
ชั้นประถมศึกษาปทีี่ 6 

เอกสารประกอบการเรียน 
กลุ่มสาระการเรียนรู้การงานอาชีพและเทคโนโลยี  

  เรื่อง  การใช้งานโปรแกรมไมโครซอฟต์เพาเวอร์พอยท์ 2007 

เล่มที่ 1 ท าความรู้จกักบัโปรแกรมน าเสนอ 

นางศุภาวีร ์ ศรีวีระพันธ์ 

สาระที่  3  เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

ต าแหน่ง  ครู วทิยฐานะครูช านาญการ 

โรงเรียนบ้านหนองไผ่  ต าบลสะแกโพรง  อ าเภอเมอืง  จังหวดับุรีรัมย์ 

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศกึษาประถมศึกษาบุรรีัมย์  เขต 1 

ส านักงานคณะกรรมการการศกึษาขัน้พื้นฐาน                                        

กระทรวงศกึษาธิการ 
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  เล่มท่ี 1 ท ำควำมรูจ้ักกับโปรแกรมน ำเสนอ 

 

 ค ำน ำ 
 

 เอกสารประกอบการเรียนกลุ่มสาระการเรียนรูก้ารงานอาชีพและเทคโนโลยี                          
สาระที่ 3  เทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร  ชั้นประถมศึกษาปีท่ี  6  จัดท าขึ้นเพื่อใช้ควบคู่               
กับแผนการจัดการเรียนรู้  เรื่อง  การน าเสนอข้อมูลด้วยไมโครซอฟต์เพาเวอร์พอยท์  2007                  
เพื่อให้นักเรียนไดศ้ึกษาเพิ่มเติมรายละเอียดและขั้นตอนต่างๆ  ท่ีนักเรียนยังไม่เข้าใจให้เข้าใจย่ิงขึ้น                  
และสามารถน าไปศึกษาด้วยตนเองได้  ซึ่งเอกสารประกอบการเรียน  มีจ านวน  7  เล่ม  ดังนี้ 
  เล่มท่ี  1  ท าความรู้จักกับโปรแกรมน าเสนอ 
  เล่มท่ี  2  เริ่มต้นกับการสร้างสรรค์สไลด์ 
  เล่มท่ี  3  การท างานกับรูปภาพ  และรูปทรงต่างๆ 
  เล่มท่ี  4  การตกแต่งสไลด์ให้สวยด้วยองค์ประกอบต่างๆ 

เล่มท่ี  5  การน าเสนอข้อมูลด้วยกราฟและตาราง 
  เล่มท่ี  6  การใส่ลูกเล่นและเอฟเฟ็กต์ 
  เล่มท่ี  7  การสร้างชิ้นงานด้วยโปรแกรมน าเสนอ 

โดยแต่ละเล่มประกอบไปด้วยจุดประสงค์การเรียนรู้  แบบทดสอบก่อนเรียน  เนื้อหา  
กิจกรรม  เฉลยกิจกรรม  และแบบทดสอบหลังเรียน 

เอกสารประกอบการเรียนเล่มนี้ส าเร็จเป็นรูปเล่มได ้ เพราะได้รับความช่วยเหลือ                   
และสนับสนุนจากผู้อ านวยการโรงเรียน  คณะครู  นักเรียน  และผู้ทรงคุณวุฒิ  ด้วยดีตลอดมา               
จึงขอขอบพระคุณไว้  ณ  โอกาสนี้  หวังว่าเอกสารประกอบการเรียนเล่มนี้  คงจะเป็นประโยชน์                
ต่อการเรียนการสอน  เรื่อง การน าเสนอข้อมูลด้วยไมโครซอฟต์เพาเวอร์พอยท์  2007                   
ได้เป็นอย่างดียิ่ง 
       
  
 
               นางศุภาวีร์  ศรีวีระพันธ์ 
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  เล่มท่ี 1 ท ำควำมรูจ้ักกับโปรแกรมน ำเสนอ 

 

สำรบัญ 

 
เร่ือง 

 
หน้า 

ค าน า............................................................................................................................. ก 
สารบัญ......................................................................................................................... ข 
ค าชี้แจงการใช้เอกสารประกอบการเรียน..................................................................... ค 
มาตรฐานการเรียนรู้/สาระส าคัญ/ตัวชี้วัด.................................................................... ง 
จุดประสงค์การเรียนรู้/สาระส าคัญ............................................................................... จ 
แบบทดสอบก่อนเรียน.................................................................................................. ฉ 
เฉลยแบบทดสอบก่อนเรียน......................................................................................... ฌ 
ท าความรู้จักกับโปรแกรมไมโครซอฟต์เพาเวอร์พอยท์................................................. 1 
กิจกรรมท่ี  1  ………………………………………………………………………………………………… 6 
เฉลยกิจกรรมท่ี  1........................................................................................................ 7 
รู้จักแถบเครื่องมือริบบอน  (Ribbon).......................................................................... 8 
กิจกรรมท่ี  2  ………………………………………………………………………………………………… 13 
เฉลยกิจกรรมท่ี  2........................................................................................................ 14 
แบบทดสอบหลังเรียน.................................................................................................. 15 
เฉลยแบบทดสอบหลังเรียน.......................................................................................... 18 
แบบบันทึกคะแนนความก้าวหน้า................................................................................. 19 
บรรณานุกรม................................................................................................................ 20 
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ค ำชี้แจงกำรใช้เอกสำรประกอบกำรเรียน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6. ถ้ำนักเรียนต้องกำรเนื้อหำเพิ่มเติมจำกเอกสำรประกอบกำรเรียน
ทัง้หมดสำมำรถค้นควำ้ไดจ้ำกเอกสำรอ้ำงอิงที่ให้ไว้ทำ้ยเล่ม 

 

5. นักเรียนต้องมีควำมซื่อสัตย์ต่อตนเอง โดยไม่เปิดดูเฉลยก่อนเรียน –
หลังเรียน และเฉลยกิจกรรมทุกกิจกรรม 

 

4. ท ำแบบทดสอบหลังเรยีน เพื่อวัดควำมรู้ควำมเข้ำใจอกีครัง้หนึ่ง                 
แล้วตรวจค ำตอบดว้ยตนเอง 

 

2. ท ำแบบทดสอบก่อนเรียน แล้วตรวจค ำตอบดว้ยตนเอง เพื่อให้รูว้่ำ

นักเรียนมีควำมรู้พืน้ฐำนเกี่ยวกับเรื่องที่จะศึกษำมำกนอ้ยเพียงใด 

 

1. ศึกษำจุดประสงค์กำรเรียนรู้ เพื่อให้ทรำบว่ำเมื่อจบบทเรียน                
แต่ละหน่วยแล้ว นักเรยีนสำมำรถเรียนรูอ้ะไรบ้ำง 

3. ศึกษำเอกสำรและท ำกิจกรรมตำมที่ก ำหนดไว้ เพื่อเป็นกำรทบทวน         
ให้มีควำมรู้ควำมเข้ำใจเนื้อหำยิ่งขึ้น 
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มาตรฐาน ง 3.1   เข้าใจ  เห็นคุณค่า  และใช้กระบวนการเทคโนโลยีสารสนเทศ 
                     ในการสืบค้นข้อมูล  การเรียนรู้  การสื่อสาร  การแก้ปัญหา  

การท างานและอาชีพอย่างมีประสิทธิภาพ  ประสิทธิผลและ              
มีคุณธรรม                                                                                                                                            

  

 

   โปรแกรมไมโครซอฟต์เพาเวอร์พอยท์ 2007  เป็นโปรแกรมท่ีสามารถท าให้
งานน าเสนอมีความน่าสนใจเป็นอย่างยิ่ง  นอกจากการใส่ข้อมูลท่ีเป็นตารางหรือ
แผนภูมิแล้ว  โปรแกรมยังสามารถใส่เสียงเพลง และเอฟเฟกต์ต่างๆ  ลงในสไลด์ได้อีก
ด้วย                                                                                                                                          
  

                                                                                                                                          

ง 3.1 ป.6/4   น าเสนอข้อมูลในรูปแบบท่ีเหมาะสมโดยเลือกใช้ซอฟต์แวร์ประยุกต์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

มำตรฐำนกำรเรียนรู้ 

สำระส ำคัญ 

ตัวชี้วัด 
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  เล่มท่ี 1 ท ำควำมรูจ้ักกับโปรแกรมน ำเสนอ 

 

1. นักเรียนสามารถบอกขั้นตอนการเรียกใช้โปรแกรมไมโครซอฟต์เพาเวอร์พอยท์ได ้
2. นักเรียนสามารถบอกส่วนประกอบต่างๆ  ของโปรแกรมไมโครซอฟต์เพาเวอร์พอยท์ได้ 
3. นักเรียนเห็นคุณค่าและประโยชน์ของการศึกษาแถบเคร่ืองมือของโปรแกรมไมโครซอฟต์

เพาเวอร์พอยท์ได้ 
4. นักเรียนสามารถเริ่มใช้งานโปรแกรมไมโครซอฟต์เพาเวอร์พอยท์ได้ 
  
  

 

1. ท าความรู้จักกับโปรแกรมไมโครซอฟต์เพาเวอร์พอยท์  
-  เริ่มต้นใช้งานโปรแกรม 
-  รู้จักส่วนประกอบหน้าจอโปรแกรม 
-  การสร้างไฟล์งานน าเสนออย่างง่าย  
-  การบันทึกไฟล์งานน าเสนอ 
-  การปิดโปรแกรมเพาเวอร์พอยท์ 2007 

2. รู้จักแถบเครื่องมือริบบอน (Ribbon) 
 -  แท็บหน้าแรก 
 -   แท็บแทรก  
 -   แท็บออกแบบ 
 -   แท็บภาพเคลื่อนไหว 
 -   แท็บการน าเสนอภาพนิ่ง 
 -   แท็บตรวจทาน 
 -   แท็บมุมมอง 
 -   การย่อริบบอน (Ribbon)  ให้เล็กสุด 
  

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

จุดประสงค์กำรเรียนรู้ 

เนื้อหำ 
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  เล่มท่ี 1 ท ำควำมรูจ้ักกับโปรแกรมน ำเสนอ 

 

 

 

 

 
ค าช้ีแจง :  ให้นักเรียนเลือกค าตอบท่ีเห็นว่าถูกท่ีสุดเพียงข้อเดียว  แล้วท าเครื่องหมาย                    
              ลงในกระดาษค าตอบ  (เวลา 10 นาที  คะแนนเต็ม 10 คะแนน) 
 

1. เมื่อเราต้องการย่อริบบอนให้เล็กสุด ให้กดแป้นพิมพ์ลัดในข้อใด 
   ก.  <CTRL>+ <F1>  
   ข.  <CTRL>+ <F2> 
   ค.  <CTRL>+ <F3> 
   ง.  <CTRL>+ <F4> 
 

2. พื้นท่ีใช้ออกแบบและจัดวางองค์ประกอบต่างๆ บนแผ่นสไลด์ของโปรแกรมเพาเวอร์พอยท์ 
เรียกว่าอะไร 

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

3.            หมายถึงข้อใด 
ก.  แทรกวัตถุ   
ข.  แทรกตาราง 
ค.  แทรกข้อคิดเห็น 
ง.  แทรกการน าเสนอ 

 

 

 แบบทดสอบก่อนเรียน 
เรื่อง ท าความรู้จักกับโปรแกรมน าเสนอ 
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4. โปรแกรมเพาเวอร์พอยท์  มีความเหมาะสมกับงานในลักษณะใดมากท่ีสุด 
ก.  ค านวณ   
ข.  กราฟิก 
ค.  การประมวลค า   
ง.  น าเสนอข้อมูล 
 

5. ข้อใดเป็นสัญลักษณ์ของโปรแกรมไมโครซอฟต์เพาเวอร์พอยท์ 
ก.    
ข.   
ค.    
ง.   

 

6. ข้อใดต่อไปนี้เป็นวิธีการเรียกใช้โปรแกรมเพาเวอร์พอยท์ 2007 
ก.  Start All Programs Microsoft Office  

 Microsoft Office Word 2007  
ข.  Start All ProgramsMicrosoft Office  

 Microsoft Office Excel 2007  
ค.  StartAll ProgramsMicrosoft Office  

 Microsoft Office PowerPoint 2007  
ง.  StartAll ProgramsMicrosoft Office  

 Microsoft Office Publisher 2007 
 

7. ถ้าต้องการจัดรูปแบบตัวอักษร  จะต้องเลือกใช้ค าสั่งใด 
ก.  แทรก (Insert) 
ข.  มุมมอง (View) 
ค.  หน้าแรก (Home) 
ง.  รูปแบบ (Format) 
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8.  ไฟล์งานโปรแกรมเพาเวอร์พอยท์ 2007 ท่ีบันทึกแล้วจะมีนามสกุลใด 
ก.  *.exe  
ข.  *.doc 
ค.  *.pdf 
ง.  *.ppt 
 

9.  หากต้องการน ามัลติมีเดียเข้าสู่โปรแกรมเพาเวอร์พอยท์ 2007 ควรเลือกใช้เมนูใด 
ก.  แทรก (Insert) 
ข.  มุมมอง (View) 
ค.  หน้าแรก (Home) 
ง.  รูปแบบ (Format) 

 

10. ถ้าต้องการใส่เทคนิคการเปลี่ยนภาพนิ่ง จะต้องเลือกค าสั่งใด 
ก.  แท็บแทรก 
ข.  แท็บออกแบบ 
ค.  แท็บภาพเคลื่อนไหว 
ง.  แท็บการน าเสนอภาพนิ่ง 
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เร่ือง  ท าความรู้จักกับโปรแกรมน าเสนอ 

 
 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ข้อ เฉลย 
1 ก. 
2 ก. 
3 ก. 
4 ง. 
5 ข. 
6 ค. 
7 ค. 
8 ง. 
9 ก. 
10 ค. 

เฉลยแบบทดสอบก่อนเรียน 
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   โปรแกรมไมโครซอฟต์เพาเวอร์พอยท์ (Microsoft  PowerPoint)            

  เป็นโปรแกรมหนึ่งในตระกูล  Microsoft  Office  เหมาะส าหรับ                

การสร้างงานน าเสนอข้อมูล  (Presentation)  ซึ่งถูกน าไปใช้งานอย่างกว้างขวางเพราะมีรูปแบบ

การใช้งานท่ีเรียบง่าย  หลักการท างานของโปรแกรมคือการน าข้อมูลท่ีมีอยู่มาน าเสนอในรูปแบบ

แผ่นสไลด์  โดยข้อมูลที่น าเสนอมีท้ังข้อความ  รูปภาพ  ภาพเคลื่อนไหว  กราฟ  และเสียงได้                

ในเวลาเดียวกัน  

  

 กำรเข้ำสู่โปรแกรมไมโครซอฟต์เพำเวอร์พอยท์  2007  หลังจำกเชื่อมตอ่อุปกรณ์

คอมพิวเตอร์แลว้  มีข้ันตอนดังนี้ 

  คลิกท่ีปุ่มค าสั่งสตาร์ท       
  เลื่อนเมาส์ไปชี้ที่ออลโปรแกรม  (All Programs) 

 เลือกไมโครซอฟต์ออฟฟิต  (Microsoft Office)     
 เลือกไมโครซอฟต์ออฟฟิตเพาเวอร์พอยท์  2007  (Microsoft Office PowerPoint  2007)   
     

 

 

  

 

 

 
 

 

 

  เริ่มต้นใช้งำนโปรแกรม 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภำพโดย : ศุภำวีร์ ศรีวรีะพันธ์/ตุลำคม 2554 

 

ท ำควำมรู้จักกับโปรแกรมไมโครซอฟต์เพำเวอร์พอยท์ 

2007 
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  ปุ่ม Office button  ใช้ส าหรับเรียกค าส่ังจัดการไฟล์ท่ัวไป  เช่น ค าสั่งเปิดไฟล์ (Open) 
สร้างไฟล์ใหม่ ( New)  บันทึก  (Save)  บันทึกเป็น (Save As)  หรือปิด (Close) ฯลฯ  
  แถบเคร่ืองมือด่วน (Quick Access Toolbar)  เป็นปุ่มค าส่ังด่วนหรือค าส่ังท่ีใช้บ่อยๆ  
เช่น บันทึก (Save) หรือเลิกท า (Undo)  ท าซ้ า (Redo)   
  แถบหัวเรื่อง (Title Bar)  เป็นแถบแสดงชื่อไฟล์งานน าเสนอและชื่อโปรแกรม                
ส่วนด้านขวาสุดจะเป็นปุ่มส าหรับย่อ/ขยายหน้าต่างและปิดโปรแกรม 
  แถบริบบอน (Ribbon)  ประกอบไปด้วยค าสั่งการใช้งานต่างๆ  น ามาแยกแยะ    
เป็นหมวดด้วยแท็บ (Tab)  ประกอบด้วย หน้าแรก  แทรก 
  มุมมองปกติ (Normal View)   เป็นมุมมองพื้นฐานในการใช้งานโปรแกรม 
  พื้นที่ภาพนิ่ง (Slide Pane)  พื้นท่ีส าหรับใช้ออกแบบและจัดวางองค์ประกอบต่างๆ      
บนแผ่นสไลด์  
  แถบแสดงสถานะ (Status Bar)   แถบท่ีแสดงสถานการณ์ท างานปัจจุบันบนหน้าจอ  
  มุมมองต่างๆ (View Bar)   แถบแสดงมุมมองเอกสารในแบบต่างๆ  
  ระดับการซูม (Zoom Level)   เครื่องมือท่ีใช้ย่อหรือขยายการแสดงผล 
  พื้นที่ใส่โน้ตย่อ (Note Pane)  ใช้ส าหรับบันทึกข้อความเพื่ออธิบายเนื้อหาเพิ่มเติม 

รู้จักส่วนประกอบหน้ำจอโปรแกรม 
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เราสามารถสร้างไฟล์งานน าเสนออย่างง่าย  ซึ่งประกอบด้วยสไลด์เพียงหนึ่งหน้า                
ตามขั้นตอนต่อไปนี ้

  คลิกสัญรูป        ท่ีแถบเครื่องมือด่วน  จะปรากฏสไลด์ว่างท่ีมีกล่องข้อความ       
  คลิกท่ีกล่องข้อความ  แล้วพิมพ์ข้อความท่ีต้องการ       
       จะได้ข้อความท่ีเราพิมพ์ลงไปในสไลด์ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  คลิกการน าเสนอภาพนิ่ง        ท่ีปุ่มมุมมองเพื่อแสดงสไลด์จะปรากฏหน้าสไลด์ 

 

 

 

 

 

  กดแป้น  Esc  บนแป้นพิมพ์  เพื่อจบการแสดงสไลด์แล้วกลับไปท่ีหน้าต่างโปรแกรม 

 

กำรสร้ำงไฟล์งำนน ำเสนออย่ำงง่ำย 
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เมื่อสร้างงานน าเสนอแล้ว  เราสามารถบันทึกเป็นไฟล์งานน าเสนอ  ดังขั้นตอนต่อไปนี้ 
    คลิกปุ่มบันทึก        บนแถบเครื่องมือด่วน   
      หรือคลิกปุ่ม office button        
  เลือกค าสั่งบันทึกเป็น  จะปรากฏค าส่ังย่อยเกี่ยวกับการบันทึก แสดงอยู่ในกรอบ
ด้านขวาให้เลือกบันทึกไฟล์ในรูปแบบต่างๆ  ในท่ีนี้ให้นักเรียนเลือกบันทึก  “งานน าเสนอ 
PowerPoint 97-2003  เพื่อให้สามารถน าไปเปิดในโปรแกรมเพาเวอร์พอยท์  เวอร์ชั่น  97-2003  
ได้   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 

 
 

 

 
 จะปรากฏกล่องค าสั่งบันทึกเป็น  เลือกต าแหน่งไดร์ฟและโฟลเดอร์ท่ีต้องการเก็บ

ข้อมูล 
 ท่ีช่องชื่อแฟ้ม  พิมพ์ช่ือไฟล์จากตัวอย่างน้ีให้ช่ือว่า “ศุภาวีร์” นักเรียนควรตั้งชื่อแฟ้ม

ให้สอดคล้องกับงานน าเสนอท่ีเราสร้างขึ้นมา 
 คลิกปุ่มบันทึก  จะไดไ้ฟล์นามสกุล .pptx 
 

กำรบันทึกไฟล์งำนน ำเสนอ 
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   วิธีการปิดหรือการออกจากโปรแกรมเพาเวอร์พอยท์  2007   

  วิธีที่ 1     คลิกปุ่ม office button            ท่ีมุมบนสุดด้านซ้ายมือของโปรแกรม  
      คลิกปิด  

                                                                           

                                               

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

วิธีที่ 2  คลิกท่ีปุ่มปิดโปรแกรม  ท่ีมุมบนสุดด้านขวามือของหน้าต่างโปรแกรม 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

       กำรปดิโปรแกรมเพำเวอร์พอยท ์
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  เล่มท่ี 1 ท ำควำมรูจ้ักกับโปรแกรมน ำเสนอ 

 

ค าช้ีแจง : ให้นักเรียนดูภาพหน้าต่างของโปรแกรมไมโครซอฟต์เพาเวอร์พอยท์ (2007) 
แล้วน าตัวเลขท่ีก าหนดให้ไปใส่ให้ตรงกับข้อความด้านล่างท่ีมีความสัมพันธ์กัน 

(แบบทดสอบจ านวน  10  ข้อ  ข้อละ 0.5  คะแนน  คะแนนเต็ม 5  คะแนน) 

 

........1. มุมมองปกติ (Normal View)    ........6. พื้นท่ีใส่โน้ตย่อ (Note Pane) 

........2. มุมมองต่างๆ (View Bar)  ........7. แถบริบบอน (Ribbon)    

........3. พื้นท่ีภาพนิ่ง (Slide Pane)           ........8. แถบแสดงสถานะ (Status Bar) 

.........4. ปุ่ม Office button ........9. แถบหัวเรื่อง (Title Bar) 

.........5. ระดับการซูม (Zoom Level)         .......10. แถบเครื่องมอืด่วน                                            

.                                                                (QuickAccessToolbar)     

                       

                                                                   

 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 
 
 

    
    
 
 
 

 
 
 
 
 
 

กิจกรรมที่ 1 

ชื่อ.................................นามสกุล.........................................ชั้น..........เลขที.่........ 
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  เล่มท่ี 1 ท ำควำมรูจ้ักกับโปรแกรมน ำเสนอ 

 

ค าชี้แจง : ให้นักเรียนดูภาพหน้าต่างของโปรแกรมไมโครซอฟต์เพาเวอร์พอยท์ (2007) 
แล้วน าตัวเลขที่ก าหนดให้ไปใส่ให้ตรงกับข้อความด้านล่างที่มีความสัมพันธ์กัน 

(แบบทดสอบจ านวน  10  ข้อ  ขอ้ละ 0.5  คะแนน  คะแนนเต็ม 5  คะแนน) 

 

.........1. มุมมองปกติ (Normal View)    ........6. พื้นที่ใส่โน้ตย่อ (Note Pane) 

.........2. มุมมองต่างๆ (View Bar)  ........7. แถบริบบอน (Ribbon)    

.........3. พื้นที่ภาพน่ิง (Slide Pane)           .........8. แถบแสดงสถานะ (Status Bar) 

.........4. ปุ่ม Office button ........9. แถบหัวเรื่อง (Title Bar) 

.........5. ระดับการซูม (Zoom Level)           .......10. แถบเครื่องมอืด่วน                                            

.                                                                (QuickAccessToolbar)     

                       

                                                                   

 

 

 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 
 
 

    
    
 
 
  

 
 
 
 
 

 

 

เฉลยกิจกรรมที่ 1 

 

ช่ือ.................................นามสกุล.........................................ช้ัน..........เลขที่......... 

5 

8 

6 

1 

9 

10 

 4 

 7 

 3 

 2 
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  เล่มท่ี 1 ท ำควำมรูจ้ักกับโปรแกรมน ำเสนอ 

 
 

 

เครื่องมือริบบอน (Ribbon) เป็นรูปแบบใหม่ของการรวบรวมค าสั่งเพื่อให้ง่ายต่อการใช้งาน

ภายในริบบอน  จะแบ่งออกเป็นกลุ่มใหญ่โดยใช้แท็บ ซึ่งแต่ละแทบ็  จะประกอบไปด้วยเครื่องมือ

ค าส่ังการใช้งาน  โดยปุ่มค าส่ังเหล่านี้จะแบ่งเป็นหมวดหมู่และมีหน้าท่ีการใช้งานที่แตกต่างกันไป 

โดยในแต่ละริบบอน  จะมีเครื่องมือพร้อมรายละเอียดต่างๆ  ดังนี้ 

 

 
แท็บหน้าแรก  (Home)  เป็นแท็บรวมค าส่ังท่ีต้องใช้งานอยู่เป็นประจ า ซึ่งรวบรวมปุ่ม

ค าส่ังเกี่ยวกับการจัดหน้าเอกสาร, การจัดรูปแบบตัวอักษร, การคัดลอกข้อความ และอื่นๆ  
 

 
 

 

 

 
 

 

ภำพโดย : ศุภำวีร์ ศรีวรีะพันธ์/ตุลำคม 2554 

 

  ชุดคลิปบอร์ด คัดลอก เคลื่อนย้าย และคัดลอกรูปแบบ 
 ชุดภาพนิ่ง แทรกสไลด์ ลบสไลด์ เค้าโครง และตั้งค่าสไลด์ 
 ชุดแบบอักษร จัดรูปแบบตัวอักษร 
 ชุดย่อหน้า จัดต าแหน่ง และย่อหน้า 
 ชุดรูปวาด ส าหรับวาดรูป และจัดรูปแบบรูปวาด 
 ชุดการแก้ไข ค้นหาและแทนท่ีข้อความ 

 
 

 

แท็บหน้ำแรก  
 

      

 รู้จักแถบเครื่องมือริบบอน (Ribbon) 
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  เล่มท่ี 1 ท ำควำมรูจ้ักกับโปรแกรมน ำเสนอ 

 

 

 
 

  แท็บแทรก (Insert) เป็นแท็บรวบรวมค าสั่งเกี่ยวกับการแทรกวัตถุ หรือข้อความลงใน
สไลด์ เช่น ตาราง, รูปภาพ, แผนภูมิ, กล่องข้อความ, ภาพยนตร์ และเสียง เป็นต้น 

  
 

 

  
  

ภำพโดย : ศุภำวีร์ ศรีวรีะพันธ์/ตุลำคม 2554 

 ชุดตาราง             แทรกหรือวาดตารางลงในเอกสาร 
 ชุดภาพประกอบ          แทรกรูปภาพ, ภาพตัดปะ,  อัลบั้มรูป, SmartArt และแผนภูมิ  
 ชุดการเชื่อมโยง การเชื่อมโยงหลายมิติ  และก าหนดการกระท า 
 ชุดข้อความ            แทรกอักษรศิลป์,  วันและเวลา,  สัญลักษณ์ และวัตถุ 
 ชุดมีเดียคลิป            แทรกภาพยนตร์ และเสียง 

 

  
 

 แท็บออกแบบ (Design) เป็นแท็บรวบรวมเครื่องมือในการออกแบบหน้าสไลด์ให้สวยงาม 
มีท้ังการตั้งค่าแผ่นสไลด์ การใส่พื้นหลังต่างๆ รวมถึงการปรับเปลี่ยนแบบอักษรและแบบชุดสี 

 
 

ภำพโดย : ศุภำวีร์ ศรีวรีะพันธ์/ตุลำคม 2554 

 ชุดตั้งค่าหน้ากระดาษ   ก าหนดขนาดระยะขอบเอกสารสไลด์ 
 ชุดรูปแบบ                ชุดของลักษณะ  สี  และลักษณะพิเศษ 
 ชุดพื้นหลัง     เลือกลักษณะพื้นหลังส าหรับชุดรูปแบบนี้ 

 
 

แท็บแทรก  
 

  แท็บออกแบบ  
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  เล่มท่ี 1 ท ำควำมรูจ้ักกับโปรแกรมน ำเสนอ 

 

 

 แท็บภาพเคลื่อนไหว (Animation) เป็นแท็บรวบรวมเครื่องมือท่ีใช้ก าหนดลูกเล่น
ส าหรับเปลี่ยนแผ่นสไลด์ ตลอดจนเครื่องมือควบคุมรายละเอียดในการเปลี่ยนแผนสไลด์ 
 

  
 

ภำพโดย : ศุภำวีร์ ศรีวรีะพันธ์/ตุลำคม 2554 

 ชุดแสดงตัวอย่าง      ใช้แสดงตัวอย่าง    
 ชุดภาพเคลื่อนไหว เปิดหน้าต่างการเคลื่อนไหวก าหนดเอง 
 ชุดการเปลี่ยนไปยังภาพนิ่งนี้ เป็นชดุของลักษณะแบบการเคลื่อนไหวต่างๆ 

 

 

 
 

 
 

 แท็บการน าเสนอภาพนิ่ง (Slide Show) เป็นแท็บจัดการงานน าเสนอ สามารถก าหนด
รูปแบบการน าเสนอ  ก าหนดระยะเวลา และท ารายการเบื้องต้นอื่นๆ ได้ 

 
 
 
 
 

ภำพโดย : ศุภำวีร์ ศรีวรีะพันธ์/ตุลำคม 2554 

 ชุดเริ่มการน าเสนอภาพนิ่ง         แสดงการน าเสนอภาพนิ่งจากภาพนิ่งแรก  
 ชุดตั้งค่า ตั้งค่าการน าเสนอภาพนิ่ง  เปลี่ยนค่าแสดงภาพนิ่ง  ซ่อนภาพนิ่ง  
 ชุดจอภาพ ก าหนดความละเอียดของหน้าท่ีจะน าเสนอ  และการใช้มุมมอง             

ของผู้น าเสนอ 
 
 

    แท็บกำรน ำเสนอ

ภำพนิ่ง  
 

แท็บภำพเคลือ่นไหว 
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 แท็บตรวจทาน (Review) เป็นแท็บรวบรวมค าสั่งเกี่ยวกับการตรวจทานการสะกดค า, 
ใช้บริการค้นคว้า, การสร้างข้อคิดเห็นในการตรวจทาน และการป้องกันงานน าเสนอ 
 

 

 

 
 

ภำพโดย : ศุภำวีร์ ศรีวรีะพันธ์/ตุลำคม 2554 

 ชุดการพิสูจน์อักษร ตรวจสอบการสะกด ค้นหา หรือแปลข้อความ เป็นต้น 
 ชุดข้อคิดเห็น แสดงข้อคิดเห็นและค าอธิบายสร้างข้อคิดเห็น 
 ชุดป้องกัน ป้องกันความปลอดภัยให้ไฟล์น าเสนอ 

 

 

 แท็บมุมมอง (view) เป็นแท็บรวบรวมค าสั่งเกี่ยวกับการสลับไปยังมุมมองต่างๆ 

ในการท างานน าเสนอ, การจัดเรียงงานน าเสนอ, การย่อ/ขยายภาพนิ่ง เป็นต้น 
 

 
 

 
 

ภำพโดย : ศุภำวีร์ ศรีวรีะพันธ์/ตุลำคม 2554 

 ชุดมุมมองการน าเสนอ           แสดงมุมมองแบบต่างๆ ซึ่งมีแบบปกติ ตัวเรียงล าดับภาพนิ่ง  
หน้าบันทึกย่อ  การน าเสนอภาพนิ่ง  ต้นแบบภาพนิ่ง  เป็นต้น 
 ชุดแสดง/ซ่อน แสดง  หรือซ่อนไม้บรรทัด  และเส้นตาราง 
 ชุดย่อ/ขยาย ย่อ/ขยายภาพนิ่ง  หรือจัดภาพนิ่งให้พอดีกับหน้าต่าง 
 ชุดสี/ระดับสีเทา แสดงผลการน าเสนอภาพนิ่งเป็นแบบ 4 สีระดับสีเทา และขาวด า 
 ชุดหน้าต่าง เปิดหน้าต่างใหม่ท่ีมีมุมมองของเอกสารใน 
 ชุดแมโคร การใช้งานแมโคร (ชุดเก็บค าส่ังหรือขึ้นตอน) 
 
 

แท็บตรวจทำน  

แท็บมุมมอง   
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  เล่มท่ี 1 ท ำควำมรูจ้ักกับโปรแกรมน ำเสนอ 

 
 

 คลิกก าหนดแถบเคร่ืองมือด่วนเอง  
 คลกิย่อริบบอน ให้เล็กสุด       
 เมื่อย่อริบบอนแล้วจะมีหน้าตาดังภาพ                                                                           

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภำพโดย : ศุภำวีร์ ศรีวรีะพันธ์/ตุลำคม 2554 

 เมื่อต้องการใช้ริบบอน  ขณะท่ีย่อให้เล็กสุดให้คลิกแท็บท่ีต้องการใช้  แล้วคลิกตัวเลือก
หรือค าสั่งท่ีต้องการใช้  ตัวอย่างเช่น  ในขณะท่ีริบบอน  ยังย่อเล็กสุดอยู่  ให้คลิกแท็บ หน้าแรก  
จากนั้นในกลุ่มแบบอักษรคลิกขนาดของข้อความท่ีคุณต้องการหลังจากคุณคลิกขนาดของข้อความ
ท่ีคุณต้องการแล้วริบบอน  จะกลับไปยังขนาดท่ีถูกย่อให้เล็กสุดอีกครั้ง 

 

 
 
 
 
 

 

 
 

กำรย่อริบบอนให้เลก็ที่สุด   

 

 

เมื่อเราต้องการย่อริบบอน                               
ให้เล็กสุด หรือคืนค่าริบบอน                            

ให้กดแป้นพิมพ์ลัด 
<CTRL>+ <F1> นะคะ 
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  เล่มท่ี 1 ท ำควำมรูจ้ักกับโปรแกรมน ำเสนอ 

 

ค าสั่ง : ให้นักเรียนยกตัวอย่างเครื่องมือในริบบอน (Ribbon) พร้อมกับบอกหน้าท่ี                 
การใช้งาน 

(แบบทดสอบจ านวน  5  ข้อ  ข้อละ 1  คะแนน  คะแนนเต็ม 5  คะแนน) 
 

  ช่ือเครื่องมือ.............................................หน้าที่การใช้งาน..................................... 
 ................................................................................................................................ 
................................................................................................................................ 

  ช่ือเครื่องมือ.............................................หน้าที่การใช้งาน..................................... 
 ............................................................................................................................... 
................................................................................................................................. 

  ช่ือเครื่องมือ.............................................หน้าที่การใช้งาน..................................... 
 ................................................................................................................................ 
................................................................................................................................ 

  ช่ือเครื่องมือ.............................................หน้าที่การใช้งาน..................................... 
 ................................................................................................................................ 
................................................................................................................................ 

  ช่ือเครื่องมือ.............................................หน้าที่การใช้งาน..................................... 
 ................................................................................................................................ 
................................................................................................................................ 

 
 

 

 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

กิจกรรมที่ 2 

 

ช่ือ.................................นามสกุล.........................................ช้ัน..........เลขที่......... 
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  เล่มท่ี 1 ท ำควำมรูจ้ักกับโปรแกรมน ำเสนอ 

 

ค าสั่ง : ให้นักเรียนยกตัวอย่างเครื่องมือในริบบอน (Ribbon) พร้อมกับบอกหน้าท่ี                 
การใช้งาน 
(แบบทดสอบจ านวน  5  ข้อ  ข้อละ 1  คะแนน  คะแนนเต็ม 5  คะแนน) 

 
  ชื่อเครื่องมือ.............................................หน้าท่ีการใช้งาน..................................... 

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

  ชื่อเครื่องมือ.............................................หน้าท่ีการใช้งาน..................................... 
 ............................................................................................................................... 
 ................................................................................................................................. 

  ชื่อเครื่องมือ.............................................หน้าท่ีการใช้งาน..................................... 
................................................................................................................................ 
................................................................................................................................ 

  ชื่อเครื่องมือ.............................................หน้าท่ีการใช้งาน.................................... 
 ................................................................................................................................          
 ................................................................................................................................ 

  ชื่อเครื่องมือ.............................................หน้าท่ีการใช้งาน..................................... 
 ................................................................................................................................ 

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

 

 

 
 

 
 
 

      (แนวการตอบ) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

เฉลยกิจกรรมที ่2 

 

ช่ือ.................................นามสกุล.........................................ช้ัน..........เลขที่......... 

       หน้าแรก (Home)                                        เป็นแท็บรวมค าสั่ง           
ท่ีต้องใช้งานอยู่เป็นประจ า เช่น ปุ่มค าส่ังเกี่ยวกับการจัดรูปแบบตัวอักษร,                                    
การคัดลอกข้อความ และอื่นๆ  

                  แท็บแทรก (Insert)                            เป็นแท็บรวบรวมค าสั่ง
เกี่ยวกับการแทรกวัตถุ หรือข้อความลงในสไลด์ เช่น ตาราง, รูปภาพ, แผนภูมิ, 
กล่องข้อความ, ภาพยนตร์ และเสียง เป็นต้น 

                  แท็บออกแบบ (Design)                        เป็นแท็บรวบรวม
เครื่องมือในการออกแบบหน้าสไลด์ให้สวยงาม มีท้ังการตั้งค่าแผ่นสไลด์ การใส่พื้น
หลังต่างๆ รวมถึงการปรับเปลี่ยนแบบอักษรและแบบชุดสี 

                  แท็บมุมมอง (view)                           เป็นแท็บรวบรวมค าส่ัง
เกี่ยวกับการสลับไปยังมุมมองต่างๆ ในการท างานน าเสนอ, การจัดเรียงงานน าเสนอ, 
การย่อ/ขยายภาพนิ่ง เป็นต้น 

                 แท็บตรวจทาน (Review)                      เป็นแท็บรวบรวมค าสั่ง
เกี่ยวกับการตรวจทานการสะกดค า, ใช้บริการค้นคว้า, การสร้างข้อคิดเห็น               
ในการตรวจทาน และการป้องกันงานน าเสนอ 
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  เล่มท่ี 1 ท ำควำมรูจ้ักกับโปรแกรมน ำเสนอ 

 

 

 

ค าช้ีแจง :  ให้นักเรียนเลือกค าตอบท่ีเห็นว่าถูกท่ีสุดเพียงข้อเดียว  แล้วท าเครื่องหมาย                        
              ลงในกระดาษค าตอบ  (เวลา 10 นาที  คะแนนเต็ม 10 คะแนน) 

1. โปรแกรมเพาเวอร์พอยท์  มีความเหมาะสมกับงานในลักษณะใดมากท่ีสุด 
ก.  ค านวณ   
ข.  กราฟิก 
ค.  การประมวลค า   
ง.  น าเสนอข้อมูล 
 

2. ข้อใดต่อไปนี้เป็นวิธีการเรียกใช้โปรแกรมเพาเวอร์พอยท์ 2007 
ก.  Start All Programs Microsoft Office  

 Microsoft Office Word 2007  
ข.  Start All ProgramsMicrosoft Office  

 Microsoft Office Excel 2007  
ค.  StartAll ProgramsMicrosoft Office  

 Microsoft Office PowerPoint 2007  
ง.  StartAll ProgramsMicrosoft Office  

 Microsoft Office Publisher 2007 
 

3. พื้นท่ีใช้ออกแบบและจัดวางองค์ประกอบต่างๆ บนแผ่นสไลด์ของโปรแกรมเพาเวอร์พอยท์ 
เรียกว่าอะไร 

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

 

 แบบทดสอบหลังเรียน 
เรื่อง ท าความรู้จักกับโปรแกรมน าเสนอ 
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  เล่มท่ี 1 ท ำควำมรูจ้ักกับโปรแกรมน ำเสนอ 

 

4. ข้อใดเป็นสัญลักษณ์ของโปรแกรมไมโครซอฟต์เพาเวอร์พอยท์ 
ก.    
ข.   
ค.    
ง.   
 

5. ไฟล์งานโปรแกรมเพาเวอร์พอยท์ 2007 ท่ีบันทึกแล้วจะมีนามสกุลใด 
ก.  *.exe  
ข.  *.doc 
ค.  *.pdf 
ง.  *.ppt 
 

6. ถ้าต้องการใส่เทคนิคการเปลี่ยนภาพนิ่ง จะต้องเลือกค าส่ังใด 
ก.  แท็บแทรก 
ข.  แท็บออกแบบ 
ค.  แท็บภาพเคลื่อนไหว 
ง.  แท็บการน าเสนอภาพนิ่ง 
 

7. หากต้องการน ามัลติมีเดียเข้าสู่โปรแกรมเพาเวอร์พอยท์ 2007 ควรเลือกใช้เมนูใด 
ก.  แทรก (Insert) 
ข.  มุมมอง (View) 
ค.  หน้าแรก (Home) 
ง.  รูปแบบ (Format) 
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  เล่มท่ี 1 ท ำควำมรูจ้ักกับโปรแกรมน ำเสนอ 

 

8.          หมายถึงข้อใด 
ก.  แทรกวัตถุ   
ข.  แทรกตาราง 
ค.  แทรกข้อคิดเห็น 
ง.  แทรกการน าเสนอ 
 

9. ถ้าต้องการจัดรูปแบบตัวอักษร  จะต้องเลือกใช้ค าสั่งใด 
ก.  แทรก (Insert) 
ข.  มุมมอง (View) 
ค.  หน้าแรก (Home) 
ง.  รูปแบบ (Format) 
 

10. เมื่อเราต้องการย่อริบบอนให้เล็กสุด ให้กดแป้นพิมพ์ลัดในข้อใด 
   ก.  <CTRL>+ <F1>  
   ข.  <CTRL>+ <F2> 
   ค.  <CTRL>+ <F3> 
   ง.  <CTRL>+ <F4> 
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  เล่มท่ี 1 ท ำควำมรูจ้ักกับโปรแกรมน ำเสนอ 

 
เร่ือง  ท าความรู้จักกับโปรแกรมน าเสนอ 
 

ข้อ เฉลย 
1 ง. 
2 ค. 
3 ก. 
4 ข. 
5 ง. 
6 ง. 
7 ก. 
8 ข. 
9 ค. 
10 ก. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เฉลยแบบทดสอบหลังเรียน 
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  เล่มท่ี 1 ท ำควำมรูจ้ักกับโปรแกรมน ำเสนอ 

 

แบบบันทึกคะแนนความก้าวหน้า 

 

เล่มที ่1 ท าความรู้จักกับโปรแกรมน าเสนอ 

 

ประเมินผล กิจกรรมที่ 1 กิจกรรมที่ 2 สอบก่อนเรียน สอบหลังเรียน 
คะแนนเต็ม 5 5 10 10 

ได้     
 
 
  

เกณฑ์การผ่าน 
  

กิจกรรมท่ี  1  กิจกรรมท่ี  2  และสอบหลังเรียน  ได้คะแนนร้อยละ  80  ขึ้นไป 
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  เล่มท่ี 1 ท ำควำมรูจ้ักกับโปรแกรมน ำเสนอ 
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http://www.yoknattha.com/yoknattha/chapter2/chapter2.html 

 

 

 

 
 

 

บรรณานุกรม 

20 

www.kr
oo

ba
nn

ok
.co

m

http://www.yoknattha.com/yoknattha/chapter2/chapter2.html

	เธ�เธ�1.pdf
	เน€เธฅเน�เธกเธ—เธตเน� 1 เธ—เธณเธ�เธงเธฒเธกเธฃเธนเน�เธ�เธฑเธ�เธ�เธฑเธ�เน�เธ�เธฃเน�เธ�เธฃเธกเธ�เธณเน€เธชเธ�เธญ.pdf

