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ต าแหน่ง  ครู   
โรงเรียนเทศบาลทา่โขลง ๑ 
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กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น  กระทรวงมหาดไทย 

คู่มือการใช้งานบทเรียนคอมพิวเตอรช์่วยสอน  
เรื่องการสร้างงานน าเสนอ 

ด้วยโปรแกรม Microsoft  PowerPoint 2010 
ส าหรับนักเรียนชั้นประถมศึกษาปีที่ 4 

 

เล่มที่ 1 
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 คู่มือการใช้งานบทเรียนคอมพิวเตอร์ช่วยสอน  เรื่องการสร้างงานน าเสนอด้วยโปรแกรม Microsoft  
PowerPoint 2010  ส าหรับนักเรียนเรียนประถมศึกษาปีที่ 4  ได้จัดท าข้ึนทั้งหมด  8  เล่ม  คู่มือเล่มนี้เป็นเล่ม
ที่ 1  เรื่องแนะน าโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2010  ซึ่งเป็นสื่อการสอนที่ตอบสนองการเรียนการสอน
ที่ยึดผู้เรียนเป็นศูนย์กลางหรือผู้เรียนเป็นส าคัญ  โดยผู้เรียนมีอิสระในการเรียน  สามารถทบทวนบทเรียนได้
ตลอดเวลา และทุกสถานที่  เรียนรู้ตามความถนัดและความสามารถของตนเอง  ผู้เรียนมีปฏิสัมพันธ์กับเนื้อหา
ในบทเรียนได้รับข้อมูลย้อนกลับและทราบผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนได้ทันที   ครูสามารถให้ค าแนะน าช่วยเหลือ
นักเรียนที่อ่อนกว่า  โดยไม่ต้องรอหรือเร่งให้ไปพร้อม ๆ กันกับเพ่ือนในห้องเรียน  ประหยัดเวลาและ
งบประมาณและสามารถจัดกิจกรรมการเรียนการสอนได้ในกรณีที่ขาดแคลนครู 
 ผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่า  คู่มือการใช้งานบทเรียนคอมพิวเตอร์ช่วยสอน  เรื่องการสร้างงานน าเสนอ
ด้วยโปรแกรม Microsoft  PowerPoint 2010  ส าหรับนักเรียนเรียนประถมศึกษาปีที่  4  เล่มนี้จะเป็น
ประโยชน์ต่อสถานศึกษา  ครูผู้สอนและนักเรียน  ใช้เป็นสื่อในการจัดกิจกรรมการเรียนรู้  เพ่ือพัฒนาความรู้  
ทักษะการปฏิบัติของนักเรียน  และผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนที่ดีและมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 

 
 

 
   อศิราภรณ์  พิลึก 
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 คู่มือการใช้งานบทเรียนคอมพิวเตอร์ช่วยสอน  เรื่องการสร้างงานน าเสนอด้วยโปรแกรม Microsoft  
PowerPoint 2010  ส าหรับนักเรียนเรียนประถมศึกษาปีที่ 4  ได้จัดท าขึ้นเพ่ือใช้ประกอบการจัดการเรียนรู้  
รายวิชาคอมพิวเตอร์  รหัส  ง14201  กลุ่มสาระการเรียนรู้การงานอาชีพและเทคโนโลยี  โดยมีแนวทางในการ
จัดกิจกรรมการเรียนการสอนที่มุ่งเน้นให้ผู้เรียนเกิดความรู้  มีทักษะกระบวนการในการท างาน  และส่งเสริม
ด้านคุณธรรม  จริยธรรม  ซึ่งประกอบด้วยเนื้อหาทั้งหมดจ านวน 8  เล่ม  ดังนี้ 
 
 เล่มท่ี 1  เรื่อง  แนะน าโปรแกรม Microsoft  PowerPoint 2010 
 เล่มท่ี 2  เรื่อง  เริ่มต้นสร้างงานน าเสนอ 
 เล่มท่ี 3  เรื่อง  การพิมพ์และการตกแต่งข้อความ 
 เล่มท่ี 4  เรื่อง  การตกแต่งพ้ืนหลังสไลด์ 
 เล่มท่ี 5  เรื่อง  การใส่รูปภาพและเสียงบนสไลด์ 
 เล่มท่ี 6  เรื่อง  รูปร่างและการจัดการวัตถุบนสไลด์ 
 เล่มท่ี 7  เรื่อง  การสร้างตารางบนสไลด์ 
 เล่มท่ี 8  เรื่อง  การใส่เอฟเฟ็กต์ให้กับงานน าเสนอ 
  
 โดยการน าเสนอเนื้อหาที่เป็นข้อความ  รูปภาพ  เสียง การใช้งานโปรแกรม  แบบทดสอบ  โดย
นักเรียนสามารถควบคุมบทเรียนได้ด้วยตนเองตลอดการใช้งานผ่านบทเรียนคอมพิวเตอร์ช่วยสอนนี้   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ค าชี้แจง 
 



ค 
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 1.  เตรียมความพร้อมของนักเรียน  โดยให้ความรู้แก่นักเรียน  เรื่องรูปแบบการจัดกิจกรรมการเรียนรู้  
รูปแบบการเรียนการสอนทางตรง 
 2.  จัดเตรียมเอกสาร  สื่อการเรียนรู้ 
 3.  จัดกิจกรรมตามแผนการจัดการเรียนรู้ 
 4.  คอยควบคุมดูแลให้ค าชี้แนะ  ช่วยเหลือนักเรียน  ให้การเสริมแรง  อธิบายเพิ่มเติมสร้างบรรยากาศ
ที่ดีในการเรียนรู้  กระตุ้นให้นักเรียนสนใจ  และให้ข้อมูลเพ่ิมเติม 
 5.  เก็บรวบรวมผลงานและประเมินผลงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ค าแนะน าส าหรับครู 
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 ให้นักเรียนปฏิบัติตามขั้นตอน  กระบวนการจัดการเรียนรู้  ตามที่ก าหนดไว้ทุกข้ันตอน 
 1.  ศึกษาสาระการเรียนรู้และผลการเรียนรู้ที่คาดหวัง 
 2.  นักเรียนปฏิบัติกิจกรรมตามข้ันตอน  ดังต่อไปนี้ 
  2.1  ท าแบบทดสอบก่อนเรียนในบทเรียนคอมพิวเตอร์ช่วยสอน 
  2.2  ศึกษาใบความรู้ที่ 1-4   
  2.3  ท าแบบฝึกปฏิบัติตามแบบที่ 1.1 ,  2.1 , 3.1 ,  4.1  
  2.4  ท าแบบฝึกภายใต้การก ากับของผู้ชี้แนะที่ 1.2 , 2.2 , 3.2 , 4.2 
  2.5  ท าแบบฝึกปฏิบัติอย่างอิสระที่ 1.3 , 2.3 , 3.3 , 4.3 
  2.6  ท าแบบทดสอบหลังเรียนในบทเรียนคอมพิวเตอร์ช่วยสอน 
  2.7  ท าแบบทดสอบวัดความสามารถด้านทักษะการปฏิบัติ 
 3.  ตรวจค าตอบ 
 4.  รวบรวมผลงานส่งครู 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ค าแนะน าส าหรับนกัเรียน 
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           เร่ือง หน้า 
ค าน า ก 
ค าชี้แจง ข 
ค าแนะน าส าหรับครู ค 
ค าแนะน าส าหรับนักเรียน ง 
ขัน้ตอนการเข้าใช้งานบทเรียนคอมพิวเตอร์ช่วยสอน ฉ 
สาระการเรียนรู้ / ผลการเรียนรู้ที่คาดหวัง 1 
แบบทดสอบก่อนเรียน 2 
ใบความรู้ที่ 1  เรื่อง แนะน าโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2010 4 
    แบบฝึกหัดที่ 1.1  แบบฝึกปฏิบัติตามแบบ 6 
    แบบฝึกหัดที่ 1.2  แบบฝึกปฏิบัติภายใต้การก ากับของผู้ชี้แนะ 7 
ใบความรู้ที่ 2  เรื่อง  การเปิดและการปิดโปรแกรม Microsoft PowerPoint2010 8 
    แบบฝึกหัดที่ 2.1  แบบฝึกปฏิบัติตามแบบ 10 
    แบบฝึกหัดที่ 2.2  แบบฝึกปฏิบัติภายใต้การก ากับของผู้ชี้แนะ 11 
    แบบฝึกหัดที่ 2.3  แบบฝึกปฏิบัติอย่างอิสระ 12 
ใบความรู้ที่ 3  เรื่อง  ส่วนประกอบของหน้าต่างโปรแกรม Microsoft PowerPoint2010 13 
    แบบฝึกหัดที่ 3.1  แบบฝึกปฏิบัติตามแบบ 18 
    แบบฝึกหัดที่ 3.2  แบบฝึกปฏิบัติภายใต้การก ากับของผู้ชี้แนะ 19 
    แบบฝึกหัดที่ 3.3  แบบฝึกปฏิบัติอย่างอิสระ 21 
ใบความรู้ที่ 4  เรื่อง  มุมมองการท างานของโปรแกรม Microsoft PowerPoint2010 22 
    แบบฝึกหัดที่ 4.1  แบบฝึกปฏิบัติตามแบบ 24 
    แบบฝึกหัดที่ 4.2  แบบฝึกปฏิบัติภายใต้การก ากับของผู้ชี้แนะ 25 
    แบบฝึกหัดที่ 4.3  แบบฝึกปฏิบัติอย่างอิสระ 26 
แบบทดสอบวัดความสามารถด้านทักษะการปฏิบัติหลังเรียน 27 
แบบทดสอบหลังเรียน 28 
บรรณานุกรม 30 
ภาคผนวก 31 

สารบัญ 
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1. คลิกขวา ที่ไฟล์ index.html ท าการคลิกขวา 

 

 

 

 

2. คลิกขวาที่  เลือกที่  1.open with 2.Internet Explorer 

 

 

 

 

3. แสดงหน้าจอ 

 

 

 
 

 

4. ท าการคลิกที่บทเรียน ระบบจะแสดงหน้าต่างและข้อความแจ้งเตือนดังภาพให้ท าการคลิก OK 

 

 

ขั้นตอนการเข้าใช้งานบทเรียนคอมพิวเตอร์ช่วยสอน 
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บทเรียนคอมพิวเตอร์ช่วยสอน  เร่ืองการสร้างงานน าเสนอ 

ด้วยโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2010   ส าหรับนักเรียนชั้นประถมศึกษาปีท่ี 4 
เล่มท่ี  1  เรื่อง  แนะน าโปรแกรม Microsoft  PowerPoint 2010 

 
 
  

1.  แนะน าโปรแกรม Microsoft  PowerPoint 2010 
 2.  การเปิดและการปิดโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2010 
 3.  ชื่อและหน้าที่ส่วนประกอบต่าง ๆ ของโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2010 
 4.  มุมมองต่าง ๆ ของโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2010 
 
 
 
 1.  บอกประโยชน์ของโปรแกรม   Microsoft PowerPoint 2010 ได้ 
 2.  อธิบายขั้นตอนการเตรียมงานน าเสนอได้ 
 3.  บอกขั้นตอนการเปิดและการปิด โปรแกรม Microsoft PowerPoint 2010 ได ้
 4.  บอกชื่อและหน้าที่ของส่วนประกอบต่าง ๆ ของโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2010 ได้ 
 5.  บอกมุมมองต่าง  ๆ ของโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2010  ได ้
 
 
 
 

 ด้านความรู้ (K) 
 1.  ประโยชน์ของโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2010 
 2.  ขั้นตอนการเตรียมงานน าเสนอ 
 3.  การเปิดและการปิดโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2010 
 4.  ชื่อและหน้าที่ส่วนประกอบต่าง ๆ ของโปรแกรม Microsoft  PowerPoint 2010  
 5.  มุมมองต่าง ๆ ของโปรแกรม Microsoft  PowerPoint 2010 
 
 ด้านทักษะกระบวนการ (P) 
 1.  นักเรียนสามารถเปิดและปิดโปรแกรม Microsoft  PowerPoint 2010 ได้ 
 2.  นักเรียนสามารถปรับแต่งแถบเครื่องมือด่วนได้ 
 3.  นักเรียนสามารถปรับเปลี่ยนมุมมองในการใช้งานโปรแกรม Microsoft  PowerPoint 2010  ได้ 
 

ด้านคุณลักษณะอันพึงประสงค์ (A) 
 1.  นักเรียนมีความสนใจใฝ่เรียนรู้ 
 2.  นักเรียนมีความรับผิดชอบในการท างาน 

สาระส าคัญ 

ผลการเรียนรู้ที่คาดหวัง 

สาระการเรียนรู้ 
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การสร้างงานน าเสนอด้วยโปรแกรม Microsoft  PowerPoint 2010   
ส าหรับนักเรียนชั้นประถมศึกษาปีท่ี 4    เรื่อง  แนะน าโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2010 

 

ค าชี้แจง :  ให้นักเรียนเลือกค าตอบที่ถูกต้องที่สุดเพียงข้อเดียว   
 

1. โปรแกรม Microsoft  PowerPoint 2010  เป็นโปรแกรมประเภทใด 
ก.  โปรแกรมประมวลผลค า 
ข.  โปรแกรมน าเสนอข้อมูล 
ค.  โปรแกรมจัดการตารางงาน 
ง.  โปรแกรมจัดการฐานข้อมูล 

 

2.  ข้อใดต่อไปนี้เป็นขั้นตอนในการสร้างงานน าเสนอ 
ก.  เตรียมข้อมูล    จัดท า  น าเสนอจริง 
ข.  เตรียมข้อมูล   จัดท า  ซักซ้อม   น าเสนอจริง 
ค.  เตรียมข้อมูล    จัดท า  ประเมินผล     น าเสนอจริง 
ง.  จัดท า     ซักซ้อม     เตรียมข้อมูล    น าเสนอจริง 

 
3.  ข้อใดคือขั้นตอนการเปิดโปรแกรม  Microsoft  PowerPoint 2010 

ก.  Start   All Programs   Microsoft PowerPoint2010 
ข.  Start   All  Programs    Microsoft  Office 
ค.  Start   Microsoft  Office  Microsoft  Office PowerPoint 2010 
ง.  Start  All  Programs  Microsoft  Office  Microsoft PowerPoint 2010  

 

4.  สัญลักษณ์ของโปรแกรม Microsoft  PowerPoint 2010  คือข้อใด 

ก.   

ข.   

ค.   

ง.   
 

5.  ส่วนประกอบใดของโปรแกรม Microsoft  PowerPoint 2010  ที่แสดงชื่อไฟล์ และชื่อโปรแกรม 
ก.  พ้ืนที่สร้างภาพนิ่ง 
ข.  แถบเครื่องมือด่วน 
ค.  แถบชื่อเรื่อง 
ง.  แท็บ  แฟ้ม   

แบบทดสอบก่อนเรียน 
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6.  ส่วนประกอบใดของโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2010 ที่รวมปุ่มค าสั่งที่ต้องใช้บ่อย ๆ  

ก.  พ้ืนที่สร้างภาพนิ่ง 
ข.  แถบเครื่องมือด่วน 
ค.  แถบชื่อเรื่อง 
ง.  แท็บ  แฟ้ม   

 
7.  ถ้าต้องการจัดรูปแบบให้กับข้อความในสไลด์  จะต้องเลือกท่ีแท็บริบบอนใด 

ก.  แท็บ  หน้าแรก 
ข.  แท็บ  แทรก 
ค.  แท็บ  ออกแบบ 
ง.  แท็บ  การเปลี่ยน 

 
8.  ถ้าต้องการใส่รูปภาพ  ตาราง  รูปร่างต่าง ๆ จะต้องเลือกท่ีแท็บริบบอนใด 

ก.  แท็บ   หน้าแรก 
ข.  แท็บ  แทรก 
ค.  แท็บ  ออกแบบ 
ง.  แท็บ  การเปลี่ยน 

 
9.  หากต้องการแสดงงานน าเสนอให้กับผู้ชม ต้องคลิกที่มุมมองใด 

ก.     

ข.   

ค.    

ง.   
 
10.  หากต้องการสร้างหรือแก้ไขงานน าเสนอข้อมูล  ต้องคลิกเลือกมุมมองใด 

ก.     

ข.   

ค.    

ง.   
 

แบบทดสอบก่อนเรียน (ตอ่) 
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อศิราภรณ์  พิลึก 

 
 
 

 
1.  แนะน ำโปรแกรม Microsoft  PowerPoint 2010 
  

 

1.1  งานน าเสนอ (Presentation)  คืออะไร 
 งานน าเสนอ  หรือ  พรีเซนเตชั่น(Presentation) คือการน าข้อมูล  ความรู้  ความคิดเห็น หรือความ
ต้องการ ที่เราต้องการสื่อสารไปยังผู้รับ เช่น  การน าเสนอสินค้าตัวใหม่  การน าเสนอแผนงานทางธุรกิจ  การ
แสดงบทเรียนในการจัดการเรียนการสอน  การประชาสัมพันธ์หน่วยงาน  เป็นต้น  โดยการใช้เทคนิคหรือ
วิธีการต่าง ๆ  ซึ่งในอดีตการเตรียมการส าหรับการน าเสนอค่อนข้างมีความยุ่งยากและสลับซับซ้อนเพราะต้อง
ใช้สื่อประกอบการบรรยายมากมาย เช่น  แผ่นป้าย  แผ่นภูมิ  บัตรค า แต่ในปัจจุบันมีเครื่องคอมพิวเตอร์เข้ามา
แทนที่พร้อมกับโปรแกรมที่ช่วยในการจัดท างานน าเสนอ  ท าให้การสร้างสรรค์งานท าได้อย่างสะดวกและ
รวดเร็ว  และมีลูกเล่นมากมายท าให้การน าเสนอเป็นที่น่าสนใจให้กับผู้รับชมได้เป็นอย่างดี 
 
 1.2  Microsoft  PowerPoint 2010 คืออะไร 
 Microsoft  PowerPoint 2010  เป็นโปรแกรมส าหรับสร้างงานน าเสนอที่ได้รับความนิยม  โดยจะ
ช่วยให้เราสามารถน าข้อมูลที่เป็นทั้งข้อความ  ภาพ  เสียง  และวิดีโอ  มาจัดร้อยเรียงเป็นเรื่องราวและ
จัดล าดับให้งานน าเสนอออกมาด้วยการเคลื่อนไหวที่ชวนติดตาม  และเร้าความสนใจต่อผู้ชมทุกคน 
 
  1.3  ขั้นตอนการเตรียมงานน าเสนอ 

การสร้างงานน าเสนอที่ดีต้องมีแบบแผน ต้องเตรียมการ ใช้ทั้งศาสตร์และศิลป์ เริ่มต้นจาก
จุดประสงค์ในการน าเสนอ ว่าจะน าเสนอเรื่องอะไร ใครเป็นผู้รับฟัง มีกลุ่มเป้าหมายกี่ท่าน ใช้อุปกรณ์ใดในการ
น าเสนอ  ซึ่งมีข้ันตอนดังนี้ 

 

 

 
 
 

 
 
 
 

1. เตรียมข้อมลู 
2. จดัท ำงำน

น ำเสนอ 

ใบความรู้ที่ 1 
เร่ือง  แนะน าโปรแกรม Microsoft  PowerPoint 2010  

 
 

3. ซกัซ้อมก่อน

น ำเสนอจริง 
4. น ำเสนอจริง 

1.แนะน าโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2010 
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แนะน าโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2010 

อศิราภรณ์  พิลึก 

 
 
1.  การเตรียมข้อมูล  การเตรียมตัวส าหรับงานน าเสนอ ต้องหาข้อมูลที่ดีที่สุดเพ่ือใช้น าเสนอ เริ่มจาก

ต้องทราบว่าการน าเสนอในครั้งนี้มีจุดประสงค์อะไร ต้องการให้ผู้ฟังทราบอะไรบ้าง ต้องทราบว่าผู้ฟังเป็นใคร มี
วุฒิภาวะ การศึกษาระดับใด มีความรู้พ้ืนฐานเกี่ยวกับสิ่งที่จะน าเสนอบ้าง หรือมีความสนในสิ่งนี้หรือไม่ 
  

2.  จัดท างานน าเสนอ  เมื่อมีข้อมูลจนครบถ้วน ก็ให้น าข้อมูลต่างๆมาสร้างเป็นงานน าเสนอ เริ่มจาก
การจัดเตรียมหัวข้อหลักๆให้เหมาะสม ให้เป็นไปตามจุดประสงค์ที่วางเอาไว้คือ ต้องทราบว่าในสไลด์แต่ละแผ่น
มีวัตถุประสงค์อะไร ควรมีข้อข้อความใดบ้าง เมื่อครบถ้วนแล้ว จึงค่อยตกแต่งแต่ละสไลด์ให้สวยงาม การ
ตกแต่งอาจใส่รูปภาพ ใส่กราฟ ตัวการ์ตูน ใส่เสียง ภาพเคลื่อนไหว ฯลฯ 
  

3.  การซักซ้อมก่อนน าเสนอจริง  การซักซ้อมก่อนน าเสนอเพ่ือเพ่ิมความช านาญและความมั่นใจ
ให้แก่ผู้บรรยาย  ป้องกันความผิดพลาดและเป็นการควบคุมเวลาในการน าเสนอ 
  
  4.  การน าเสนอจริง  ขณะน าเสนอจริง ผู้บรรยายควรเป็นส่วนเดียวกับผู้ฟัง กล่าวคือควรท าให้
บรรยากาศการบรรยายเป็นกันเอง เมื่อเป็นกันเองแล้วเรื่องต่างๆ ก็จะง่าย ผู้บรรยายก็ไม่เกร็ง ผู้ฟังรู้สึกสบาย 
งานน าเสนอก็จะราบรื่นไปด้วยดี  
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แนะน าโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2010 

อศิราภรณ์  พิลึก 

 
 
 
 
 
 

 
ค าชี้แจง    ให้นักเรียนตอบค าถามต่อไปนี้ 
1.   จงอธิบายประโยชน์ของโปรแกรม Microsoft  PowerPoint 2010  มาอย่างน้อย 5 ข้อ  
 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

แบบฝึกหัดที่ 1.1  แบบฝกึปฏิบัตติามแบบ 
เร่ือง  แนะน าโปรแกรม Microsoft  PowerPoint 2010 

 
 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

................................................................................................................................... 
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อศิราภรณ์  พิลึก 

 
 
 
 
 
 
 

 
ค าชี้แจง    ให้นักเรียนตอบค าถามต่อไปนี้ 
ขั้นตอนการเตรียมงานน าเสนอ  มีกี่ขั้นตอน    อะไรบ้าง  จงอธิบาย   
 
        .……………………………………………………………………… ……..………… 
        .………………………………………………………….……………….…………… 
        .……………………………………………………….…………….………………… 
        .…………………………………………………………………….…………….…… 

.…………………………………………………………………….………………… 

.…………………………………………………………………….………………… 

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

แบบฝึกหัดที่ 1.2  แบบฝกึปฏิบัตภิายใต้การก ากับของผู้ชี้แนะ 
เร่ือง  แนะน าโปรแกรม Microsoft  PowerPoint 2010 

 
 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

................................................................................................................................... 
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แนะน าโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2010 

อศิราภรณ์  พิลึก 

 
 

 
 
 
 
 
 2.1  การเปิดโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2010 
  

การเข้าสู่โปรแกรม  Microsoft PowerPoint  2010  สามารถปฏิบัติตามข้ันตอนดังนี้ 

1. คลิกเมาส์ที่ปุ่ม (Start)    บนแถบ Task bar 
2.  คลิกเลือก All  Programs 
3.  คลิกเลือก  Microsoft  Office 
4.  คลิกเลือก Microsoft  PowerPoint 2010  
 

 
 
 
 
 
 
 

ใบความรู้ที่ 2 
เร่ือง  การเปิดและการปิดโปรแกรม Microsoft  PowerPoint 2010  

 
 

2.  การเปิดและการปิดโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2010 

       การเปิดโปรแกรมโดยการ  ดับเบิ้ลคลิกไอคอนของโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2010     
บนหน้าจอ Desktop 
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แนะน าโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2010 

อศิราภรณ์  พิลึก 

 
  
2.2  การปิดโปรแกรม  Microsoft PowerPoint 2010   
 โดยสามารถปฏิบัติตามข้ันตอนดังนี้ 
 

1. คลิกท่ีแท็บ   แฟ้ม 
 2.  คลิกที่ปุ่ม   จบการท างาน 
      หรือ     คลิกท่ีปุ่ม   
 

 
 

 
 
หากขณะนั้นมีงานที่เราสร้างไว้แล้วแต่ยังไม่บันทึก  โปรแกรมจะเตือนให้ทราบ  เช่น  
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อศิราภรณ์  พิลึก 

 
 
 
 

 
 
 
  ค าสั่ง  ให้นักเรียนฝึกปฏิบัติตามแบบ  เรื่อง  การเปิดและการปิดโปรแกรม Microsoft  
PowerPoint 2010  ตามขั้นตอนในใบความรู้ท่ี 2    ดังนี้ 
  
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แบบฝึกหัดที่ 2.1  แบบฝกึปฏิบัตติามแบบ 
เร่ือง  การเปิดและการปิดโปรแกรม Microsoft  PowerPoint 2010 

 
 

1.  การเปิดโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2010 
 
2.  การปิดโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2010 
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แนะน าโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2010 

อศิราภรณ์  พิลึก 

 
 
 
 
ค าชี้แจง  ให้นักเรียนตอบค าถามต่อไปนี้ 
1. ให้นักเรียนเรียงล าดับขั้นตอนการเปิดโปรแกรมให้ถูกต้อง 
 
                     
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 1.................................................................................................. 
ขั้นตอนที่ 2.................................................................................................. 
ขั้นตอนที่ 3.................................................................................................. 
ขั้นตอนที่ 4.................................................................................................. 

 
2.  ให้นักเรียนบอกขั้นตอนการออกจากโปรแกรม  Microsoft  PowerPoint 2010  
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

แบบฝึกหัดที่ 2.2  แบบฝกึปฏิบัตภิายใต้การก ากับของผู้ชี้แนะ 
เร่ือง  การเปิดและการปิดโปรแกรม Microsoft  PowerPoint 2010 

 
 

 เลือก  Microsoft  PowerPoint 2010 
 เลือก  All  Programs 

 คลิกเมาส์ท่ีปุ่ม    (start) 
 คลิกเลือก Microsoft  Office 

 

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



12 
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ค าสั่ง  ให้นักเรียนฝึกปฏิบัติ เร่ือง การเปิดและการปิดโปรแกรม Microsoft  PowerPoint 2010 

ตามขั้นตอนในใบความรู้ท่ี 2 ให้ถูกต้องจนเกิดทักษะและความช านาญ  ดังนี้ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แบบฝึกหัดที่ 2.3  แบบฝกึปฏิบัติอย่างอิสระ 
เร่ือง  การเปิดและการปิดโปรแกรม Microsoft  PowerPoint 2010 

 
 

1.  การเปิดโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2010 
 
2.  การปิดโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2010 
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แนะน าโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2010 

อศิราภรณ์  พิลึก 

 
 
 

 
 
 
 
 ก่อนที่ จะสร้างงานน าเสนอกับโปรแกรม Microsoft  PowerPoint 2010 เราจะต้องรู้จักกับ
ส่วนประกอบของหน้าจอโปรแกรมกันก่อน  เพ่ือจะได้เข้าใจถึงส่วนต่าง ๆ ท าให้การสร้างานน าเสนอง่ายและ
รวดเร็ว 
 
 

 
 
 
 
 

ใบความรู้ที่ 3 
เร่ือง  ส่วนประกอบของหน้าต่างโปรแกรม Microsoft  PowerPoint 2010 

 
 

3.  ส่วนประกอบของหน้าต่างโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2010 
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3.1  ชื่อและหน้าที่การท างานของส่วนประกอบโปรแกรม  Microsoft  PowerPoint 2010 
 

ชื่อส่วนประกอบ หน้าที่การท างาน 
1.  แถบชื่อเรื่อง (Title bar)    เป็นส่วนบนของหน้าต่างซึ่งใช้ในการแสดงชื่อของโปรแกรมและชื่องาน

น าเสนอ 
2.  แถบเครื่องมือด่วน  
(Quick  Access toolbar)   

เป็นแถบเครื่องมือที่รวมปุ่มค าสั่งที่ต้องใช้บ่อย ๆ  
 

3.  ริบบอน (Ribbon) เป็นส่วนที่แสดงค าสั่งทั้งหมดของโปรแกรมท่ีใช้ควบคุมการสร้างงานน าเสนอ 
4.  แท็บ  แฟ้ม (File) เป็นส่วนที่ใช้ในการเรียกใช้ค าสั่งพื้นฐานที่จ าเป็นต้องใช้  เช่น  การเปิดไฟล์  

การบันทึกไฟล์   เป็นต้น 
5.  ปุ่มควบคุมหน้าต่าง
โปรแกรม (Control Button)   

เป็นปุ่มค าสั่งส าหรับการจัดการกับหน้าต่างโปรแกรม 
 

6.  แถบภาพนิ่ง/เค้าร่าง 
(Slides/Outline)   

เป็นส่วนที่แสดงภาพนิ่งขนาดย่อหรือเค้าร่างของเนื้อหาในภาพนิ่งทั้งหมด
ของงานน าเสนอ 

7.  พื้นที่สร้างภาพนิ่ง   เป็นพื้นที่ท่ีใช้แสดงภาพนิ่งที่เราสร้างหรือเรียกใช้ 
8.  ปุ่มเลือกมุมมอง  (View) เป็นส่วนที่ใช้ในการเปลี่ยนมุมมองในการท างานกับงานน าเสนอ 
9.  ปรับขนาดพื้นที่การท างาน 
(Zoom  in   Zoom  out)   

ปรับขนาดของพ้ืนที่การท างานให้มีขนาดเล็กลง  ใหญ่ขึ้นหรือปรับขนาดให้
เต็มจอพอดี 
 

10.  หน้าต่างบันทึกย่อ  
(Note Pane) 

ใช้ในการบันทึกข้อความเพ่ิมเติมส าหรับแต่ละสไลด์ 
 

11.  แถบสถานะ  
(Status  bar)   

เป็นส่วนที่แสดงการใช้งานงานน าเสนอนั้น 
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อศิราภรณ์  พิลึก 

 
 
3.2  แถบเครื่องมือด่วน (Quick  Access toolbar)     
  แถบเครื่องมือด่วน (Quick  Access toolbar)   เป็นแถบเครื่องมือที่ไว้แสดงปุ่มค าสั่งที่เราต้องใช้บ่อย 
ๆ เพื่อให้สามารถเรียกใช้งานได้อย่างรวดเร็ว  ซึ่งเราสามารถเพ่ิมเครื่องมือโดยการคลิกปุ่ม     คลิกเครื่องมือ
ที่เราต้องการเพ่ิมจะมีเครื่องหมาย    ถ้าต้องการลดเครื่องมือ คลิกที่เครื่องหมาย     หน้าเครื่องมือที่
ต้องการลด 
 

 
 
 

3.3  ริบบอน (Ribbon)    
ริบบอน (Ribbon)   เป็นส่วนที่แสดงค าสั่งทั้งหมดของโปรแกรม โดยจัดแบ่งเป็นหมวดหมู่เรียกว่า 

แท็บ  ในแต่ละแท็บจะแบ่งออกเป็น กลุ่ม ๆ  โดยในแต่ละกลุ่มจะมีค าสั่งให้เราเลือกใช้งานโดยจะแสดงในรูป
ของปุ่มรูปภาพ  เรียกว่า ไอคอน  ซึ่งแต่ละแท็บจะมีรายละเอียดดังต่อไปนี้ 
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แนะน าโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2010 

อศิราภรณ์  พิลึก 

 
1.  แฟ้ม  เป็นแท็บแรกสุดของริบบอน  เป็นกลุ่มค าสั่งพ้ืนฐานที่ใช้ในการท างาน  เช่น  การเปิดไฟล์ , 

การบันทึกไฟล์ , การเปิดไฟล์งานล่าสุด ,การสร้างงานน าเสนอใหม่, และการพิมพ์  เป็นต้น  นอกจากนี้ยังแสดง
ข้อมูลหรือรายละเอียดหรือตัวเลือกในการตั้งค่าของค าสั่งที่เราเลือกด้วย  ซึ่งเรียกว่า มุมมอง Backstage 

 

 
 

2.  หน้าแรก  เป็นกลุ่มเครื่องมือเกี่ยวกับการท างานพ้ืนฐาน  เช่น  คัดลอก ตัด  วาง  สร้างสไลด์ใหม่  
การก าหนดรูปแบบตัวอักษร   การวาดรูปร่างต่าง  ๆ  เป็นต้น 

 

 
 

3.  แทรก   เป็นกลุ่มเครื่องมือเกี่ยวกับการแทรกวัตถุและองค์ประกอบต่าง ๆ เช่น  ตาราง  รูปภาพ  
รูปร่างต่าง ๆ   ไดอะแกรม  กราฟ  การเชื่องโยง  กล่องข้อความ  อักษรศิลป์  เป็นต้น 

 
 

4.  ออกแบบ  เป็นกลุ่มเครื่องมือที่เกี่ยวกับการออกแบบงานน าเสนอ เช่น  การก าหนดขนาดและ
ต าแหน่งในการจัดวางของหน้าสไลด์  การก าหนดและปรับเปลี่ยนรูปแบบส าเร็จรูป  การก าหนดพ้ืนหลังให้กับ
สไลด์ เป็นต้น 
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แนะน าโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2010 

อศิราภรณ์  พิลึก 

 
 

5.  การเปลี่ยน  ใช้ก าหนดการเปลี่ยนหน้าสไลด์ในรูปแบบต่าง ๆ  การใส่เสียงประกอบ  และการ
ก าหนดเวลาในการแสดงแต่ละสไลด์ เป็นต้น 
 

 
 

6.  ภาพเคลื่อนไหว  ใช้ก าหนดภาพเคลื่อนไหวและเอฟเฟ็กต์ของวัตถุต่าง ๆ การก าหนดความเร็วใน
การแสดงผลของวัตถุ  เป็นต้น 

 

 
 
7.  การน าเสนอภาพนิ่ง   ใชจ้ัดการเกี่ยวกับการแสดงสไลด์  ก าหนดรูปแบบการแสดงสไลด์  ซ่อน

สไลด์  ก าหนดความละเอียดของจอภาพ  เป็นต้น 
 

 
 

8.  ตรวจทาน  ใช้ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล  เช่น  ตัวสะกด  การเปลี่ยนภาษา  เป็นต้น 
 

 
 

9.  มุมมอง  ใช้ส าหรับการปรับเปลี่ยนมุมมองการท างานต่าง  ๆของสไลด์  สามารถสร้างบันทึกย่อ
เอกสารประกอบการบรรยาย เลือกให้ซ่อนหรือแสดงไม้บรรทัดและเส้นกริด  เป็นต้น 
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แนะน าโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2010 

อศิราภรณ์  พิลึก 

 
 

 
แบบฝึกหัดที ่3.1  แบบฝึกปฏิบัติตำมแบบ 

เร่ือง  ส่วนประกอบของหน้ำต่ำงโปรแกรม Microsoft  PowerPoint 2010 
 
 

ค าสั่ง  ให้นักเรียนฝึกปฏิบัติตาม  เร่ือง ส่วนประกอบของหน้าต่างโปรแกรม Microsoft  
PowerPoint 2010  ตามใบความรู้ท่ี 3  ดังนี้ 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แบบฝึกหัดที่ 3.1  แบบฝกึปฏิบัตติามแบบ 
เร่ือง  ส่วนประกอบของหน้าต่างโปรแกรม Microsoft  PowerPoint 2010 

 
 

1.  ส่วนประกอบของหน้าต่างโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2010 
 
2.  แถบเคร่ืองมือด่วน (Quick Access Toolbar) 
 
3.  ริบบอน (Ribbon) 
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แนะน าโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2010 

อศิราภรณ์  พิลึก 

 
 
 
 

 
ค าสั่ง  ให้นักเรียนเติมส่วนประกอบของโปรแกรม Microsoft  PowerPoint 2010  ให้ถูกต้อง    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 2 

3 

4 
5 

6 
7 

8 

9 
10 

แบบฝึกหัดที่ 3.2  แบบฝกึปฏิบัตภิายใต้การก ากับของผู้ชี้แนะ 
เร่ือง  ส่วนประกอบของหน้าต่างโปรแกรม Microsoft  PowerPoint 2010 
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แนะน าโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2010 

อศิราภรณ์  พิลึก 

 
 
 
จงบอกชื่อและหน้าที่ส่วนประกอบของโปรแกรม Microsoft  PowerPoint 2010   
ตามหมายเลขที่ก าหนดให้ 
 
 
 
1. ชื่อ.............................  หน้าที่...................................................................................................... 

2. ชื่อ.............................  หน้าที่..................................................................................................... 

3. ชื่อ.............................  หน้าที่...................................................................................................... 

4. ชื่อ.............................  หน้าที่...................................................................................................... 

5. ชื่อ.............................  หน้าที่...................................................................................................... 

6. ชื่อ.............................  หน้าที่...................................................................................................... 

7. ชื่อ.............................  หน้าที่...................................................................................................... 

8. ชื่อ.............................  หน้าที่...................................................................................................... 

9. ชื่อ.............................  หน้าที่......................................................................................................

10. ชื่อ.............................หน้าที่...................................................................................................... 
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แนะน าโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2010 

อศิราภรณ์  พิลึก 

 
 

แบบฝึกหัดที ่3.3  แบบฝึกปฏิบัติอย่ำงอสิระ 
เร่ือง  ส่วนประกอบของหน้ำต่ำงโปรแกรม Microsoft  PowerPoint 2010 

 
ค าสั่ง  ให้นักเรียนฝึกปฏิบัติ  เร่ือง ส่วนประกอบของหน้าต่างโปรแกรม Microsoft  PowerPoint 
2010  ตามขั้นตอนในใบความรูท่ี้ 3  ให้ถูกต้องจนเกิดทักษะและความช านาญ  ดังนี้ 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แบบฝึกหัดที่ 3.3  แบบฝกึปฏิบัติอย่างอิสระ 
เร่ือง  ส่วนประกอบของหน้าต่างโปรแกรม Microsoft  PowerPoint 2010 

 
 

1.  ส่วนประกอบของหน้าต่างโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2010 
 
2.  แถบเคร่ืองมือด่วน (Quick Access Toolbar) 
 
3.  ริบบอน (Ribbon) 
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แนะน าโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2010 

อศิราภรณ์  พิลึก 

 
 
 
 

 
 
  

การสร้างงานน าเสนอ เริ่มตั้งแต่การวางโครงเรื่อง  การใส่ส่วนประกอบของเนื้อหา  การตกแต่งสไลด์  
การใส่เอฟเฟ็กต์การเคลื่อนไหว  และการน าเสนอผลงาน ด้วยโปรแกรม Microsoft  PowerPoint 2010 จะมี
มุมมองการท างานให้เลือกใช้งานเพ่ืออ านวยความสะดวกในการสร้างงานน าเสนอได้อย่างมีรวดเร็วและมี
ประสิทธิภาพ  ดังนี้ 

 4.1 มุมมองปกติ (Normal  View)   
  เป็นมุมมองพ้ืนฐานในการท างานของโปรแกรมใช้ส าหรับออกแบบและตกแต่งงานน าเสนอ ซึ่ง
เมื่อเปิดโปรแกรมข้ึนมาก็จะแสดงมุมมองนี้ก่อนเสมอ  โดยประกอบด้วย 2 ส่วน ดังนี้ 
  หน้าต่าง  ภาพนิ่ง  แสดงตัวอย่างของสไลด์ทั้งหมดในงานน าเสนอ โดยเรียงล าดับตั้งแต่สไลด์
แรกจนถึงสไลด์สุดท้าย 
  หน้าต่าง  เค้าร่าง   แสดงเนื้อหาในการน าเสนอที่อยู่บนสไลด์แต่ละแผ่น  โดยมีการจัดล าดับ
เนื้อหาอย่างเป็นระบบ 

 4.2  มุมมองตัวเรียงล าดับภาพนิ่ง  (Slide Sorter View)   
  เป็นมุมมองส าหรับจัดเรียงสไลด์ทั้งหมดตั้งแต่สไลด์แรกจนถึงสไลด์สุดท้าย  ช่วยในการจัด
เรียงล าดับ  เพ่ิม  - ลบสไลด์ 

 4.3  มุมมองหน้าบันทึกย่อ (Note Page)  
  เป็นมุมมองแสดงสไลด์แต่ละสไลด์  พร้อมกับส่วนของค าบรรยายที่เราได้พิมพ์เตรียมไว้
ส าหรับสไลด์นั้น   

 4.4  มุมมองการอ่าน (Reading View)  
  เป็นมุมมองเพ่ือใช้อ่านงานน าเสนอเหมือนกับการอ่านหนังสือ  โดยจะที่แสดงสไลด์ที่ละสไลด์
พร้อมกับส่วนควบคุมการดูสไลด์   

 4.5  มุมมองน าเสนอสไลด์ (Slide Show)   
  เป็นมุมมองที่เราใช้แสดงงานน าเสนอให้กับผู้ชมนั้นเอง 

  
 
 
 

ใบความรู้ที่ 4 
เร่ือง  มุมมองการท างานของโปรแกรม Microsoft  PowerPoint 2010 

 
 

4.  มุมมองการท างานของโปรแกรม Microsoft  PowerPoint 2010 
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แนะน าโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2010 

อศิราภรณ์  พิลึก 

 
4.6    การเปลี่ยนมุมมองการท างาน 
 ในการเปลี่ยนมุมมองในการท างานต่าง ๆ โดยสามารถปฏิบัติตามข้ันตอนดังนี้ 
1.  คลิกที่แท็บ มุมมอง 
2.  คลิกเลือกมุมมองที่ต้องการ 
 
 
 
 
 
 
หรือ  คลิกท่ีปุ่มมุมมองบนแถบสถานะ  
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แนะน าโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2010 

อศิราภรณ์  พิลึก 

 
 
 
 

ค าสั่ง  ให้นักเรียนฝึกปฏิบัติตามแบบ  เรื่อง มุมมองการท างานของโปรแกรม Microsoft  
PowerPoint 2010  ตามใบความรู้ท่ี 4   ดังนี้ 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แบบฝึกหัดที่ 4.1  แบบฝกึปฏิบัตติามแบบ 
เร่ือง  มุมมองการท างานของโปรแกรม Microsoft  PowerPoint 2010 

 
 

1.  เร่ือง มุมมองการท างานของโปรแกรม Microsoft  PowerPoint 2010 
 1.1  มุมมองปกติ (Normal View) 
 1.2  มุมมองตัวเรียงล าดับภาพนิ่ง (Slide Sorter View) 
 1.3  มุมมองหน้าบันทึกย่อ (Note Page) 
 1.4  มุมมองการอ่าน (Reading  View) 
 1.5  มุมมองน าเสนอสไลด์ (Slide Show) 
 
2.  การเปลี่ยนมุมมองการท างาน 
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แนะน าโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2010 

อศิราภรณ์  พิลึก 

 
 
 
 

ค าชี้แจง  ให้นักเรียนตอบค าถามต่อไปนี้ 
 
มุมมองการท างานของโปรแกรม Microsoft  PowerPoint 2010 มีก่ีมุมมอง  ได้แก่มุมมองอะไรบ้าง 
  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

แบบฝึกหัดที่ 4.2  แบบฝกึปฏิบัตภิายใต้การก ากับดูแลของผู้ชี้แนะ 
เร่ือง  มุมมองการท างานของ Microsoft  PowerPoint 2010 

 
 

 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

............................................................................................................................................................. 
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แนะน าโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2010 

อศิราภรณ์  พิลึก 

 
 
 

 
 

ค าสั่ง  ให้นักเรียนฝึกปฏิบัติ  เร่ือง มุมมองการท างานของ Microsoft  PowerPoint 2010  ตาม
ขั้นตอนในใบความรู้ท่ี 4  ให้ถูกต้องจนเกิดทักษะและความช านาญ  ดังนี้ 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แบบฝึกหัดที่ 4.3  แบบฝกึปฏิบัติอย่างอิสระ 
เร่ือง  มุมมองการท างานของ Microsoft  PowerPoint 2010 

 
 

1.  เร่ือง มุมมองการท างานของโปรแกรม Microsoft  PowerPoint 2010 
 1.1  มุมมองปกติ (Normal View) 
 1.2  มุมมองตัวเรียงล าดับภาพนิ่ง (Slide Sorter View) 
 1.3  มุมมองหน้าบันทึกย่อ (Note Page) 
 1.4  มุมมองการอ่าน (Reading  View) 
 1.5  มุมมองน าเสนอสไลด์ (Slide Show) 
 
2.  การเปลี่ยนมุมมองการท างาน 
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อศิราภรณ์  พิลึก 

 
 

 
 
 
 

ค าชี้แจง  ให้นักเรียนปฏิบัติตามขั้นตอนที่ก าหนดให้ต่อไปนี้   (10  คะแนน) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แบบทดสอบวัดความสามารถด้านทักษะการปฏิบตัิหลังเรียน 
เร่ือง  แนะน าโปรแกรม Microsoft  PowerPoint 2010 

 

1.   ให้นักเรียนเปิดใช้งานโปรแกรม Microsoft  PowerPoint 2010  ให้ถูกต้อง 
……………………………………………………………………………………………………………………………. 
2.  ให้นักเรียนเพ่ิมและลบเคร่ืองมือในแถบเครื่องมือด่วนให้ถูกต้องตามขั้นตอน 
……………………………………………………………………………………………………………………………. 
3.  ให้นักเรียนเปลี่ยนมมุมองให้ถูกต้องตามขั้นตอน 
……………………………………………………………………………………………………………………………. 
4.  ให้นักเรียนออกจากโปรแกรม Microsoft  PowerPoint 2010  ให้ถูกต้องตาม
ขั้นตอน 
……………………………………………………………………………………………………………………………. 
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อศิราภรณ์  พิลึก 

 
 

 
การสร้างงานน าเสนอด้วยโปรแกรม  Microsoft  PowerPoint 2010   

ส าหรับนักเรียนชั้นประถมศึกษาปีท่ี 4   เรื่อง  แนะน าโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2010 
 

ค าชี้แจง :  ให้นักเรียนเลือกค าตอบที่ถูกต้องที่สุดเพียงข้อเดียว   
 

1.  ข้อใดต่อไปนี้เป็นขั้นตอนในการสร้างงานน าเสนอ 
ก.  เตรียมข้อมูล    จัดท า  น าเสนอจริง 
ข.  เตรียมข้อมูล   จัดท า  ซักซ้อม   น าเสนอจริง 
ค.  เตรียมข้อมูล    จัดท า  ประเมินผล     น าเสนอจริง 
ง.  จัดท า     ซักซ้อม     เตรียมข้อมูล    น าเสนอจริง 

 

2.  สัญลักษณ์ของโปรแกรม Microsoft  PowerPoint 2010  คือข้อใด 

ก.   

ข.   

ค.   

ง.   
 

3.  ข้อใดคือขั้นตอนการเปิดโปรแกรม  Microsoft  PowerPoint 2010 
ก.  Start   All Programs   Microsoft PowerPoint2010 
ข.  Start   All  Programs    Microsoft  Office 
ค.  Start   Microsoft  Office  Microsoft  Office PowerPoint 2010 
ง.  Start  All  Programs  Microsoft  Office  Microsoft PowerPoint 2010  

 

4. โปรแกรม Microsoft  PowerPoint 2010  เป็นโปรแกรมประเภทใด 
ก.  โปรแกรมประมวลผลค า 
ข.  โปรแกรมน าเสนอข้อมูล 
ค.  โปรแกรมจัดการตารางงาน 
ง.  โปรแกรมจัดการฐานข้อมูล 
 

5.  ส่วนประกอบใดของโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2010 ที่รวมปุ่มค าสั่งที่ต้องใช้บ่อย ๆ  
ก.  พ้ืนที่สร้างภาพนิ่ง 
ข.  แถบเครื่องมือด่วน 
ค.  แถบชื่อเรื่อง 
ง.  แท็บ  แฟ้ม   

แบบทดสอบหลงัเรียน 
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อศิราภรณ์  พิลึก 

 
 
 
6.  ส่วนประกอบใดของโปรแกรม Microsoft  PowerPoint 2010  ที่แสดงชื่อไฟล์ และชื่อโปรแกรม 

ก.  พ้ืนที่สร้างภาพนิ่ง 
ข.  แถบเครื่องมือด่วน 
ค.  แถบชื่อเรื่อง 
ง.  แท็บ  แฟ้ม   

 
7.  ถ้าต้องการจัดรูปแบบให้กับข้อความในสไลด์  จะต้องเลือกท่ีแท็บริบบอนใด 

ก.  แท็บ  หน้าแรก 
ข.  แท็บ  แทรก 
ค.  แท็บ  ออกแบบ 
ง.  แท็บ  การเปลี่ยน 

 
8.  หากต้องการแสดงงานน าเสนอให้กับผู้ชม ต้องคลิกที่มุมมองใด 

ก.     

ข.   

ค.    

ง.   
 
9.  หากต้องการสร้างหรือแก้ไขงานน าเสนอข้อมูล  ต้องคลิกเลือกมุมมองใด 

ก.     

ข.   

ค.    

ง.   
 
10.  ถ้าต้องการใส่รูปภาพ  ตาราง  รูปร่างต่าง ๆ จะต้องเลือกท่ีแท็บริบบอนใด 

ก.  แท็บ   หน้าแรก 
ข.  แท็บ  แทรก 
ค.  แท็บ  ออกแบบ 
ง.  แท็บ  การเปลี่ยน 

แบบทดสอบหลงัเรียน (ต่อ) 
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ดวงพร  เกี๋ยงค า. คู่มือ Windows7 และ Office 2010 ฉบับสมบูรณ์.  กรุงเทพฯ :  
 โปรวิชัน,  2554. 
 
พันจันทร์  ธนวัฒนเสถียร.  Office 2010 ส าหรับผู้เร่ิมต้น. พิมพ์ครั้งท่ี 2. กรุงเทพฯ : 
 รีไวว่า,  2555. 
 
สิทธิชัย  ประสานวงศ์.  การใช้โปรแกรมน าเสนอข้อมูล. กรุงเทพฯ : ซอฟท์เพรส, 2556 

 
CAI : เร่ือง  PowerPoint 2010.  [ออนไลน์].  เข้าถึงได้จาก    
            http://caionline.trang.psu.ac.th/. (วันท่ีค้นข้อมูล : 12 พฤศิกายน 2556) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

บรรณานุกรม 
 



31 
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ภาคผนวก 
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ข้อ ค าตอบ 
1 ข 
2 ค 
3 ง 
4 ก 
5 ค 
6 ข 
7 ก 
8 ข 
9 ค 
10 ก 

เฉลย  แบบทดสอบก่อนเรียน 
เร่ือง  แนะน าโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2010 

 
 



33 
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อศิราภรณ์  พิลึก 

 
 
 
 

 
ค าชี้แจง    ให้นักเรียนตอบค าถามต่อไปนี้ 
1.   จงอธิบายประโยชน์ของโปรแกรม Microsoft  PowerPoint 2010  มาอย่างน้อย 5 ข้อ  
      (5 คะแนน) 
 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

เฉลย แบบฝึกหัดที่ 1.1  แบบฝึกปฏิบัตติามแบบ 
เร่ือง  แนะน าโปรแกรม Microsoft  PowerPoint 2010 

 
 

1.  น าเสนอขอ้มลูสินค้าตัวใหม่ 
 

2.  น าเสนอแผนงานทางธรุกิจ 
  

3. น าเสนอบทเรียนในการจัดการเรียนการสอน 
 

4. ประชาสัมพันธ์หน่วยงานของตนเอง 
 

5.  น าเสนอ หรือ การสรา้งนิทาน 
 
 
 

อยู่ในดุลยพินิจของครูผู้สอน 
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แนะน าโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2010 
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ค าชี้แจง    ให้นักเรียนตอบค าถามต่อไปนี้ 
ขั้นตอนการเตรียมงานน าเสนอ  มีกี่ขั้นตอน    อะไรบ้าง  จงอธิบาย   (5 คะแนน) 
 
        .……………………………………………………………………… ……..………… 
        .………………………………………………………….……………….…………… 
        .……………………………………………………….…………….………………… 
        .…………………………………………………………………….…………….…… 

.…………………………………………………………………….………………… 

.…………………………………………………………………….………………… 

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

 
 
 
 
 
 

เฉลย แบบฝึกหัดที่ 1.2  แบบฝึกปฏิบัตภิายใต้การก ากับของผู้ชี้แนะ 
เร่ือง  แนะน าโปรแกรม Microsoft  PowerPoint 2010 

 
 

 
ขั้นตอนการเตรียมงานน าเสนอ  มี 4 ข้ันตอน ดังน้ี 
1.  การเตรียมขอ้มูล  คน้หาข้อมูลที่ดีที่สุดเพื่อใช้น าเสนอขอ้มูล 
 

2.  จัดท างานน าเสนอ  น าข้อมลูต่าง  ๆมาสร้างงานน าเสนอ ตามวัตถปุระสงคท์ี่
ก าหนดไว ้
 

3.  การซักซ้อมก่อนน าเสนอจริง  ก่อนน าเสนอความซักซ้อมเนื้อหาก่อนเพื่อเพิ่ม
ความช านาญและความมั่นใจให้แก่ผู้บรรยาย 
 

4.  การน าเสนอจริง  ควรสรา้งบรรยากาศเป็นกันเองกับผู้ชม 
 
 
 

อยู่ในดุลยพินิจของครูผู้สอน 
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ค าชี้แจง  ให้นักเรียนตอบค าถามต่อไปนี้  (10 คะแนน) 
1. ให้นักเรียนเรียงล าดับขั้นตอนการเปิดโปรแกรมให้ถูกต้อง   
 
                     
 
 
 
 
 
 

     ขั้นตอนที่ 1    คลิกเมาส์ท่ีปุ่ม    (start) 
 

     ขั้นตอนที่ 2   เลือก  All  Programs 
 

      ขั้นตอนที่ 3   คลิกเลือก Microsoft  Office 
 

      ขั้นตอนที่ 4   เลือก  Microsoft  PowerPoint 2010 
 

2.  ให้นักเรียนบอกขั้นตอนการออกจากโปรแกรม  Microsoft  PowerPoint 2010   
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 เลือก  Microsoft  PowerPoint 2010 
 เลือก  All  Programs 

 คลิกเมาส์ท่ีปุ่ม    (start) 
 คลิกเลือก Microsoft  Office 

 

        1. คลิกที่แท็บ  แฟ้ม 
 
        2.  คลิกที่ปุ่ม  จบการท างาน  หรือ   

เฉลย แบบฝึกหัดที่ 2.2  แบบฝึกปฏิบัตภิายใต้การก ากับของผู้ชี้แนะ 
เร่ือง  การเปิดและการปิดโปรแกรม Microsoft  PowerPoint 2010 

 
 

อยู่ในดุลยพินิจของครูผู้สอน 
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ค าสั่ง  ให้นักเรียนเติมส่วนประกอบของโปรแกรม Microsoft  PowerPoint 2010  ให้ถูกต้อง 
(10 คะแนน)    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 2 

3 

4 
5 

6 
7 

8 

9 
10 

เฉลย  แบบฝึกหดัที่ 3.2  แบบฝึกปฏิบตัิภายใต้การก ากับของผู้ชี้แนะ 
เร่ือง  ส่วนประกอบของหน้าต่างโปรแกรม Microsoft  PowerPoint 2010 

 
 



37 
 

 

แนะน าโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2010 
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จงบอกชื่อและหน้าที่ส่วนประกอบของโปรแกรม Microsoft  PowerPoint 2010   
ตามหมายเลขที่ก าหนดให้   
 
 
 
1. ชื่อ แถบชื่อเรื่อง      หน้าที่  เป็นส่วนบนของหน้าต่างซึ่งใช้ในการแสดงชื่อโปรแกรมและ 

     ชื่องานน าเสนอ 

2. ชื่อ  แถบเครื่องมือด่วน  หน้าที่   เป็นแถบเครื่องมือท่ีรวมปุ่มค าส่ังท่ีต้องใช้บ่อย ๆ  

3. ชื่อ ริบบอน  หน้าที่  เป็นส่วนท่ีแสดงค าสั่งท้ังหมดของโปรแกรมท่ีใช้ควบคุมการสร้าง 

   งานน าเสนอ 

4. ชื่อ แท็บแฟ้ม   หน้าที่  เป็นส่วนท่ีใช้ในการเรียกใช้ค าส่ังพื้นฐานท่ีจ าเป็นต้องใช้ เช่น การเปิด  

    ไฟล์  การบันทึกไฟล์  เป็นต้น 

5. ชื่อ ปุ่มควบคุมหน้าต่าง  หน้าที่ เป็นปุ่มค าสั่งส าหรับการจัดการกับหน้าต่างโปรแกรม 

6. ชื่อ แถบภาพนิ่ง/เค้าร่าง  หน้าที่ เป็นส่วนท่ีแสดงภาพนิ่งขนาดย่อหรือเค้าร่างของเนื้อหา 

7. ชื่อ พื้นท่ีสร้างภาพนิ่ง  หน้าที่  เป็นพื้นท่ีท่ีใช้แสดงภาพนิ่งท่ีเราสร้างหรือเรียกใช้ 

8. ชื่อ ปุ่มเลือกมุมมอง  หน้าที่ ใช้ในการเปลี่ยนมุมมองในการท างานกับงานน าเสนอ 

9. ชื่อ หน้าต่างบันทึกย่อ  หน้าที่  ใช้ในการบันทึกข้อความเพ่ิมเติมส าหรับแต่ละสไลด์ 

10. ชื่อ แถบสถานะ หน้าที่ เป็นส่วนท่ีแสดงการใช้งานน าเสนอนั้น ๆ 

 
 
 
 
 
 

 
อยู่ในดุลยพินิจของครูผู้สอน 
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ค าชี้แจง  ให้นักเรียนตอบค าถามต่อไปนี้ 
 
มุมมองการท างานของโปรแกรม Microsoft  PowerPoint 2010 มีกี่มุมมอง  ได้แก่มุมมอง
อะไรบ้าง (10 คะแนน) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

เฉลย แบบฝึกหัดที่ 4.2  แบบฝึกปฏิบัตภิายใต้การก ากับดูแลของผู้ชี้แนะ 
เร่ือง  มุมมองการท างานของ Microsoft  PowerPoint 2010 

 
 

มุมมองการท างานของโปรแกรม Microsoft  PowerPoint 2010 มี 5 มุมมอง  ดังนี้ 

1. มุมมองปกติ  เป็นมุมมองพื้นฐานในการออกแบบและตกแต่งสไลด ์

2. มุมมองตัวเรียงล าดับภาพนิ่ง  เป็นมุมมองส าหรับจัดเรียงสไลด์ท้ังหมดตั้งแต่สไลด์แรก
จนถึงสไลด์สุดท้าย 

3. มุมมองหน้าบันทึกย่อ  เป็นมุมมองแสดงส่วนของค าบรรยายท่ีเราได้พิมพ์เตรียมไว้ 
4. มุมมองการอ่าน  เป็นมุมมองเพื่อใช้อ่านงานน าเสนอเหมือนกับการอ่านหนังสือ 

5. มุมมองน าเสนอสไลด์ เป็นมุมมองท่ีใช้แสดงงานน าเสนอให้กับผู้ชมนั้นเอง 

อยู่ในดุลยพินิจของครูผู้สอน 
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ข้อ ค าตอบ 
1 ข 
2 ก 
3 ง 
4 ข 
5 ข 
6 ค 
7 ก 
8 ค 
9 ก 
10 ข 

เฉลย  แบบทดสอบหลังเรียน 
เร่ือง  แนะน าโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2010 
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ระดับคะแนน เกณฑ์การประเมิน ความหมาย 

9-10 
สามารถปฏิบัติ ได้ถูกต้องทุกขั้นตอน 
และท าอย่างคล่องแคล่วช านาญ 

มีทักษะการปฏิบัติ 
อยู่ในระดับ 
ดีมาก 

7-8 
สามารถปฏิบัติ  
ได้ถูกต้องทุกขั้นตอน 

มีทักษะการปฏิบัติ 
อยู่ในระดับ 
ดี 

5-6  สามารถปฏิบัติ ได้ไม่ครบตามขั้นตอน 
มีทักษะการปฏิบัติ 
อยู่ในระดับ 
ปานกลาง 

3-4  สามารถปฏิบัติได้บ้าง บางขั้นตอน 
มีทักษะการปฏิบัติ 
อยู่ในระดับ 
พอใช ้

1-2 
ปฏิบัติได้ไมถู่กต้องตามขั้นตอนหรือ 
ปฏิบัติไม่ได้เลย 

มีทักษะการปฏิบัติ 
อยู่ในระดับ 
ปรับปรุง  

 
 
 
 
 
 
 

เกณฑ์การประเมินความสามารถด้านทักษะการปฏิบัติหลังเรียน 
เร่ือง แนะน าโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2010 
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แบบบันทึกคะแนนเล่มที่ 1 
แผนการจัดการเรียนรู้ท่ี 1  เร่ือง  แนะน าโปรแกรม Microsoft  PowerPoint 2010 

กลุ่มสาระการเรียนรู้การงานอาชีพและเทคโนโลยี(สาระเพ่ิมเติม) วิชาคอมพิวเตอร์ ชั้นประถมศึกษาปีท่ี 4 
 

เลข
ที ่

ชื่อ – สกุล 
แบบฝึกหัด แบบทดสอบวดั

ความสามารถดา้น
ทักษะการปฏบิัต ิ

แบบทดสอบ
หลังเรียน 

รวม 
เฉลี่ย 

ร้อยละ 

ผลการ
ประเมิน 

ที่1 ที่2 ที่ 3 ที่ 4 
ผ่าน ไม่ผ่าน 

10 10 10 10 10 10 60 100 
1            

2            

3            

4            

5            

6            

7            

8            

9            

10            

11            

12            

13            

14            

15            

16            

17            

18            

19            

20            

21            

22            

23            

24            

25            

26            

27            

28            

29            

30            
 

เกณฑ์การผ่านการประเมิน  รวมแล้วต้องไมต่่ ากว่าร้อยละ 80  ขึ้นไป 
 

ลงช่ือ..............................................ผู้ประเมิน 

                                                       (นางสาวอศิราภรณ์      พิลึก) 
 


