จุดประสงค์การเรียนรู้ 
 
 

1. สามารถสร้างเอกสารด้วยโปรแกรม Microsoft Power Point 2013  ได ้
2. มีความรับผิดชอบและขยันในการท างาน 
3. มีทักษะการใช้งานของโปรแกรม Microsoft Power Point 2013   
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ค าแนะน า  ให้นักเรียนปฏิบัติกิจกรรมตามล าดับดงันี้ 

1. นักเรียนท าแบบทดสอบก่อนเรียน จ านวน 20 ข้อเพื่อเป็นการวัดความรู้
ของตนเองก่อนท าการศึกษาในบทเรียนนี้ 

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

ความรู้หลังการศึกษาในบทเรียนนี้ 
 

ค าแนะน าในการใช้เอกสารประกอบการเรียน 

เล่มที่ 2 การสร้างเอกสารด้วยโปรแกรม
Microsoft Power Point 2013  
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แบบทดสอบก่อนเรียน 

 
    ชื่อ-สกุล……………………………………………..เลขที่………………...ชั้นประถมศึกษาปีที่………. 
 
ค าชี้แจง  ให้นักเรียนท าเครื่องหมาย   X  ทับข้อที่ถูกที่สุด (ข้อละ 1 คะแนน รวม 20 คะแนน) 
 
1.  คีย์ลัดการสร้างสไลด์หรือหน้าเอกสารใหม่คือปุ่มใด 

ก. ENTER     ข. DELETE 
 ค. CTRL    ง.  CTRL + S 
 
2. แป้นที่ใช้ต าแหน่งพิมพ์ไปยังตัวอักษรแรกของบรรทัดคือแป้นใด 
 ก. Page Down   ข. Page Up 
 ค. Home    ง. End 
 
3. การบันทึกเอกสารคร้ังท่ีสองเพื่อท าส าเนาเอกสารคือค าสั่งใด 
 ก. Ctrl + S    ข. บันทึก 
 ค. บันทึกแฟ้มเป็น   ง. คลิกท่ีรูปดิสก์ 
 
4. แป้นพิมพ์ใดใช้เปลี่ยนระหว่างการพิมพ์ภาษาไทยและภาษาอังกฤษ 
 ก.  Alt     ข.  Ctrl 
 ค.  ~     ง.  Tab 
 
5. ปุ่มใดใช้สับเปลี่ยนระหว่างการพิมพ์ทับและพิมพ์แทรก 
 ก. Ctrl + S    ข. Insert 
 ค. Home                                   ง. End 
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6.  ค าส่ังใดคือค าส่ังบันทึกข้อมูลลงดิสก์ 

ก.   

 ข.   

 ค.   

 ง.   

 
7.  ค าส่ังใดคือค าส่ังในการคัดลอกข้อความท่ีเลือก 

ก.   

 ข.   

 ค.   

 ง.   

 
8. สัญลักษณ์นี้    คือค าส่ังใด 
 ก. ค าส่ังยกเลิก    ข. ท าค าส่ังท่ีเคยยกเลิก 
 ค. ค าส่ังบันทึก    ง. ค าส่ังคัดลอก 
 
9. สัญลักษณ์นี้        คือค าส่ังใด 
 ก. ค าส่ังคัดลอก   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. เมื่อ save ไฟล์ Microsoft Power Point 2013 จะได้นามสกุลอะไร 
 ก. ppt      ข. pdf 
 ค. jpeg     ง. Gif 
 
13. สัญลักษณ์          คือค าส่ังใด 
 ก. แทรกรูป     ข. ใส่สีตัวอักษร 
 ค. เพ่ิมขนาดตัวอักษร    ง. ใส่สีพื้นหลังตัวอักษร 

 
14. ข้อใดคือวิธีการพิมพ์ข้อความลงใน Microsoft Power Point 

ก. พิมพ์ลงในแถบสูตร     ข. พิมพ์ลงในกล่องข้อความ  
ค. พิมพ์ลงในบันทึกข้อความ    ง. พิมพ์ลงบนพื้นท่ีใช้งานได้ทันที  
 

15. ข้อใดหมายถึงแม่แบบ  
ก. ตัวอย่างงานน าเสนอ  
ข. รูปแบบมาตรฐานท่ีนิยมใช้กันท่ัวไป  
ค. รูปแบบส าหรับสร้างงานน าเสนอแบบส าเร็จรูป  
ง. รูปแบบของการสร้างงานน าเสนอท่ีสามารถลอกเลียนแบบได้ 

 
16.  พื้นท่ีการท างานของ Microsoft Power Point เรียกว่าอะไร 

ก. สไลด์ 
ข. หน้าจอ 
ค. เดสก์ท็อป 
ง. การน าเสนอผลงาน 
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17.  เมื่อต้องการจะใช้ค าสั่ง         จะเลือกแท็บเครื่องมือใด 

ก. หน้าแรก 
ข. แทรก 
ค. ออกแบบ 
ง. ภาพเคลื่อนไหว 
 

18.  เมื่อต้องการเปิดไฟล์ PowerPoint ท่ีเคยใช้งานล่าสุดที่ผ่านมาจะต้องเลือกใช้ค าสั่งใด 
ก. แท็บแฟ้ม > ล่าสุด 
ข. แท็บหน้าแรก > ล่าสุด 
ค. แท็บแทรก > ล่าสุด 
ง. แท็บออกแบบ > ล่าสุด 
 

19.  เมื่อต้องการปิดโปรแกรม Power Point จะกดปุ่มหรือใช้ค าสั่งใด 
ก. กด Alt + F4 
ข. คลิกปุ่ม  มุมบนขวามือ 
ค. เลือกแท็บแฟ้ม > จบการท างาน 
ง. ถูกทุกข้อ 

20. ข้อใดกล่าวไม่ถูกต้องเกี่ยวกับการปิดแฟ้มเอกสาร  
ก. การปิดแฟ้มท าได้โดยคลิกค าสัง่ แฟ้ม => ปิด  
ข. ถ้าแฟ้มที่ต้องการปิดยังไม่เคยบันทึกมาก่อน หรือเคยบันทึกมาแล้วแต่มีการเปลี่ยนแปลง

หรือมีการตกแต่งข้อความในเอกสาร จะมีข้อความถามว่าต้องการเปลี่ยนแปลงลงใน 
แฟ้มหรือไม่  

ค. ปิดแฟ้มโดยการคลิกเลือกปุ่ม  
ง.  ปิดแฟ้มโดยการคลิกเลือกปุ่ม 
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ใบความรู้ที่ 1 

เรื่อง การสร้างเอกสารและก าหนดคุณสมบัตขิองเอกสาร 
1. การสร้างเอกสารจากเมนูค าสั่ง 
 1.1 คลิกเมาส์ท่ี ปุ่ม ไฟล์ 
 1.2 เลือก สร้าง แล้วคลิกเมาส์  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 1.3 เอกสารจะถูกเลือกท่ีค าว่า “ใหม”่ ให้คลิกที่แบบท่ีเราต้องการ 
 1.4 เราจะได้พื้นที่ในการท างานพร้อมท่ีจะพิมพ์เอกสาร  
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    การก าหนดรูปแบบสไลด ์
 
 เนื่องจากงานน าเสนอบางชนิด จ าเป็นต้องได้ขนาดและข้อมูลเฉพาะ ดังนั้นเอกสารจึงต้อง 
ก าหนดคุณสมบัติเพื่อให้ชิ้นงานตามความต้องการ ซึ่งพื้นฐานในการก าหนดคือขนาดของงาน     
และจุดเร่ิมต้นของการพิมพ์งานนั้นคือการก าหนดสีสันของกระดาษ  
 
 1. คลิกเมาส์ท่ีเมนูเค้าโครงหน้ากระดาษ 
 2. จะเห็นรูปแบบสไลด์ส าเร็จรูป 
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แบบฝึกทักษะที่ 1 

 เรื่อง การสร้างเอกสารและการก าหนดคุณสมบัติของเอกสาร 
 

ชื่อ-สกุล………………………………………………..เลขที่……….....ชั้น………..…… 
 
ค าชี้แจง ให้นักเรียนสร้างสไลด์ในการน าเสนองานส่งอาจารย์ 
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ใบความรู้ที่ 2 

เรื่อง การเลื่อนต าแหนง่ไปยังส่วนต่าง ๆ ของสไลด ์
 

    การเลือ่นด้วยการใช้เมาส ์
 
 1. น าสัญลักษณ์ของเมาส์ไปคลิกยังต าแหน่งที่ต้องการได้ทันที 
 2. การเล่ือนหน้ากระดาษแบบต่อเนื่องด้วย Scrollbar ดังภาพ 
   เล่ือนหน้ากระดาษขึ้น 
   เล่ือนหน้ากระดาษลง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

3. การเล่ือนหน้ากระดาษซ้าย ขวา 
   เล่ือนหน้ากระดาษขึ้น 
   เล่ือนหน้ากระดาษลง 
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       การเลื่อนด้วยค าสั่งจากการใช้คีย์บอร์ด 
 

ปุ่ม หน้าที่ 

 เล่ือนไปยังตัวอักษรถัดไป 

 เล่ือนไปยังตัวอักษรก่อนหน้านี ้

 เล่ือนไปยังบรรทัดทัดไป 

 เล่ือนขึ้น 1 บรรทัด 
Home เล่ือนไปยังตัวอักษรแรกของบรรทัด 
End เล่ือนไปยังตัวอักษรสุดท้ายของบรรทัด 
Page Down เล่ือนลงไปด้านล่างครั้งละ 1 จอภาพ 
Page Up เล่ือนขึ้นไปด้านบนคร้ังครั้ง 1 จอภาพ 

Ctrl +   เล่ือนไปค าท่ีอยู่ถัดไป 

Ctrl +  เล่ือนไปค าท่ีอยู่ก่อนหน้า 

Ctrl +  เล่ือนไปยังต าแหน่งเร่ิมต้นของย่อหน้าปัจจุบัน 

Ctrl +  เล่ือนไปยังต าแหน่งเร่ิมต้นของย่อหน้าถัดไป 

Ctrl + Page 
Down 

เล่ือนลงไปด้านล่างครั้งละ 1 จอภาพ 

Ctrl + Page Up เล่ือนขึ้นไปด้านบนคร้ังละ 1 จอภาพ 
Ctrl + Home เล่ือนไปยังต าแหน่งเร่ิมต้นของแฟ้มเอกสาร 
Ctrl + End เล่ือนไปยังต าแหน่งสุดท้ายของแฟ้มเอกสาร 
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แบบฝึกทักษะที่ 2 

   เร่ือง การเลื่อนต าแหน่งไปยังส่วนต่าง ๆ ของเอกสาร 
 

ชื่อ-สกุล………………………………………………..เลขที่……..ชั้นประถมศึกษาปีท่ี......... 
 
ค าชี้แจง  จงบอกหน้าที่การท างานของปุ่มต่าง ๆ ให้ถูกต้องท่ีสุด 
 

ปุ่ม หน้าที ่

  

  

  

  
Home  
End  
Page Down  
Page Up  

Ctrl +    

Ctrl +   

Ctrl +   

Ctrl +   

Ctrl + Page Down  
Ctrl + Page Up  
Ctrl + Home  
Ctrl + End  
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ใบความรู้ที่ 3 
เร่ือง การป้อนข้อความ การพิมพ์แทรก  และการเพิ่มสไลด ์

 
 
 

      1. การป้อนข้อความ 
  
                  ป้อนข้อความในเอกสารดังนี้ 

 การใช้งานโปรแกรมพาวเวอร์พอยท์ โปรแกรมนี้เป็นโปรแกรมประเภทออกแบบ   
       งานน าเสนอ 
  
  

      2. การพิมพ์แทรก 
 
        เนื่องจากค าว่า การใช้งานพาวเวอร์พอยท์ เป็นค าท่ีไม่สมบูรณ์ ให้เพ่ิมค าว่าโปรแกรม    
       ระหว่างค าว่า งาน และ น าเสนอ 

 วิธีการพิมพ์แทรก 
  1. สังเกตสถานะของการพิมพ์ท่ีแถบ Status bar ตรงค าว่าแทรก  
 แสดงว่าอยู่ในโหมดของการพิมพ์แทรกอยู่แล้ว 
  2. เล่ือนตัวชี้เมาส์ไประหว่างค าท่ีต้องการแทรก ในท่ีนี้คือค าว่า งานน าเสนอ 
  3. พิมพ์ค าว่า“โปรแกรม” จะแทรกระหว่างค าท่ีเลือกจะได้เอกสารตามท่ีต้องการ 
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       3. การเพิ่มสไลด ์
          การเพ่ิมสไลด์หมายถึง การเพิ่มหน้าต่างสไลด์ในการท างาน แบบไม่ต้องลบ 
           หน้าต่างสไลด์เดิม 
          วิธีการเพ่ิมสไลด ์มี 2 วิธ ี
           1.  กดเลือกท่ีหน้าต่างสไลด์ต้นแบบ แล้วกด Enter บนแป้นพิมพ์ 

           2.  คลิกขวาท่ีหน้าต่างสไลด์  
 
 
 
 
 
 

   2.1  แล้วจะพบหน้าต่างเมนู แล้วกดท่ีเมนูท่ีต้องการในการท างานเกี่ยวกับสไลด์ 
 2.1.1 สไลด์ใหม่ คือ การสร้างหน้าต่างสไลด์ใหม่เปล่า 1 สไลด์ 
 2.1.2 ท าซ้ าสไลด์ คือ การสร้างหน้าต่างสไลด์ใหม่โดยท่ีทุกอย่างในสไลด์ 
         ยังเหมือนกับสไลด์เก่า 
 2.1.3 ลบสไลด์ คือ การลบสไลด์ที่ต้องการท้ิง 
 2.1.4 เพ่ิมส่วน คือ การเพิ่มหัวข้อ หรือ ชื่อสไลด์เพื่อความง่ายต่อการน าเสนอ 
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ใบความรู้ที่ 4 

เรื่อง การคัดลอกและการย้ายข้อมูล 
 

   1. คัดลอกข้อมลู 
           การท าซ้ าสามารถท าได้หลายวิธี การพิมพ์ใหม่ท้ังหมด ซึ่งเป็นการเสียเวลามาก ดังนั้น 
   เรามีวิธีการท าซ้ าข้อมูล คือ 
                   1. น าเมาส์ไปว่ายังต าแหน่งแรกหรือต าแหน่งท้ายสุดของข้อมูล 
 
                     การใช้งานโปรแกรมพาวเวอร์พอยท์ โปรแกรมนี้เป็นโปรแกรมประเภท 
              ออกแบบงานน าเสนอ 
  2. คลิกเมาส์ค้างไว้แล้วเล่ือนเมาส์คลุมข้อความท่ีต้องการคัดลอกทั้งหมด 
 
                การใช้งานโปรแกรมพาวเวอร์พอยท์ โปรแกรมนี้เป็นโปรแกรมประเภท 
             ออกแบบงานน าเสนอ 
 

3. คลิกท่ีเคร่ืองมือสัญลักษณ์นี้     อยู่ในเมนูย่อย                   
ท่ีอยู่ในเมนู  

 
 
 
 
 
                  4. น าเมาส์ไปยังต าแหน่งการพิมพ์ท่ีต้องการ 
 

       การใช้งานโปรแกรมพาวเวอร์พอยท์ โปรแกรมนี้เป็นโปรแกรมประเภทประมวลผล 
           ค าหรือโปรแกรม จัดการเกี่ยวกับเรื่องเอกสาร เช่น จดหมาย หนังสือ และรายงาน 

   คนที่จะใช้โปรแกรมนี้ได้เก่งต้องฝึกพมิพ์ให้เก่งดว้ย 
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                  5. คลิกท่ีเครื่องมือสัญลักษณ์นี้           เพ่ือท าการวางข้อมูลที่ท าการคัดลอกไว้    

 เราก็จะได้ข้อความอีก 1 ชุด ท่ีเหมือนกันทุกประการ 
 

 การใช้งานโปรแกรมพาวเวอร์พอยท์ โปรแกรมนี้เป็นโปรแกรมประเภทประมวลผลค า  
หรือโปรแกรม จัดการเกี่ยวกับเร่ืองเอกสาร เช่น จดหมาย หนังสือ และรายงาน 
คนท่ีจะใช้โปรแกรมนี้ได้เก่งต้องฝึกพิมพ์ให้เก่งด้วย 

 การใช้งานโปรแกรมพาวเวอร์พอยท์ โปรแกรมนี้เป็นโปรแกรมประเภทประมวลผลค า  
หรือโปรแกรม จัดการเกี่ยวกับเร่ืองเอกสาร เช่น จดหมาย หนังสือ และรายงาน 
คนท่ีจะใช้โปรแกรมนี้ได้เก่งต้องฝึกพิมพ์ให้เก่งด้วย 
 
 

       2. การย้ายข้อมูล 
 

การย้ายข้อมูลมีวิธีการท าเหมือนกับการคัดลอกข้อมูลแต่เปล่ียนจากค าสั่งคัดลอกเป็นค าส่ัง
ตัด 
 
 
 
 
 

แล้วท าตามขั้นตอนของการคัดลอกท้ังหมดจะได้ข้อมลูเหมือนเดิมแต่ย้ายต าแหน่งไปตาม 
ท่ีเราต้องการ 
 

   
ข้อควรระวัง  การใช้เครื่องมือ ตัด จะท าให้ส่วนท่ีตัดนั้นหายไป และจะปรากฏขึ้นมา 

     อีกครั้งต่อเมื่อได้ท าการใช้เครื่องมือวางในจุดท่ีต้องการแล้วเท่านั้น 
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ใบความรู้ที ่5 

เรื่อง  การยกเลิกและการใช้ค าสั่งที่ถูกยกเลิก 
 
 

เมื่อเราใช้ค าสั่งใดค าสั่งหนึ่งไป แต่เกิดเปลี่ยนใจ เราก็สามารถขอยกเลิกค าสั่งที่เรา
ใช้ไปแล้วได้ หรือการย้อนกลับค าสั่งเดิมก่อนหน้านั้น การยกเลิกค าสั่งสามารถยกเลิกได้
ถึงการกระท าครั้งแรกตั้งแต่เปิดเอกสารซึ่งการยกเลิกค าสั่ง จะยกเลิกค าสั่งล่าสุดย้อย
กลับไปทีละ 1 ค าสั่งโดยการคลิกที่ปุ่ม            ค าสั่งจะถูกยกเลิกทีละ 1 จนกว่าจะกลับ
ไปสู่สภาพเดิมที่ต้องการ 
 การใช้ค าสั่งที่ถูกยกเลิก จะตรงกันข้ามกับค าสั่งยกเลิก คือ ค าสั่งนี้จะท าค าสั่งที่เรา
ยกเลิกไปทีละ 1 ค าสั่ง จนกว่าจะถึงค าสั่งสุดท้ายที่เราสั่งครั้งล่าสุด การใช้ค าสั่งนี้สามารถ
ใช้ได้โดยการคลิกค าสั่ง  
 
 
 

ใช้ค ำสั่งผิด แก้ง่ำยนิดเดียว 
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แบบฝึกทักษะที่ 3  

เรื่อง การยกเลิกและการใช้ค าสั่งยกเลิก 
 

ชื่อ-สกุล………………………………………………..เลขที่………….....ชั้นประถมศึกษาปีท่ี......... 
 
ค าชี้แจง  จงอธิบายเกี่ยวกับการใช้ค าสั่งต่อไปนี้และบอกประโยชน์ของค าส่ัง 
 
1. ค าสั่งการยกเลิก   
     ............................................................................................................................................. 
     ............................................................................................................................................. 
     .............................................................................................................................................  
     ............................................................................................................................................. 
     ............................................................................................................................................. 
     ............................................................................................................................................. 
     ............................................................................................................................................. 
 

 
2. การใช้ค าสั่งที่ยกเลิก   
     ............................................................................................................................................. 
     ............................................................................................................................................. 
     .............................................................................................................................................  
     ............................................................................................................................................. 
     ............................................................................................................................................. 
     ............................................................................................................................................. 
     ............................................................................................................................................. 
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ใบความรู้ที่ 6 

เรื่อง การบันทึกข้อมลู 
 

   การจัดเก็บข้อมลูที่บันทึกตามมีขั้นตอนดังนี ้
 

   1. การบันทึกข้อมูลครั้งแรก 
1. คลิกเมาส์ท่ีปุ่ม    บนแถบเครื่องมือด่วน หรือกดปุ่ม Ctrl + S จะปรากฏข้อมูล 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จะมี Folder ท่ีใช ้save งานล่าสุดขึ้นมาเพื่อให้สะดวกต่อการใช้งาน 
แต่ถ้าเราต้องการ save ใน Folder อื่นให้กดท่ี เรียกดู แล้วจะปรากฏเมนูดังภาพ 
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 2. ก าหนดต าแหน่งในการจัดเก็บข้อมูล ซึ่งปกติโปรแกรมจะเก็บท่ีต าแหน่งมาตรฐาน 
คือ My Documents ซึ่งอยู่ในไดร์ฟ C: ถ้าต้องการเปลี่ยนก็สามารถเปลี่ยนได้ เช่น บันทึกลง 
แผ่นดิสก์ หรือไดร์ฟอื่น ๆ ตามตัวอย่างนี้ไม่ต้องเปลี่ยน 
 3. พิมพ์ช่ือแฟ้มข้อมูลท่ีตอ้งการ แฟ้มหรือภาษาอังกฤษคือ File โดยน าเมาส์มาคลิก 
ท่ีต าแหน่งของช่องชื่อแฟ้ม  ตั้งชื่อแฟ้มว่า ใบงาน1  
 4. คลิกท่ีปุ่มบันทึกเพื่อสั่งให้จัดเก็บ 
   

การบันทึกข้อมูลคร้ังต่อไปถ้าต้องการบันทึกเป็นชือ่เดิมสามารถคลิกที่ปุ่ม 
ซึ่งข้อมูลจะบันทึกให้ในช่ือเดิม คือ ใบงาน 1 
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ใบความรู้ที ่7 

เรื่อง การเปดิแฟ้มข้อมลู 
 
 

การเปิดแฟ้มเอกสารท่ีเคยบันทึกไว้สามารถท าได้หลายค าส่ัง เช่น การส่ังจากปุ่มค าส่ัง  
และการสั่งจากแป้นคีย์บอร์ด  

1. การเปิดจากปุ่มค าส่ังfile 
  - คลิกเมาส์ท่ีปุ่มfileแล้วเลือก เปิด 

2. การเปิดจากแป้นคีย์บอร์ด 
  - กดปุ่ม Ctrl ค้างไว้แล้วกด O (โอ)  
      เมื่อเราใช้ค าส่ังในการเปิดแฟ้มข้อมูลแล้วจะปรากฏข้อหน้าจอคล้าย ๆ กับการ save งาน 
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 เมื่อเราต้องการเปิดแฟ้มใด ให้คลิกเมาส์ท่ีชื่อแฟ้มข้อมูลท่ีต้องการเปิด เช่น ถ้าเราต้องการ
เปิดชื่อ ใบงาน1 เราก็คลิกเมาส์ท่ี ใบงาน1 แล้วคลิกท่ีปุ่มเปิด เราก็จะได้ข้อมูลดังท่ีเราต้องการ 
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แบบทดสอบหลังเรียน 

 
ชื่อ-สกุล………………………………………..เลขที…่………..ชั้นประถมศึกษาปทีี่………. 

 
 
ค าชี้แจงให้นักเรียนท าเครื่องหมาย     X      ทับข้อที่ถูกท่ีสุด 
 
1.  คีย์ลัดการสร้างสไลด์หรือหน้าเอกสารใหม่คือปุ่มใด 

ก. ENTER     ข. DELETE 
 ค. CTRL    ง.  CTRL + S 
 
2. แป้นที่ใช้ต าแหน่งพิมพ์ไปยังตัวอักษรแรกของบรรทัดคือแป้นใด 
 ก. Page Down   ข. Page Up 
 ค. Home    ง. End 
 
3. การบันทึกเอกสารคร้ังท่ีสองเพื่อท าส าเนาเอกสารคือค าสั่งใด 
 ก. Ctrl + S    ข. บันทึก 
 ค. บันทึกแฟ้มเป็น   ง. คลิกท่ีรูปดิสก์ 
 
4. แป้นพิมพ์ใดใช้เปลี่ยนระหว่างการพิมพ์ภาษาไทยและภาษาอังกฤษ 
 ก.  Alt     ข.  Ctrl 
 ค.  ~     ง.  Tab 
 
5. ปุ่มใดใช้สับเปลี่ยนระหว่างการพิมพ์ทับและพิมพ์แทรก 
 ก. Ctrl + S    ข. Insert 
 ค. Home    ง. End 
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6.  ค าส่ังใดคือค าส่ังบันทึกข้อมูลลงดิสก์ 

ก.   

 ข.   

 ค.   

 ง.   

 
7.  ค าส่ังใดคือค าส่ังในการคัดลอกข้อความท่ีเลือก 

ก.   

 ข.   

 ค.   

 ง.   

 
8. สัญลักษณ์นี้    คือค าส่ังใด 
 ก. ค าส่ังยกเลิก    ข. ท าค าส่ังท่ีเคยยกเลิก 
 ค. ค าส่ังบันทึก    ง. ค าส่ังคัดลอก 
 
9. สัญลักษณ์นี้        คือค าส่ังใด 
 ก. ค าส่ังคัดลอก   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. เมื่อ save ไฟล์ Microsoft PowerPoint 2013 จะได้นามสกุลอะไร 
 ก. ppt      ข. pdf 
 ค. jpeg     ง. Gif 
 
13. สัญลักษณ์          คือค าส่ังใด 
 ก. แทรกรูป     ข. ใส่สีตัวอักษร 
 ค. เพ่ิมขนาดตัวอักษร    ง. ใส่สีพื้นหลังตัวอักษร 
 
14. ข้อใดคือวิธีการพิมพ์ข้อความลงใน Microsoft Power Point 

ก. พิมพ์ลงในแถบสูตร  
ข. พิมพ์ลงในกล่องข้อความ  
ค. พิมพ์ลงในบันทึกข้อความ  
ง. พิมพ์ลงบนพื้นท่ีใช้งานได้ทันที  
 

15. ข้อใดหมายถึงแม่แบบ  
ก. ตัวอย่างงานน าเสนอ  
ข. รูปแบบมาตรฐานท่ีนิยมใช้กันท่ัวไป  
ค. รูปแบบส าหรับสร้างงานน าเสนอแบบส าเร็จรูป  
ง. รูปแบบของการสร้างงานน าเสนอท่ีสามารถลอกเลียนแบบได้ 
 

16.  พื้นท่ีการท างานของ Microsoft Power Point เรียกว่าอะไร 
ก. สไลด์    ข. หน้าจอ 
ค. เดสก์ท็อป    ง. การน าเสนอผลงาน 
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17.  เมื่อต้องการจะใช้ค าสั่ง         จะเลือกแท็บเครื่องมือใด 

ก. หน้าแรก 
ข. แทรก 
ค. ออกแบบ 
ง. ภาพเคลื่อนไหว 
 

18.  เมื่อต้องการเปิดไฟล์ Power Point ท่ีเคยใช้งานล่าสุดที่ผ่านมาจะต้องเลือกใช้ค าสั่งใด 
ก. แท็บแฟ้ม > ล่าสุด 
ข. แท็บหน้าแรก > ล่าสุด 
ค. แท็บแทรก > ล่าสุด 
ง. แท็บออกแบบ > ล่าสุด 
 

19.  เมื่อต้องการปิดโปรแกรม PowerPoint จะกดปุ่มหรือใช้ค าสั่งใด 
ก. กด Alt + F4 
ข. คลิกปุ่ม  มุมบนขวามือ 
ค. เลือกแท็บแฟ้ม > จบการท างาน 
ง. ถูกทุกข้อ 
 

20. ข้อใดกล่าวไม่ถูกต้องเกี่ยวกับการปิดแฟ้มเอกสาร  
ก. การปิดแฟ้มท าได้โดยคลิกค าสัง่ แฟ้ม => ปิด  
ข. ถ้าแฟ้มที่ต้องการปิดยังไม่เคยบันทึกมาก่อน หรือเคยบันทึกมาแล้วแต่มีการเปลี่ยนแปลง

หรือมีการตกแต่งข้อความในเอกสาร จะมีข้อความถามว่าต้องการเปลี่ยนแปลงลงใน 
แฟ้มหรือไม่  

ค. ปิดแฟ้มโดยการคลิกเลือกปุ่ม  
ง.  ปิดแฟ้มโดยการคลิกเลือกปุ่ม 
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เฉลยแบบทดสอบก่อนเรียนและหลังเรียน 

 
1. ง 2. ค 3. ข 

4. ค 5. ข 6. ค 
7. ข 8. ข 9. ข 
10. ง 11. ค 12. ง 
13. ข 14. ง 15. ข 
16. ก 17. ก 18. ก 
19. ง 20. ง  
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เฉลยแบบฝึกทักษะที่ 1 เร่ือง การสร้างเอกสารและการก าหนดคุณสมบัติของเอกสาร 
 

อยู่ในดุลพินิจของครูผู้สอน 
เฉลยแบบฝึกทักษะที่ 2  เร่ือง การเลื่อนต าแหน่งไปยังส่วนต่าง ๆ ของเอกสาร 

 
ปุ่ม หน้าที่ 

 เล่ือนไปยังตัวอักษรถัดไป 

 เล่ือนไปยังตัวอักษรก่อนหน้านี ้

 เล่ือนไปยังบรรทัดทัดไป 

 เล่ือนขึ้น 1 บรรทัด 
Home เล่ือนไปยังตัวอักษรแรกของบรรทัด 
End เล่ือนไปยังตัวอักษรสุดท้ายของบรรทัด 
Page Down เล่ือนลงไปด้านล่างครั้งละ 1 จอภาพ 
Page Up เล่ือนขึ้นไปด้านบนคร้ังครั้ง 1 จอภาพ 

Ctrl +   เล่ือนไปค าท่ีอยู่ถัดไป 

Ctrl +  เล่ือนไปค าท่ีอยู่ก่อนหน้า 

Ctrl +  เล่ือนไปยังต าแหน่งเร่ิมต้นของย่อหน้าปัจจุบัน 

Ctrl +  เล่ือนไปยังต าแหน่งเร่ิมต้นของย่อหน้าถัดไป 

Ctrl + Page 
Down 

เล่ือนลงไปด้านล่างครั้งละ 1 จอภาพ 

Ctrl + Page Up เล่ือนขึ้นไปด้านบนคร้ังละ 1 จอภาพ 
Ctrl + Home เล่ือนไปยังต าแหน่งเร่ิมต้นของแฟ้มเอกสาร 
Ctrl + End เล่ือนไปยังต าแหน่งสุดท้ายของแฟ้มเอกสาร 
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เฉลยแบบฝึกทักษะที่ 3 เรื่อง การยกเลิกและการใช้ค าสั่งยกเลิก 
 

1. ค าสั่งการยกเลิก   
 
ค าสั่งการยกเลิก จะยกเลิกค าสั่งล่าสุดย้อยกลับไปทีละ 1 ค าสั่งโดยการคลิกท่ีปุ่มค าสั่ง 

ค าส่ังจะถูกยกเลิกทีละ 1 จนกว่าจะกลับไปสู่สภาพเดิมที่ต้องการ 
 

2. การใช้ค าสั่งที่ยกเลิก   
 

การใช้ค าสั่งท่ีถูกยกเลิก จะตรงกันข้ามกับค าสั่งยกเลิก คือ ค าส่ังนี้จะท าค าสั่งท่ีเรายกเลิก
ไปทีละ 1 ค าส่ัง จนกว่าจะถึงค าสั่งสุดท้ายท่ีเราสั่งครั้งล่าสุด การใช้ค าสั่งนี้สามารถใช้ได้โดยการ
คลิกค าส่ัง 

 
 

    
    

 
 
 
 
 

   
 


