
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

พืน้ฐานการใช้งานโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2010 

 

 

 

 

 

นางสาวแววมณวีลัย์  สุยะ 
โรงเรียนนิคมสร้างตนเองสงเคราะห์ชาวเขา 

ส านักงานเขตพืน้ทีก่ารศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 3 
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพืน้ฐาน กระทรวงศึกษาธิการ 

 

คู่มือการใช้งานบทเรียนคอมพวิเตอร์มลัติมเีดีย  
เร่ืองการสร้างงานน าเสนอด้วยโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2010 

ส าหรับนักเรียนช้ันประถมศึกษาปีที ่6 

เล่มที ่1 



 

 
 

 คู่มือการใช้บทเรียนคอมพิวเตอร์มลัติมีเดีย  เร่ือง การสร้างงานน าเสนอ ส าหรับนกัเรียน
ระดบัชั้นประถมศึกษาปีท่ี 6  ไดจ้ดัท าข้ึนทั้งหมด 9 เล่ม คู่มือเล่มน้ีเป็นเล่มท่ี 1 เร่ือง พื้นฐานการใช้
งานโปรแกรม Microsoft  PowerPoint 2010 ซ่ึงเป็นส่ือการสอนท่ีตอบสนองการเรียนการสอนท่ียดึ
ผูเ้รียนเป็นศูนยก์ลางหรือผูเ้รียนเป็นส าคญั โดยเนน้ผูเ้รียนมีอิสระในการเรียน ผูเ้รียนมีปฏิสัมพนัธ์
กบัเน้ือหาตลอดเวลา และทุกสถานท่ี เรียนรู้ตามความถนดัและความสามารถของตนเอง ผูเ้รียนมี
ปฏิสัมพนัธ์กบัเน้ือหาในบทเรียนไดรั้บขอ้มูลยอ้นกลบัและทราบผลสัมฤทธ์ิทางการเรียนไดท้นัที 
ครูสามารถแนะน าช่วยเหลือนกัเรียนท่ีอ่อนกว่า โดยไม่ตอ้งรอหรือเร่งให้ไปพร้อม ๆ กนักบัเพื่อน
ในหอ้งเรียน ประหยดัเวลาและงบประมาณและสามารถจดักิจกรรมการเรียนการสอนในกรณีท่ีขาด
แคลนครู 
  

ผูจ้ดัท าหวงัเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการใช้งานบทเรียนคอมพิวเตอร์มลัติมีเดีย เร่ืองการสร้าง
งานน าเสนอดว้ยโปรแกรม Microsoft  PowerPoint 2010 ส าหรับนกัเรียนประถมศึกษาปีท่ี 6 เล่มน้ี
จะเป็นประโยชน์ต่อสถานศึกษา ครูผูส้อนและนกัเรียน ใชเ้ป็นส่ือในการจดักิจกรรมการเรียนรู้ เพื่อ
พฒันาความรู้ ทกัษะการปฏิบติัของนกัเรียน และผลสัมฤทธ์ิทางการเรียนท่ีดีและมีประสิทธิภาพ
มากยิง่ข้ึน 
 
 
                     แววมณีวลัย ์ สุยะ 
 
 
 
      
 
 
 
 
                
 
 

ค าน า 

ก 



 

 
 

 คู่มือการใชบ้ทเรียนคอมพิวเตอร์มลัติมีเดีย  เ ร่ืองการสร้างงานน าเสนอด้วยโปรแกรม 
Microsoft  PowerPoint  2010   ส าหรับนกัเรียนชั้นประถมศึกษาปีท่ี 6 ไดจ้ดัท าข้ึน   เพื่อใชป้ระกอบ 
การจดัการเรียนรู้ รายวิชาคอมพิวเตอร์ รหัส ง16201 กลุ่มสาระการเรียนรู้การงานอาชีพและ
เทคโนโลยี โดยมีแนวทางในการจดักิจกรรมการเรียนการสอนท่ีมุ่งเน้นให้ผูเ้รียนเกิดความรู้ มี
ทกัษะกระบวนการในการท างาน และส่งเสริมด้านคุณธรรม จริยธรรม ซ่ึงประกอบด้วยเน้ือหา
ทั้งหมดจ านวน 9 เล่ม ดงัน้ี 
  

เล่มท่ี 1 เร่ือง พื้นฐานการใชง้านโปรแกรม Microsoft  PowerPoint 2010 
 เล่มท่ี 2 เร่ือง การสร้างสไลดเ์บ้ืองตน้ 
 เล่มท่ี 3 เร่ือง การพิมพแ์ละตกแต่งขอ้ความ 
 เล่มท่ี 4 เร่ือง การใส่รูปร่างและจดัการกบัวตัถุ 
 เล่มท่ี 5 เร่ือง การแทรกรูปลงสไลด ์
 เล่มท่ี 6 เร่ือง การแทรกเสียงและวดีิโอ 
 เล่มท่ี 7 เร่ือง การสร้างตารางบนสไลด ์
 เล่มท่ี 8 เร่ือง การใชเ้อฟเฟกตใ์นการน าเสนอ 
 เล่มท่ี 9 เร่ือง การเตรียมความพร้อมในการน าเสนอ 
  

โดยการน าเสนอเน้ือหาท่ีเป็นขอ้ความ รูปภาพ วดีิโอสาธิตการใชง้านโปรแกรม แบบฝึกหดั
ใบงาน แบบทดสอบ โดยนกัเรียนสามารถควบคุมบทเรียนไดด้ว้ยตนเองตลอดการใชง้านผา่นทาง
เวบ็ไซต ์www.kru-vaew.com 
 
 
 
 
 
 
                     
 
 

ค าช้ีแจง 

ข 



 

 
 
 
ใหน้กัเรียนปฏิบติัตามขั้นตอน กระบวนการจดัการเรียนรู้ ตามท่ีก าหนดไวทุ้กขั้นตอน 
1.  ศึกษาจุดประสงคข์องการเรียนรู้ 
2.  นกัเรียนปฏิบติักิจกรรมตามขั้นตอน ดงัต่อไปน้ี 
     2.1  ท าแบบทดสอบก่อนเรียนในบทเรียนคอมพิวเตอร์มลัติมีเดีย 
     2.2  ศึกษาใบความรู้ 
     2.3  ศึกษาวดีิโอสาธิตการใชง้านโปรแกรม เร่ือง พื้นฐานการใชง้านโปรแกรม Microsoft   
            PowerPoint 2010 
     2.4  ท าแบบฝึกหดั 
     2.5  ท าใบงาน 
     2.6  ท าแบบทดสอบหลงัเรียนในบทเรียนคอมพิวเตอร์มลัติมีเดีย 
3.  ตรวจค าตอบ 
4.  รวบรวมผลงานส่งครู 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ค าแนะน าส าหรับนักเรียน 
 

ค 



 

 
 
 
1.  ศึกษาคู่มือและขั้นตอนการใชบ้ทเรียนคอมพิวเตอร์มลัติมีเดียใหเ้ขา้ใจ 
2.  ครูตอ้งเตรียมหอ้งเรียนหรือเคร่ืองมือท่ีใชส้อนตามขอ้จ ากดัต่าง ๆ ใหค้รบ 
3.  ควรศึกษาและทดลองใชบ้ทเรียนคอมพิวเตอร์มลัติมีเดียก่อนท่ีจะน าไปใชก้บันกัเรียน 
4.  สร้างความคุน้เคยและสามารถแนะน าการใชบ้ทเรียนคอมพิวเตอร์มลัติมีเดียใหก้บันกัเรียน 
    จนเขา้ใจ 
5.  ในขณะท่ีนกัเรียนท ากิจกรรม ครูตอ้งคอยดูแลช่วยเหลือเม่ือเกิดปัญหาหรือมีขอ้สงสัย 
6.  ครูควรบนัทึกคะแนนเป็นรายบุคคลเพื่อเป็นการวดัผลและประเมินผลเพื่อใชเ้ป็นขอ้มูล 
     ในการพฒันาส่ือหรือนวตักรรมประกอบการเรียนการสอนต่อไป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ค าแนะน าส าหรับครูผู้สอน 
 

ง 



 

 
 

เร่ือง                           หน้า 
ค าน า             ก 
ค าช้ีแจง              ข 
ค าแนะน าส าหรับนกัเรียน           ค 
ค าแนะน าส าหรับครูผูส้อน           ง 
สารบญั                จ 
จุดประสงคก์ารเรียนรู้              1 
ขั้นตอนการเขา้ใชง้านบทเรียนคอมพิวเตอร์มลัติมีเดีย        2 
ขั้นตอนการศึกษาบทเรียนคอมพิวเตอร์มลัติมีเดีย          6 
 1. เลือกบทเรียน           6 
 2. แบบทดสอบก่อนเรียน          7 
 3. ใบความรู้ของบทเรียนคอมพิวเตอร์มลัติมีเดีย       7 

     3.1  งานน าเสนอ (Presentation) คืออะไร       7 
     3.2  ขั้นตอนการเตรียมงานน าเสนอ        8 
     3.3  รู้จกักบัโปรแกรม Microsoft PowerPoint   2010         8 
     3.4  การเปิดใชง้านโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2010       8 
     3.5  การปิดโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2010      9 
     3.6  รู้จกักบัแต่ละส่วนประกอบของโปรแกรม Microsoft PowerPoint   2010   9 
     3.7  แถบเคร่ืองมือด่วน (Quick  Access toolbar)     10 
     3.8  ริบบอน (Ribon)        10 
     3.9  มุมมองการท างานของโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2010  11 

 4.  วดีิโอสาธิตการสอน        12 
 5.  แบบฝึกหดั         13 
 6.  ใบงาน         14 
 7.  แหล่งขอ้มูล           14 

8.  แบบทดสอบหลงัเรียน        15 
เฉลยค าตอบ          16 
บรรณานุกรม          17 

สารบัญ 
 

จ 



 

 
 
 
 
1.  สามารถอธิบายเคร่ืองมือท่ีใชง้านในโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2010 ได ้ 
2.  สามารถใชง้านโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2010 ได ้
3.  เห็นความส าคญัของการใชง้านโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2010 และสามารถน าไปปฏิบติั    
     ได ้
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จุดประสงค์การเรียนรู้ 
 

1 



 

 
 
 
 
1. ใหน้กัเรียนเปิดโปรแกรมเวบ็เบราวเ์ซอร์ (Web browser)   
                                             หรือ                                หรือ  
 
 
 
 

2. พิมพช่ื์อเวบ็ไซต ์www.kru-vaew.com ท่ีช่อง URL ของโปรแกรมเวบ็เบราวเ์ซอร์ 

 
 
 

 
 

3.  กดปุ่ม Enter  ก็จะเขา้สู่เวบ็ไซตข์องบทเรียนคอมพิวเตอร์มลัติมีเดีย  ดงัภาพ 
 

 
 

ขั้นตอนการเข้าใช้งานบทเรียนคอมพวิเตอร์มัลติมเีดีย 

2 



 

4. จะปรากฏปุ่มเมนูต่าง ๆ ใหน้กัเรียนเลือกคลิกแต่ละเมนู ศึกษารายละเอียด 

      4.1   ปุ่มเมนูหลกั แสดงหนา้แรกของบทเรียน 

 

           4.2  ปุ่มจุดประสงคก์ารเรียนรู้ แสดงจุดประสงคห์น่วยการเรียนรู้ 

ของบทเรียน   

 

 

 

 

     4.3  ปุ่มค าอธิบายรายวชิา แสดงรายละเอียดของค าอธิบายรายวิชาการสร้าง

งานน าเสนอ  

3 



 

     

            4.4                 ปุ่มแนะน าการใช ้ แสดงวธีิการใชง้านบทเรียนคอมพิวเตอร์มลัติมีเดีย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                  4.5  ปุ่มเขา้สู่บทเรียน แสดงเน้ือหาของบทเรียนซ่ึงมีทั้งหมด 9 เร่ือง 
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      4.6  ปุ่มผูจ้ดัท า แสดงรายละเอียดของผูจ้ดัท า 

 

 

 

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5 



 

 
 
 
เม่ือเขา้สู่บทเรียนแลว้ จะพบหนา้โฮมเพจ (หนา้แรก) ซ่ึงประกอบไปดว้ยเมนูต่าง ๆ ดงัภาพ 

 
 

  ผู้เรียนควรศึกษาบทเรียนคอมพวิเตอร์มลัติมเีดียตามล าดับ ดังนี ้
1. เลือกบทเรียน 

คลิกเมนูบทเรียน จะพบหนา้ต่างจุดประสงคก์ารเรียนรู้ของบทเรียนคอมพิวเตอร์มลัติมีเดีย 
ดงัภาพ 

ขั้นตอนการศึกษาบทเรียนคอมพวิเตอร์มัลติมเีดีย 
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2. แบบทดสอบก่อนเรียน 
คลิกเมนูแบบทดสอบก่อนเรียน จะมีแบบทดสอบจ านวน 10 ขอ้ ปรากฏข้ึนมา ดงัภาพ 

 
เม่ือท าแบบทดสอบเสร็จแลว้ใหค้ลิกปุ่ม ส่งค าตอบ   
 
3. ใบความรู้ของบทเรียนคอมพวิเตอร์มลัตมิเีดยี 
ศึกษาใบความรู้ในบทเรียน ดงัภาพ 

 
 
 

7 



 

 

8 
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4. วดิโีอสาธิตการสอน 
 คลิกเมนู วดีิโอ จะปรากฏหนา้ต่าง วดีิโอสาธิตการใชง้านโปรแกรม  ดงัภาพ 
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5. แบบฝึกหัด 
คลิกเมนูแบบฝึกหัด จะปรากฏหน้าต่างแบบฝึกหัดทา้ยบทเรียน จ านวน 10 ขอ้ โดยเลือก

พิมพต์วัอกัษรลงในช่องวา่งใหมี้เน้ือหาท่ีสัมพนัธ์กนั 
 

 
 
เม่ือท าแบบทดสอบเสร็จแลว้ใหค้ลิกปุ่ม ส่งค าตอบ   
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6. ใบงาน 
คลิกเมนูใบงาน จะมีค าช้ีแจงการท าใบงาน ดงัภาพ 
 

 
 
7. แหล่งข้อมูล 

คลิกเมนูแหล่งขอ้มูล จะปรากฏข้ึนมา ดงัภาพ 
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8. แบบทดสอบหลงัเรียน 
คลิกเมนูแบบทดสอบหลงัเรียน จะปรากฏแบบทดสอบจ านวน 10 ขอ้ ข้ึนมา ดงัภาพ 

เม่ือท าแบบทดสอบเสร็จแลว้ใหค้ลิกปุ่ม ส่งค าตอบ    
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แบบทดสอบก่อนเรียน 

     

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

 
 

               แบบฝึกหัด 
 

ข้อที่ ค าตอบ ข้อที่ ค าตอบ 
1 C 6 J 
2 D 7 B 
3 E 8 A 
4 G 9 H 
5 F 10 I 

   

                                         แบบทดสอบหลงัเรียน 
 

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

 

เฉลยค าตอบ 
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บรรณานุกรม 
 

บทเรียนออนไลน์ : เร่ือง การสร้างงานน าเสนอด้วยโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2010. 
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