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แบบฝึกปฏิบติัประกอบการเรียน 

 

วิชาเพ่ิมเติม     คอมพิวเตอร ์

 
เลม่ท่ี 1   ท าความร ูจ้กัโปรแกรม Microsoft  PowerPoint  2007 

 

 
    นางสรญัญา  หมีดเส็น 

    ต าแหน่งคร ู  วิทยฐานะช านาญการ 
 

 

    กล ุม่สาระการเรยีนร ูก้ารงานอาชีพและเทคโนโลยี  ระดบัชัน้ประถมศึกษาปีท่ี  6 

    โรงเรยีนเทศบาล  ๑  บา้นสะเดา   กองการศึกษา  เทศบาลเมืองสะเดา  อ าเภอสะเดา  จงัหวดัสงขลา 

 

            

 

1 



 
 

 

 

แบบฝึกปฏิบติัการใชง้านโปรแกรม  Microsoft  PowerPoint  2007 สรัญญา  หมีดเส็น 

 

ก Microsoft  PowerPoint  2007 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แบบฝึกปฏิบติัประกอบการเรียน  จดัท าข้ึนเพื่อใชร่้วมกบัแผนการจดัการเรียนรู้รายวชิา
คอมพิวเตอร์  หน่วยการเรียนรู้ท่ี  4  เร่ือง  โปรแกรมน าเสนอผลงาน (Microsoft  Powerpoint  2007)  ชั้น
ประถมศึกษาปีท่ี  6  เพือ่ให้นกัเรียนไดศึ้กษาเพิ่มเติมเก่ียวกบัรายละเอียดและขั้นตอนต่างๆ ท่ีนกัเรียนยงั
ไม่เขา้ใจใหเ้ขา้ใจยิง่ข้ึน และสามารถน าไปศึกษาดว้ยตนเองได ้ซ่ึงมีจ านวนทั้งส้ิน  7  เล่ม  ดงัน้ี 

เล่มท่ี  1    เร่ือง  ท าความรู้จกัโปรแกรม  Microsoft  PowerPoint  2007 
เล่มท่ี  2    เร่ือง  การใชง้านโปรแกรม  Microsoft  PowerPoint  2007 
เล่มท่ี  3    เร่ือง  การจดัการไฟลง์านน าเสนอ 
เล่มท่ี  4    เร่ือง  การออกแบบสไลด ์ (1) 
เล่มท่ี  5    เร่ือง  การออกแบบสไลด ์ (2) 
เล่มท่ี  6    เร่ือง  การออกแบบสไลด ์  (3) 
เล่มท่ี  7    เร่ือง  การน าเสนอผลงาน 

     

โดยแต่ละเล่มประกอบไปดว้ยจุดประสงคก์ารเรียนรู้  แบบทดสอบก่อนเรียน เน้ือหา  กิจกรรม  
แบบทดสอบหลงัเรียน  และเฉลยกิจกรรม    แบบฝึกปฏิบติัประกอบการเรียนเล่มน้ีส าเร็จเป็นรูปเล่มได ้
เพราะไดรั้บความช่วยเหลือและสนบัสนุนจากผูอ้  านวยการโรงเรียน คณะครู  นกัเรียน และผูท้รงคุณวฒิุ 
ดว้ยดีตลอดมา  จึงขอขอบพระคุณไว ้ ณ  โอกาสน้ี   หวงัวา่เอกสารประกอบการเรียนเล่มน้ี    คงจะเป็น
ประโยชน์ต่อการเรียนการสอน  เร่ืองโปรแกรมน าเสนอผลงาน (Microsoft  Powerpoint  2007)  ไดเ้ป็น
อยา่งดียิง่ 

 
 

นางสรัญญา    หมีดเส็น 
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1. แบบฝึกปฏิบติัประกอบการเรียน  รายวชิาคอมพิวเตอร์    หน่วยการเรียนรู้ท่ี  4  เร่ือง  
โปรแกรมน าเสนอผลงาน (Microsoft  Powerpoint  2007)  ชั้นประถมศึกษาปีท่ี  6       
มีจ  านวนทั้งส้ิน  7  เล่ม  ดงัน้ี 

เล่มท่ี  1    เร่ือง  ท าความรู้จกัโปรแกรม  Microsoft  PowerPoint  2007 
เล่มท่ี  2    เร่ือง  การใชง้านโปรแกรม  Microsoft  PowerPoint  2007 
เล่มท่ี  3    เร่ือง  การจดัการไฟลง์านน าเสนอ 

เล่มท่ี  4    เร่ือง  การออกแบบสไลด ์ (1) 
เล่มท่ี  5    เร่ือง  การออกแบบสไลด ์ (2) 
เล่มท่ี  6    เร่ือง  การออกแบบสไลด ์  (3) 
เล่มท่ี  7    เร่ือง  การน าเสนอผลงาน 

2. เล่มน้ีเป็นเล่มท่ี  1  เร่ือง  ท าความรู้จกักบัโปรแกรม  Microsoft  PowerPoint  2007  
3. ในการศึกษาเอกสารประกอบการเรียนใหน้กัเรียนปฏิบติัตามค าแนะน าการใชเ้อกสาร

อยา่งเคร่งครัด 

4. นกัเรียนควรศึกษาเอกสารประกอบการเรียนอยา่งตั้งใจเพื่อจะไดเ้พิ่มพูนความรู้และ
ประสบการณ์ในการเรียน 

 

 

 

 

 

 

 

 

  
 

 

 

ค าช้ีแจง 
         การใช้แบบฝึกปฏบิัติ    การใช้งานโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2007 
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ค าแนะน าส าหรับครู 
 

 

1. แบบฝึกปฏิบติัเล่มน้ี  ใชป้ระกอบการเรียน  รายวชิาคอมพิวเตอร์    หน่วยการเรียนรู้ท่ี  4  เร่ือง  
โปรแกรมน าเสนอผลงาน (Microsoft  Powerpoint  2007)  ชั้นประถมศึกษาปีท่ี  6 

2. เตรียมความพร้อมของนกัเรียน  โดยใหค้วามรู้แก่นกัเรียน  เร่ือง รูปแบบการจดักิจกรรมการเรียนรู้  
3. จดัเตรียมเอกสาร  ส่ือการเรียนรู้ 
4. จดักิจกรรมตามแผนการจดัการเรียนรู้ 
5. แนะน าวธีิใชเ้อกสารประกอบการเรียนเล่มน้ีใหน้กัเรียนเขา้ใจก่อนใช ้
6. คอยดูแลใหค้  าช้ีแนะ  ช่วยเหลือนกัเรียน  เม่ือนกัเรียนมีปัญหา  อธิบายเพิ่มเติม  สร้างบรรยากาศท่ีดี

ในการเรียนรู้  กระตุน้ให้นกัเรียนสนใจ และใหข้อ้มูลเพิ่มเติม 
7. เก็บรวบรวมผลงานและประเมินผล 

 
 

 

ค าแนะน าส าหรับนักเรียน 

 
 

1. อ่านค าช้ีแจงการใชแ้บบฝึกปฏิบติั และจุดประสงคก์ารเรียนรู้ใหเ้ขา้ใจ 
2. ท าแบบทดสอบก่อนเรียน  ก่อนท่ีจะศึกษาเน้ือหาในแบบฝึกทกัษะการปฏิบติั 
3. ศึกษาเน้ือหาในแบบฝึกทกัษะอยา่งตั้งใจ 
4. ท าความเขา้ใจในเน้ือหา  หากมีขอ้สงสัยใหถ้ามครูผูส้อน  เพื่อขอค าแนะน า 
5. ปฏิบติักิจกรรมในเล่มน้ีใหค้รบถว้น  แลว้ตรวจทานอีกคร้ัง 
6. ท าแบบทดสอบหลงัเรียน  เพื่อเปรียบเทียบและวดัความกา้วหนา้ในการเรียน 

 
 

ค าแนะน า 
         การใช้แบบฝึกปฏบิัติการใช้งานโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2007 
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1. นกัเรียนมีความรู้ความเขา้ใจเก่ียวกบัคุณสมบติัเบ้ืองตน้  ส่วนประกอบ  และ  แถบ
เคร่ืองมือ  ของโปรแกรม  Microsoft  PowerPoint  2007 

2. นกัเรียนสามารถเรียกใชแ้ละออกจากโปรแกรม  Microsoft  PowerPoint  2007  ได ้
 

 

 

 

 

1. บอกความหมายของการน าเสนอขอ้มูลและความสามารถของโปรแกรม Microsoft  
PowerPoint  2007  ได ้

2. บอกขั้นตอน  และปฏิบติัการเรียกใชแ้ละออกจากโปรแกรม  Microsoft  PowerPoint  
2007  ได ้

3. บอกส่วนประกอบของหนา้จอโปรแกรมได ้
4. บอกช่ือและหนา้ท่ีของแถบเคร่ืองมือ  Ribbon  ได ้

 

 

 

 

 

 

  
 

 
 

 

แบบฝึกปฏิบตัิ  เล่มที ่ 1 
         ท าความรู้จักโปรแกรม   Microsoft PowerPoint 2007 

ผลการเรียนรู้ 

จุดประสงค์การเรียนรู้ 



 
 

 

 

แบบฝึกปฏิบติัการใชง้านโปรแกรม  Microsoft  PowerPoint  2007 สรัญญา  หมีดเส็น 

 

4 Microsoft  PowerPoint  2007 

 

 

 

 

 

 

:  ใหน้กัเรียนเลือกตอบขอ้ท่ีถูกท่ีสุดเพียงขอ้เดียว  โดยท าเคร่ืองหมายกากบาท  
(x)  ลงในกระดาษค าตอบ  จ านวน  10  ขอ้  คะแนนเตม็  10  คะแนน 

 

1.  โปรแกรม  Microsoft  PowerPoint  เป็นโปรแกรมประเภทใด 

  ก.  โปรแกรมกราฟฟิก 

  ข.  โปรแกรมตารางการค านวณ 

  ค.  โปรแกรมประมวลค า 
  ง.  โปรแกรมน าเสนอขอ้มูล 
 

2.   ขอ้ใดคือ  ขั้นตอนการเรียกใชง้านโปรแกรม  Microsoft  PowerPoint  2007   
  ก.  Start --->All  Programs ---> Microsoft Office ---> Microsoft Office Word 2007 
  ข.  Start --->All  Programs ---> Microsoft Office ---> Microsoft Office Excel 2007 
  ค.  Start --->All  Programs ---> Microsoft Office ---> Microsoft Office PowerPoint 2007 
  ง.  Start --->All  Programs ---> Microsoft Office ---> Microsoft Office Publisher 2007 
 

3.  สัญลกัษณ์ใดเป็นสัญลกัษณ์ของโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2007  
  ก.      ข.   
  

ค.      ง.  
  

4.   พื้นท่ีการท างานของ เพาเวอร์พอยต ์ เรียกวา่อะไร 
  ก.  เดสกท์อ็ป 

  ข.  หนา้จอ 
  ค.  การน าเสนองาน 

  ง.  สไลด ์
 

5.  ขั้นตอนใดควรกระท าเป็นอนัดบัแรกในการสร้างงานน าเสนอ 
  ก.  ลงรายละเอียดเน้ือหา 

ข.  การวางโครงร่าง 
  ค.  การปรับแต่งสไลด ์

ง.  เตรียมเอกสารประกอบค าบรรยาย 

แบบทดสอบก่อนเรียน 
เร่ือง   ท าความรู้จักโปรแกรม  Microsoft  PowerPoint 2007 

 

 

ค าช้ีแจง 
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6.  ขอ้ใดกล่าวไม่ถูกตอ้ง  เก่ียวกบัการสร้างงานน าเสนอ 
  ก.  ตอ้งวางเคา้โครงเร่ืองก่อน 

ข.  คน้หาเน้ือหาและภาพประกอบเตรียมไวก่้อนเร่ิมท างาน 

  ค.  น าขอ้ความและภาพมาจดัวางบนแผน่สไลดต์ามท่ีไดว้างโครงร่างไว ้
ง.  ภาพท่ีใชไ้ดต้อ้งเป็นภาพจากกลอ้งดิจิตลัเท่านั้น 

 

7.                   ปุ่ม  Microsoft  Office  ท าหนา้ท่ีอะไร 
  ก. ใชเ้ป็นปุ่มค าสั่งด่วนหรือค าสั่งท่ีใชบ้่อย 
  ข. ใชส้ าหรับเรียกค าสั่งจดัการไฟลท์ัว่ไป  เช่น ค าสั่งเปิดไฟล ์
  ค. ใชเ้ป็นแถบแสดงผลของสไลดท์ั้งหมด 

  ง. ใชแ้สดงขอ้มูลเก่ียวกบัไฟลท่ี์เปิดอยู ่
 

8.                                          แถบเคร่ืองมือ  น้ีมีช่ือวา่อะไร 
  

  ก. ริบบอน 

  ข. แถบหวัเร่ือง 
  ค. ปุ่มควบคุม 

  ง. เมนูลดั 
 

9.  หนา้ท่ีของ  แถบริบบอน  คือขอ้ใด 
  ก.  รวบรวมค าสั่งท่ีใชจ้ดัการกบัไฟล ์
  ข.  แสดงช่ือโปรแกรมและช่ือไฟลปั์จจุบนั 

  ค.  ส่วนท่ีรวบรวมค าสั่งท่ีใชง้านทั้งหมด 

  ง.  ปุ่มส าหรับปรับขนาดโปรแกรม 
 

10.                 รูปภาพดงัต่อไปน้ี  คือส่วนของเมนูใด 
 

  ก.    ข. 
 

  ค.    ง. 
 

 
 

 

 

 

ง่ายมากเลย   
คิดดี ๆ นะคะ 
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กระดาษค าตอบแบบทดสอบก่อนเรียน 

เร่ือง   เร่ิมต้นโปรแกรม  Microsoft  PowerPoint   2007 
 

ค าช้ีแจง ใหน้กัเรียนเลือกค าตอบท่ีถูกตอ้งท่ีสุดเพียงขอ้เดียว  โดยท าเคร่ืองหมาย
กากบาท () ลงในกระดาษค าตอบ 

 

ข้อ ก ข ค ง 

1     

2     

3     

4     

5     

6     

7     

8     

9     

10     

 

 

 

 

 

 

 
 

 

กระดาษค าตอบ 

โชคดีนะคะ  เดก็ ๆ 
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4 

ใบความรู้ที่  1 
เร่ือง รู้จักโปรแกรม  Microsoft  Power Point 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

PowerPoint คืออะไร 
         PowerPoint เป็นโปรแกรมในการน าเสนอไดใ้นหลายรูปแบบ  ไม่วา่จะเป็นน าเสนอ แบบเป็นอกัษร 
ภาพ หรือเสียง โดยตวัโปรแกรมนั้นสามารถน าส่ือเหล่าน้ีมาผสมผสานได ้อยา่งลงตวัและมีประสิทธิภาพ
มากท่ีสุด 

ลกัษณะของโปรเเกรม PowerPoint 
     การท างานในรูปของภาพน่ิง  (slide)   คือ  แผน่เอกสารเด่ียว ๆ ท่ีแสดงส่ิงต่าง ๆ   ตวัอกัษร   กราฟตาราง 
รูปภาพ  หรืออ่ืนๆ  และ   สามารถแสดงสไลดล์งบนแผน่กระดาษ   หรือเคร่ืองฉายขา้มศีรษะ   หรือหนา้จอ 
คอมพิวเตอร์  หรือเคร่ืองฉาย         

       โปรแกรม Microsoft PowerPoint  เป็นโปรแกรมสั่งงานคอมพิวเตอร์ท่ีถูกออกแบบมาใหใ้ชก้บังานดา้น 
การน าเสนอเร่ืองราวต่าง ๆ (Presentation)ในลกัษณะคลา้ย ๆ กบัการฉายสไลด ์(Slide Show) โดยเราสามารถ
ใชค้  าสั่งของ    PowerPoint   สร้างแผน่สไลดท่ี์มีรูปภาพ  และขอ้ความบรรยายเร่ืองราวท่ีตอ้งการจะน าเสนอ
ไดอ้ยา่งรวดเร็ว   พร้อมทั้งก าหนดลกัษณะแสงเงา   และลวดลายสีพื้นใหส้ไลดแ์ต่ละแผน่มีความสวยงาม
น่าสนใจยิง่ข้ึน   นอกจากน้ีเรายงัสามารถก าหนดรูปแบบการฉายสไลดแ์ต่ละแผน่ อยา่งต่อเน่ือง   และใช้
เทคนิคพิเศษในการแสดงขอ้ความแต่ละบรรทดั เพื่อใหผู้ช้มการฉายสไลดค์่อย ๆ เห็นขอ้ความบรรยายและ
ภาพเหล่าน้ีทีละขั้น ๆ อยา่งต่อเน่ืองกนัเป็นเร่ืองราวตามระยะเวลาท่ีเราก าหนดไว ้     

ความหมายของการน าเสนอข้อมูล 

        การน าเสนอขอ้มูล  หมายถึง  การส่ือสารเพื่อเสนอขอ้มูล ความรู้ ความคิดเห็น หรือความตอ้งการไปสู่
ผูรั้บสาร  โดยใชเ้ทคนิคหรือวิธีการต่าง ๆ อนัจะท าใหบ้รรลุผลส าเร็จตามจุดมุ่งหมายของการน าเสนอ 
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ค าส่ัง ให้นักเรียนตอบค าถามต่อไปนี ้

1.  PowerPoint  หมายถึง 

………………………………………………………………………….. 
………………………………………………………………………….. 
………………………………………………………………………….. 
………………………………………………………………………….. 
………………………………………………………………………….. 

2. จงเขยีนบอกลกัษณะของโปรแกรม PowerPoint 

………………………………………………………………………….. 
………………………………………………………………………….. 
………………………………………………………………………….. 
………………………………………………………………………….. 
………………………………………………………………………….. 

3. ความหมายของการน าเสนอข้อมูล 

………………………………………………………………………….. 
………………………………………………………………………….. 
………………………………………………………………………….. 
………………………………………………………………………….. 
………………………………………………………………………….. 

 

กจิกรรมที่  1   
เร่ือง รู้จักโปรแกรม  Microsoft  Power Point 
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ประโยชน์ของโปรแกรม PowerPoint 

          1.  สามารถสร้างงานน าเสนอได ้  แมว้า่จะไม่เคยสร้างงานน าเสนอมาก่อน    เน่ืองจากจะมีระบบ
ช่วยเหลือ(Office Assistant) ใน PowerPoint   ซ่ึงจะคอยแนะน าหลกัการในการสร้างงานน าเสนออยา่งเป็น
ขั้นตอน การเลือกสีมาใชก้บัสไลด ์และจดัองคป์ระกอบทางศิลป์ไดโ้ดยอตัโนมติั 

          2. ในส่วนการน าเสนอภาพน่ิง  สามารถท่ีจะน าองคป์ระกอบมลัติมีเดีย   เช่น   การน าเอฟเฟค เสียง 
ดนตรีและวดีีโอ มาใชป้ระกอบร่วมได ้  

          3.  นอกจากส่ิงท่ีไดเ้ตรียมมาน าเสนอแลว้      ยงัสามารถใช ้    PowerPoint     เตรียมเอกสารประกอบ
ค าบรรยายและในขณะท่ีมีการน าเสนองาน  ก็สามารถใชเ้มาส์วาดเส้นบนสไลดท่ี์แสดงอยูใ่นขณะนั้นเพื่อ
เนน้ประเด็นส าคญัได ้

          4. สามารถท่ีจะดดัแปลงงานน าเสนอท่ีเป็นไฟล์   PowerPoint    เป็นสไลด ์  35   ม.ม. เพื่อใชน้ าเสนอ
ผา่นเครือข่ายอินเทอร์เน็ต หรือเครือข่ายอินทราเน็ตภายในองคก์รได ้        

แนวทางการสร้างงานน าเสนอ 

      การน าเสนอท่ีดีควรท าอยา่งเป็นขั้นตอน โดยเร่ิมจากการวางโครงร่างของงาน จากนั้นจึงลงรายละเอียด
และจดัท าสไลดเ์พื่อน าเสนองานเป็นไปอยา่งรวดเร็ว จึงควรท าตามขั้นตอนดงัต่อไปน้ี 

            1.การวางโครงร่าง 

               ก่อนเร่ิมเตรียมงานน าเสนอ ควรมีความชดัเจนในส่ิงท่ีตอ้งการน าเสนอ โดยศึกษากลุ่มผูฟั้งวา่มี
ลกัษณะเช่นไร การเร่ิมเตรียมงานน าเสนอโดยการวางโครงร่าง เป็นการถ่ายทอดความคิดของผูน้ าเสนอเป็น
แนวทางท าใหเ้กิดความชดัเจนเก่ียวกบังานท่ีจะน าเสนอ ซ่ึงจะช่วยใหไ้ม่พลาดหวัขอ้ส าคญัท่ีตอ้งน าเสนอ 
นอกจากนั้นการวางโครงร่างยงัเปรียบเสมือนแผนท่ีในการด าเนินเร่ือง จะไดมี้ความมัน่ใจวา่การน าเสนอ
ผลงานนั้นไดผ้ลลพัธ์ตรงตามจุดประสงคท่ี์วางไว ้

 

ใบความรู้ที่  2 
     เร่ือง ประโยชน์และแนวทางการสร้างงานของโปรแกรม Power Point 
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2. การลงรายละเอยีดเน้ือหา 

               หลงัจากวางโครงร่างตั้งแต่เร่ิมจนจบแลว้ ต่อไปเป็นการลงรายละเอียดในหวัขอ้ต่าง ๆ โดยมุ่งเนน้
ท่ีกลุ่มผูช้มเป็นหลกัวา่สไลดท่ี์จะน าเสนอตอ้งมีเน้ือหา หรือรูปแบบการน าเสนอแบบใดจึงจะเหมาะสม ซ่ึง
ตอ้งพิจารณาตั้งแต่องคป์ระกอบต่าง ๆ ท่ีใช ้อาทิ ภาพ สี และแนวการน าเสนอ เช่น การบรรยายเชิงวชิาการก็
ควรให้โทนสีของสไลดส์อดคลอ้งกบัเน้ือหาท่ีเนน้ไปทางสาระและขอ้มูล 

    3. การใส่ข้อความ รูปภาพ กราฟ หรืออ่ืน ๆ ในสไลด์ 

               เป็นขั้นตอนท่ีน าเอาส่ิงต่าง ๆ ท่ีตอ้งการน าเสนอมาใส่ในสไลดแ์ต่ละแผน่ โดยขั้นตอนน้ีอาจจะไม่
ตอ้งปราณีตเก่ียวกบัความสวยงามมากนกั     แต่ควรเนน้ใหมี้เน้ือหามีความครบถว้นสมบูรณ์     และมีความ
สอดคลอ้งกนัทั้งขอ้ความ รูปภาพและกราฟ 

           4. การปรับแต่งสไลด์ให้มสีีสันสวยงาม 

               หลงัจากท่ีไดใ้ส่ขอ้ความท่ีตอ้งการน าเสนอแลว้ ต่อไปจะตอ้งท าการปรับแต่งตวัอกัษร สีท่ีใชก้บั
สไลด ์  และรูปแบบขององคป์ระกอบต่าง ๆ   ท่ีแสดง   เพื่อใหส้ไลดดู์สวยงามและน่าติดตาม   เช่น   การใช้
ขอ้ความอกัษรศิลป์ใหเ้งากบัวตัถุ   ก าหนดภาพสามมิติ เป็นตน้ 

           5. การเพิม่ความน่าสนใจให้กบัสไลด์ในขณะน าเสนอ 

               กรณีใชค้อมพิวเตอร์ในการน าเสนอสไลด ์     ก็อาจน าเทคนิคในการเปล่ียนแผน่สไลดม์าใช ้
เน่ืองจากมีมากมายหลายแบบใหเ้ลือกใช ้เพื่อเพิ่มความน่าสนใจใหก้บัการน าเสนอขอ้มูลได ้

          6. เตรียมการน าเสนองานจริง 

              หลงัจากไดง้านน าเสนอท่ีสมบูรณ์แลว้ ก่อนถึงเวลาท่ีจะตอ้งน าเสนอ ควรซอ้มการพูดใหเ้ขา้กบัแผน่
สไลดท่ี์เตรียม    ควรมีการจบัเวลาท่ีใชน้ าเสนอดว้ย   เพื่อจะไดท้ราบเวลาบรรยายจริง   และจะไดป้รับลดให้
เหมาะสมยิง่ข้ึน 

         7. การเตรียมเอกสารประกอบการบรรยายแจกผู้เข้ารับฟัง 

             ส่ิงท่ีส าคญัอีกอยา่งหน่ึงท่ีขาดไม่ไดคื้อ จดัพิมพเ์อกสารประกอบการบรรยาย แจกใหผู้เ้ขา้ฟังจะท า
ใหไ้ม่ตอ้งเสียเวลาในการจดบนัทึกส่ิงท่ีไดน้ าเสนอไป    
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ค าส่ัง     จงเขยีนผงัความคดิ  แนวทางการสร้างงานน าเสนอ 

 

     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แนวทางการสร้างงานน าเสนอ 

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

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

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

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

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

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

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

กจิกรรมที่  2 
     เร่ือง ประโยชน์และแนวทางการสร้างงานของโปรแกรม Power Point 
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การเรียกใชโ้ปรแกรม  Microsoft  PowerPoint  2007  มี  2  วธีิ  ดงัน้ี 

วธิีที ่ 1   

 1.  คลิกเมาส์ท่ีปุ่ม    บนแถบทาร์กบาร์ซ่ึงอยูล่่างสุดของจอภาพ 

 2.  เล่ือนเมาส์ไปท่ี    (All  Programs) 

3.  เล่ือนเมาส์ไปท่ี    (Microsoft  Office) 

 4.  เล่ือนเมาส์ปท่ี      แลว้คลิก 
 5.  จะเขา้สู่โปรแกรม  Microsoft  PowerPoint  2007 

                

 

วธิีที ่ 2  ดบัเบิ้ลคลิกท่ีสัญลกัษณ์        บนเดสกท์อ็ป 

 

การเรียกใช้โปรแกรมไมโครซอฟต์เพาเวอร์พอยต์ 
 

4 

3 

2 

1 

ใบความรู้ที่  3 
   เร่ือง  การเรียกใช้และการออกจากโปรแกรม  Microsoft  Power Point 
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วธิีที ่ 1   
 1.  เล่ือนเมาส์ไปคลิกท่ี  ปุ่มออฟฟิส (Office) 
 2.  เล่ือนเมาส์ลงมาคลิกท่ี  จบการท างาน PowerPoint     
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

วธิีที ่ 2  คลิกท่ีปุ่ม                      ดงัรูป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การออกจากโปรแกรมไมโครซอฟต์เพาเวอร์พอยต์ 
 

2 

1 
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   ตอนที ่ 1 ใหน้กัเรียนฝึกปฏิบติัตามขั้นตอน  เร่ือง  การเรียกใชโ้ปรแกรม  Microsoft  

PowerPoint 

 

วธิีที ่ 1   

 1.  คลิกเมาส์ท่ีปุ่ม    บนแถบทาร์กบาร์ซ่ึงอยูล่่างสุดของจอภาพ 

 2.  เล่ือนเมาส์ไปท่ี    (All  Programs) 

3.  เล่ือนเมาส์ไปท่ี    (Microsoft  Office) 

 4.  เล่ือนเมาส์ปท่ี      แลว้คลิก 
 5.  จะเขา้สู่โปรแกรม  Microsoft  PowerPoint  2007 

                

 

วธิีที ่ 2  ดบัเบิ้ลคลิกท่ีสัญลกัษณ์        บนเดสกท์อ็ป 

4 

3 

2 

1 

กจิกรรมที่  3.1 
     เร่ือง  การเรียกใช้และการออกจากโปรแกรม  Microsoft  Power Point 
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ตอนที ่ 2 ใหน้กัเรียนฝึกปฏิบติัตามขั้นตอน  เร่ือง  การออกจากโปรแกรม  Microsoft  

PowerPoint 
 

วธิีที ่ 1   
 1.  เล่ือนเมาส์ไปคลิกท่ี  ปุ่มออฟฟิส (Office)  
 2.  เล่ือนเมาส์ลงมาคลิกท่ี  จบการท างาน PowerPoint     
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

วธิีที ่ 2  คลิกท่ีปุ่ม                      ดงัรูป 
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1 
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ตอนที ่ 1 ใหน้กัเรียนฝึกปฏิบติัตามขั้นตอน  เร่ือง  การเรียกใชโ้ปรแกรม  Microsoft  

PowerPoint และ  เติมหมายเลข 1 – 5 ลงในช่องวา่งหนา้ขอ้ความตามขั้นตอน
การใชง้านโปรแกรมท่ีก าหนด 
การเรียกใช้โปรแกรม Microsoft PowerPoint 

 

 .................  1.  คลิกท่ีปุ่มสตาร์ท 

 .................  2.  คลิกไมโครซอฟตเ์พาเวอร์พอยด ์(Microsoft PowerPoint) 
 .................  3.  เล่ือนตวัช้ีเมาส์ไปท่ี ออลโปรแกรม  (All  Programs) 
 .................  4.  เล่ือนตวัช้ีเมาส์ไปท่ีไมโครซอฟตอ์อฟฟิศ (Microsoft  Office) 
 .................  5.  ปรากฏหนา้ต่างไมโครซอฟตเ์พาเวอร์พอยด ์(Microsoft PowerPoint) 
 

 

ตอนที ่ 2 ใหน้กัเรียนฝึกปฏิบติัตามขั้นตอน  เร่ือง  การออกจากโปรแกรม  Microsoft  

PowerPoint และบนัทึกลงในแผนภาพ 

วธิีที ่ 1 
 

 

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

 

 

 

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

วธิีที ่ 2 
 

 

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

 

กจิกรรมที่  3.2 
     เร่ือง  การเรียกใช้และการออกจากโปรแกรม  Microsoft  Power Point 
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แถบริบบอน  (Ribbon)    สร้างข้ึนมาแทนแถบเมนูค าสั่ง    และแถบเคร่ืองมือ    เพื่อให้

สามารถเรียกใชง้านค าสั่งท่ีตอ้งการไดส้ะดวกรวดเร็ว  โดยปุ่มค าสั่งทั้งหมดจะถูกแบ่งออกเป็นแทบ็  
ซ่ึงไดแ้บ่งตามหมวดหมู่ของคุณสมบติัการใชง้านค าสั่ง  ดงัน้ี 

 

 1.  แทบ็หน้าแรก  (Home) 
  รวมค าสั่งเก่ียวกบัการสร้างสไลดใ์หม่และจดัการสไลด ์ (กลุ่มค าสั่ง Slides)    การก าหนด
ลกัษณะตวัอกัษร  (กลุ่มค าสั่ง  Font)  การก าหนดยอ่หนา้  (กลุ่มค าสั่ง Paragraph)  การวาดและตกแต่งรูปร่าง
ประกอบสไลด ์(กลุ่มค าสั่ง  Drawing)  และเคร่ืองมือคน้หา/แทนท่ีขอ้ความ  (กลุ่มค าสั่ง Editing) 
 
 
 
 
 

ภาพที ่ 4.1  ภาพแสดงแทบ็หน้าแรก  (Home) 
 

 2.  แทบ็แทรก  (Insert) 
  รวมค าสั่งเก่ียวกบัการแทรกวตัถุประเภทต่าง ๆ ลงบนสไลด ์ เช่น  ตาราง  (กลุ่มค าสั่ง  
Table)  ภาพ/คลิปอาร์ต/รูปร่าง  (กลุ่มค าสั่ง  Iustrations)  การสร้างความเช่ือมโยง   (กลุ่มค าสั่ง  Link)  
ขอ้ความพิเศษ  (กลุ่มค าสั่ง  Text)  และคลิปวดิิโอ/คลิปเสียง (กลุ่มค าสั่ง Media  Clip) 
 
 
 
 
 
 

ภาพที ่ 4.2  ภาพแสดงแทบ็แทรก  (Insert) 

ใบความรู้ที่  4 
เร่ือง ช่ือและหน้าทีแ่ถบเคร่ืองมือ  Ribbon 
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 3.  แทบ็ออกแบบ   (Design) 
  รวมค าสั่งเก่ียวกบัการตั้งค่าหนา้สไลด ์ (กลุ่มค าสั่ง  Page  Setup)  การตกแต่งสไลด ์ดว้ยชุด
รูปแบบ/ชุดสี/ชุดขอ้ความ/เอฟเฟ็กต ์ (กลุ่มค าสั่ง  Themes)   และการก าหนดพื้นหลงัสไลด ์ (กลุ่มค าสั่ง  
Background)   
 
 
 
 
 

ภาพที ่ 4.3  ภาพแสดงแทบ็ออกแบบ   (Design) 
 

 4.  แทบ็ภาพเคล่ือนไหว  (Animations) 
  รวมค าสั่งในการก าหนดเอฟเฟ็กตก์ารเคล่ือนไหว  ก าหนดการเคล่ือนไหวของวตัถุ 
(Animations) 
 
 
 
 

ภาพที ่ 4.4  ภาพแสดงแทบ็ภาพเคล่ือนไหว  (Animations) 

 
5.  แทบ็การน าเสนอภาพน่ิง  (Slide  Show) 

  รวมค าสั่งเก่ียวกบัการน าเสนองาน  น าเสนอสไลดท์ั้งหมด/น าเสนอสไลดปั์จจุบนั/น าเสนอ
เฉพาะชุดสไลด ์(กลุ่มค าสั่ง  Start  Slide  Show)  ก าหนดค่าในการน าเสนอ / ซ่อนการน าเสนอสไลด ์/ 
น าเสนองานโดยบนัทึกเสียงการบรรยาย / น าเสนองานตามการตั้งเวลา  (กลุ่มค าสั่ง Set  Up)  และก าหนด
หนา้จอในการน าเสนอ / การแสดง 2  หนา้จอ  (กลุ่มค าสั่ง  Monitors) 
 
 
 
 
 

ภาพที ่ 4.5  ภาพแสดงแทบ็การน าเสนอภาพน่ิง  (Slide  Show) 
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 6.   แทบ็ตรวจทาน  (Review) 
  รวมค าสั่งเก่ียวกบัการตรวจสอบเอกสาร  เช่น  การพิสูจน์อกัษร  (กลุ่มค าสั่ง  Proofing)  
การแทรกขอ้คิดเห็นบนเอกสาร  (กลุ่มค าสั่ง  Comments)  และการป้องกนัสไลด ์ (กลุ่มค าสั่ง  Orotect) 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที ่ 4.7  ภาพแสดงแทบ็ตรวจทาน  (Review) 
 

7.  แทบ็มุมมอง  (View) 
  รวมค าสั่งส าหรับเลือกมุมมองในการท างานกบัสไลด ์ (กลุ่มค าสั่ง Presentations Views)  
การซ่อน / แสดงส่วนประกอบบนหนา้ต่างโปรแกรม  (กลุ่มค าสั่ง Show / Hide)  การยอ่ / ขยายเอกสาร  
(กลุ่มค าสั่ง Zoom)  การแสดงสไลดเ์ป็นสี / ขาวด า  (กลุ่มค าสั่ง  Color / Grayscales)  จดัการหนา้จอการ
ท างาน (Window)  และการสร้างค าสั่งการท างาน  (Macros) 
 
 
 
 
 
 

ภาพที ่ 4.8  ภาพแสดงแทบ็มุมมอง  (View) 
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ค าส่ัง    ใหน้กัเรียนน าตวัเลขหนา้รูปเติมลงในช่องวา่ง  ใหส้ัมพนัธ์กนั 

 

1.   2.    3.    4.    5.     

 

6.  7.   8.   9.   10.  
 

 

 

1. หากตอ้งการแทรกตารางลงในภาพน่ิง   ตอ้งคลิกท่ีไอคอนใด ......................... 

2. หากตอ้งการตรวจสะกดค าและไวยากรณ์   ตอ้งคลิกท่ีไอคอนใด ......................... 

3. หากตอ้งการจดัขอ้ความใหอ้ยูก่ึ่งกลาง   ตอ้งคลิกท่ีไอคอนใด ......................... 

4. หากตอ้งการก าหนดใหต้วัอกัษรมีเงา  ตอ้งคลิกท่ีไอคอนใด ......................... 

5. หากตอ้งการแทรกรูปภาพจากแฟ้ม  ตอ้งคลิกท่ีไอคอนใด ......................... 

6. หากตอ้งการสร้างจุดเช่ือมโยงหลายมิติ   ตอ้งคลิกท่ีไอคอนใด ......................... 

7. หากตอ้งการแทรกแผนภูมิลงในภาพน่ิง   ตอ้งคลิกท่ีไอคอนใด ......................... 

8. หากตอ้งการยกเลิกค าสั่งก่อนหนา้น้ี  ตอ้งคลิกท่ีไอคอนใด ......................... 

9. หากตอ้งการสร้างภาพน่ิงเพิ่ม   ตอ้งคลิกท่ีไอคอนใด ......................... 

10. หากตอ้งการเปล่ียนสีตวัอกัษร   ตอ้งคลิกท่ีไอคอนใด ......................... 

 

 

 

 

กจิกรรมที่  4.1 
     เร่ือง  ช่ือและหน้าทีแ่ถบเคร่ืองมือ  Ribbon 
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ค าช้ีแจง    ใหน้กัเรียนจบัคู่เคร่ืองมือต่าง ๆ ในริบบอนใหถู้กตอ้ง 

 
...................1. แทรกภาพยนตร์และเสียง    ก. 
 

 

...................2. ชุดรูปแบบ  ชุดสี  และชุดขอ้ความต่าง ๆ   ข. 
  ท่ีใชใ้นสไลด ์

 

...................3. แทรกสไลด ์เคา้โครง และตั้งค่าสไลด ์  ค. 
 

 

...................4. เปล่ียนสีพื้นหลงัจากรูปแบบท่ีเลือก  ง. 
 

 

...................5. แทรกรูปภาพจากแฟ้ม  ภาพตดัปะ  อลับั้มรูป จ. 
 

 

...................6. ชุดของลกัษณะแบบการเคล่ือนไหวต่างๆ    ฉ. 
 

 

...................7. แทรกอกัษรศิลป์  กล่องขอ้ความ   ช. 
 

 

...................8. ก าหนดเสียงท่ีจะเล่นระหวา่งสไลด ์  ซ. 
 

 

...................9. แสดงการน าเสนอสไลดต์ั้งแต่สไลดแ์รก  ฌ. 
 

 

...................10. จดัต าแหน่งและยอ่หนา้    ญ. 
 
 

กจิกรรมที่  4.2 
     เร่ือง  ช่ือและหน้าทีแ่ถบเคร่ืองมือ  Ribbon 
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แบบทดสอบหลงัเรียน 
เร่ือง   เร่ิมต้นโปรแกรม  Microsoft  PowerPoint 2007 

 

 

 

 

 

 

 

 

:  ใหน้กัเรียนเลือกตอบขอ้ท่ีถูกท่ีสุดเพียงขอ้เดียว  โดยท าเคร่ืองหมายกากบาท  
(x)  ลงในกระดาษค าตอบ  จ านวน  10  ขอ้  คะแนนเตม็  10  คะแนน 

 

1.  ขั้นตอนใดควรกระท าเป็นอนัดบัแรกในการสร้างงานน าเสนอ 
  ก.  ลงรายละเอียดเน้ือหา 

ข.  การวางโครงร่าง 
  ค.  การปรับแต่งสไลด ์

ง.  เตรียมเอกสารประกอบค าบรรยาย 
 

2.  สัญลกัษณ์ใดเป็นสัญลกัษณ์ของโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2007  
  ก.      ข.   
  

ค.      ง.  
 

3.  ขอ้ใดกล่าวไม่ถูกตอ้ง  เก่ียวกบัการสร้างงานน าเสนอ 
  ก.  ตอ้งวางเคา้โครงเร่ืองก่อน 

ข.  คน้หาเน้ือหาและภาพประกอบเตรียมไวก่้อนเร่ิมท างาน 

  ค.  น าขอ้ความและภาพมาจดัวางบนแผน่สไลดต์ามท่ีไดว้างโครงร่างไว ้
ง.  ภาพท่ีใชไ้ดต้อ้งเป็นภาพจากกลอ้งดิจิตลัเท่านั้น 
 

4.  โปรแกรม  Microsoft  PowerPoint  เป็นโปรแกรมประเภทใด 

  ก.  โปรแกรมกราฟฟิก 

  ข.  โปรแกรมตารางการค านวณ 

  ค.  โปรแกรมประมวลค า 
  ง.  โปรแกรมน าเสนอขอ้มูล 
 

5.                 ปุ่ม  Microsoft  Office  ท าหนา้ท่ีอะไร 
  ก. ใชเ้ป็นปุ่มค าสั่งด่วนหรือค าสั่งท่ีใชบ้่อย 
  ข. ใชส้ าหรับเรียกค าสั่งจดัการไฟลท์ัว่ไป  เช่น ค าสั่งเปิดไฟล ์
  ค. ใชเ้ป็นแถบแสดงผลของสไลดท์ั้งหมด 

  ง. ใชแ้สดงขอ้มูลเก่ียวกบัไฟลท่ี์เปิดอยู ่

ค าช้ีแจง 
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6.  หนา้ท่ีของ  แถบริบบอน  คือขอ้ใด 
  ก.  รวบรวมค าสั่งท่ีใชจ้ดัการกบัไฟล ์
  ข.  แสดงช่ือโปรแกรมและช่ือไฟลปั์จจุบนั 

  ค.  ส่วนท่ีรวบรวมค าสั่งท่ีใชง้านทั้งหมด 

  ง.  ปุ่มส าหรับปรับขนาดโปรแกรม 
 

7.   ขอ้ใดคือ  ขั้นตอนการเรียกใชง้านโปรแกรม  Microsoft  PowerPoint  2007   
  ก.  Start --->All  Programs ---> Microsoft Office ---> Microsoft Office Word 2007 
  ข.  Start --->All  Programs ---> Microsoft Office ---> Microsoft Office Excel 2007 
  ค.  Start --->All  Programs ---> Microsoft Office ---> Microsoft Office PowerPoint 2007 
  ง.  Start --->All  Programs ---> Microsoft Office ---> Microsoft Office Publisher 2007 
 

8.   พื้นท่ีการท างานของ เพาเวอร์พอยต ์ เรียกวา่อะไร 
  ก.  เดสกท์อ็ป 

  ข.  หนา้จอ 
  ค.  การน าเสนองาน 

  ง.  สไลด ์
 

 

9.                                           แถบเคร่ืองมือ  น้ีมีช่ือวา่อะไร 
  

  ก. ริบบอน 

  ข. แถบหวัเร่ือง 
  ค. ปุ่มควบคุม 

  ง. เมนูลดั 
 

10.                 รูปภาพดงัต่อไปน้ี  คือส่วนของเมนูใด 
 

  ก.    ข. 
 

  ค.    ง. 
 

 
 

 

 

 

ง่ายมากเลย   
คิดดี ๆ นะคะ 
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กระดาษค าตอบแบบทดสอบหลงัเรียน 

เร่ือง   เร่ิมต้นโปรแกรม  Microsoft  PowerPoint   2007 
 

ค าช้ีแจง ใหน้กัเรียนเลือกค าตอบท่ีถูกตอ้งท่ีสุดเพียงขอ้เดียว  โดยท าเคร่ืองหมาย
กากบาท () ลงในกระดาษค าตอบ 

 

ข้อ ก ข ค ง 

1     

2     

3     

4     

5     

6     

7     

8     

9     

10     

 

 

 

 

 

 

 
 

 

กระดาษค าตอบ 

โชคดีนะคะ  เดก็ ๆ 
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บรรณานุกรม 
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