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เอกสารประกอบการเรียน การสร้างงานน าเสนอด้วยโปรแกรม 

Microsoft PowerPoint 2013 
กลุ่มสาระการเรียนรู้การงานอาชีพและเทคโนโลยี ชั้นประถมศึกษาปีที่ 6   
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เอกสารประกอบการเรียน การสร้างงานน าเสนอด้วยโปรแกรม Microsoft 
PowerPoint 2013 สาระที่ 3 เทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร กลุ่มสาระการเรียนรู้
การงานอาชีพและเทคโนโลยีเล่มนี้จัดท าขึ้น เพื่อใช้เป็นส่ือการจัดกิจกรรมการเรียนรู้ใน
รายวิชาการงานอาชีพและเทคโนโลยี ชั้นประถมศึกษาปีที่ 6 ซึ่งเป็นเครื่องมือในการแสวงหา
ความรู้ ความเข้าใจด้วยตนเองเกี่ยวกับโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2013 โดยเน้น
ผู้เรียนเป็นส าคัญ โดยให้ผู้เรียนได้เรียนรู้ด้วยตนเองด้วยวิธีการเรียนเป็นกลุ่ม ผู้เรียนมีส่วนร่วม
ในกิจกรรมการเรียนรู้ มีการให้ความช่วยเหลือซึ่งกันและกันในการปฏิบัติกิจกรรม และสรุปองค์
ความรู้ด้วยตนเองให้สอดคล้องตามตัวชี้วัดของหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
พุทธศักราช 2551 โดยมีเอกสารประกอบการเรียนทั้งหมด 6 เล่ม ดังนี้ 

 เล่มที่ 1 รู้จักกับโปรแกรมน าเสนอ Microsoft PowerPoint 2013 
  เล่มที่ 2 การจัดรูปแบบข้อความและการปรับแต่งสไลด์ 
  เล่มที่ 3 การใส่รูปภาพและการท างานกับวัตถุ 
  เล่มที่ 4 การแทรกตารางและการสร้างกราฟลงบนสไลด์ 
  เล่มที่ 5 การแทรกไฟล์เสียง และวีดีโอลงบนสไลด์    
  เล่มที่ 6 การใส่เอฟเฟ็กต์ การเชื่อมโยง และการน าเสนองานพรีเซนเตช่ัน 

 ผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่าเอกสารประกอบการเรียนนี้ จะเป็นประโยชน์ต่อการ
จัดการเรียนการสอนและท าให้ ผู้ เรียน เยาวชนของไทยเป็นพลเมืองที่มีความรู้
ความสามารถ และสมรรถนะด้านเทคโนโลยีสารสนเทศมากยิ่งขึ้น 

 

ธิดารัตน์  จีรัง 
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เรื่อง                                                                                          หน้า 
ค าน า           ก 
สารบัญ                   ข 
ค าชี้แจงส าหรับการใช้เอกสารประกอบการเรียน     ค 
ค าชี้แจงส าหรับครู         ง 
ค าชี้แจงส าหรับนักเรียน        จ 
สาระส าคัญ/จุดประสงค์การเรียนรู้       ฉ 
แบบทดสอบก่อนเรียน         1 
กระดาษค าตอบแบบทดสอบก่อนเรียน               3 
ใบความรู้ที่ 1 เรื่อง รู้จักกับโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2013   4 
กิจกรรมการเรียนรู้ที่ 1         20 
ใบความรู้ที่ 2 เรื่อง ส่วนประกอบของโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2013 22 
กิจกรรมการเรียนรู้ที่ 2         32 
ใบความรู้ที่ 3 เรื่อง การเรียกใช้ค าส่ังอย่างรวดเร็ว     35 
กิจกรรมการเรียนรู้ที่ 3         38 
แบบทดสอบหลังเรียน         40 
กระดาษค าตอบแบบทดสอบหลังเรียน       42 
บรรณานุกรม          43 
ภาคผนวก           
 เฉลยแบบทดสอบก่อนเรียน       45 
 เฉลยกิจกรรมการเรียนรู้ที่ 1        46 
 เฉลยกิจกรรมการเรียนรู้ที่ 2        48 
 เฉลยกิจกรรมการเรียนรู้ที่ 3        51 

เฉลยแบบทดสอบหลังเรียน       54 
   

สารบัญ 
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 เอกสารประกอบการเรียน เรื่อง การสร้างงานน าเสนอด้วยโปรแกรม Microsoft 
PowerPoint 2013 กลุ่มสาระการเรียนรู้การงานอาชีพและเทคโนโลยี ชั้นประถมศึกษาปีที่ 6 
เล่มที่ 1 รู้จักกับโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2013  ใช้เวลาในการเรียน 3 ชั่วโมง 
ประกอบไปด้วย 

1. ค าชี้แจงส าหรับนักเรียน 
2. มาตรฐานการเรียนรู้/ตัวชี้วัดช้ันปี 
3. สาระการเรียนรู้/จุดประสงค์การเรียนรู้ 
4. แบบทดสอบก่อนเรียน 
5. เนื้อหา 

- เพาเวอร์พอยต์ (PowerPoint) คืออะไร 
- การเปิดโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2013 
- การออกจากโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2013 
- การสร้างงานน าเสนอใหม่ 
- การปิดไฟล์งานน าเสนอ 
- การบันทึกงานงานน าเสนอใหม่ 
- การเปิดงานน าเสนอเก่า 
- กิจกรรมการเรียนรู้ที่ 1 
- ส่วนประกอบในโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2013 
- กิจกรรมการเรียนรู้ที่ 2 
- การเรียกใช้ค าส่ังอย่างรวดเร็ว 
- การเรียกใช้ค าส่ังอย่างรวดเร็วด้วยแป้นพิมพ์ 
- กิจกรรมการเรียนรู้ที่ 3 

6.  แบบทดสอบหลังเรียน 
  

ค าชี้แจงส าหรับการใชเ้อกสารประกอบการเรียน  
เรื่อง การสร้างงานน าเสนอด้วยโปรแกรม 

Microsoft PowerPoint 2013 
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 เอกสารประกอบการเรียน เรื่อง การสร้างงานน าเสนอด้วยโปรแกรม Microsoft 
PowerPoint 2013 กลุ่มสาระการเรียนรู้การงานอาชีพและเทคโนโลยี ชั้นประถมศึกษาปีที่ 6 
เล่มที่ 1 รู้จักกับโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2013  ใช้เวลาในการเรียน 3 ชั่วโมง 
ให้นักเรียนเรียนรู้ด้วยตนเอง มีกิจกรรมให้นักเรียนปฏิบัติ มีค าอธิบายตามขั้นตอน ดังนี้ 
 

 1. อ่านและท าความเข้าใจค าชี้แจงในการใช้เอกสารประกอบการเรียน 
 2. ศึกษาผลการเรียนรู้และจุดประสงค์ 

3. ท าแบบทดสอบก่อนเรียน เพื่อให้รู้ว่านักเรียนมีความรู้พื้นฐานเกี่ยวกับเรื่องที่จะ
ศึกษามากน้อยเพียงใด 

4. ศึกษาเอกสารประกอบการเรียน เรื่อง การสร้างงานน าเสนอด้วยโปรแกรม 
Microsoft PowerPoint 2013 เล่มที่ 1 รู้จักกับโปรแกรม Microsoft 
PowerPoint 2013 ปฏิบัติตามใบความรู้ และท ากิจกรรมการเรียนรู้ที่ 1 - 3 
ตามล าดับ 

 5. ส่งผลการท ากิจกรรมการเรียนรู้เพื่อให้ครูตรวจและบันทึกผลคะแนน 
 6. เมื่อท าแบบฝึกหัดเสร็จแล้ว ใหเ้ก็บอุปกรณ์ให้อยู่ในสภาพเรียบร้อย 

7. เมื่อนักเรียนปฏิบัติกิจกรรมการเรียนรู้ครบทุกใบความรู้แล้ว ให้นักเรียนท า
แบบทดสอบหลังเรียนเพ่ือประเมินผลการเรียนรู้ด้วยความตั้งใจและซื่อสัตย์ 

 8. รับฟังการแจ้งคะแนน ค าชมเชยและค าแนะน าเพ่ิมเติมจากครู 
 
 
 
 
 
 
 
 

ค าชี้แจงส าหรับนักเรียน 
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 โปรแกรมน าเสนอ เป็นการจ าลองการท างานของเครื่องฉายสไลด์ โดยข้อมูลที่ใช้
น าเสนอจะถูกเก็บอยู่ในภาพนิ่ง แต่ละภาพนิ่งประกอบด้วย ข้อความ กราฟ ตาราง  รูปภาพ  
ภาพเคล่ือนไหว เป็นต้น 
 การน าเสนองานโดยใช้ซอฟแวร์ประยุกต์ เพื่อสรุปผลงานหรือการประชุมที่ผู้ใช้สามารถ
ก าหนดรายการต่าง ๆ ลงไปในการน าเสนอ  ให้ผู้ฟงัได้รับข้อมูลที่ถูกต้องตรงกัน มีความกระชับ
ชัดเจนและเข้าใจ ซึ่งต้องผ่านการออกแบบ มีรูปแบบการใช้งานที่ง่าย สามารถสร้างงานน าเสนอ
ให้สวยงาม และสรา้งเสน่ห์ให้กับงานน าเสนอได ้
 
 

 
 
1. อธิบายเกี่ยวกบัโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2013 ได ้
2. สามารถเรียกใช้ค าส่ังโปรแกรม Microsoft PowerPoint  2013 ได้อย่างถูกวิธี  

3. อธิบายเกี่ยวกับส่วนประกอบต่าง ๆ ของโปรแกรม Microsoft  Power Point 2013 ได้ 
4. สามารถอธิบายเกี่ยวกับการเรียกใช้ค าส่ังอย่างรวดเร็วได้ 
5. สามารถระบุชื่อ และการท างานของส่วนประกอบค าส่ังต่าง ๆ ได้อย่างถูกต้อง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สาระส าคัญ 
 

จุดประสงค์การเรียนรู้ 
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ค าช้ีแจง  แบบทดสอบฉบบันี้เป็นแบบปรนยัเลือกตอบ 4 ตัวเลือก จ านวน 10 ข้อ 
    ข้อละ 1 คะแนน รวม 10 คะแนน 
ค าสั่ง     ให้นักเรียนเลือกค าตอบที่ถูกต้องที่สุดเพียงข้อเดียวแล้วกากบาท () ลงใน     

   กระดาษค าตอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. Slide Show เป็นค าส่ังใด 
 ก.  การน าเสนอ 
 ข.  ตรวจสอบสไลด์ 
 ค.  ปรับเปลี่ยนมุมมอง  
 ง.  ตั้งค่าการเคล่ือนไหว 
 

2. เมื่อเริ่มโปรแกรม ในส่วนของริบบอนจะ 
   อยู่ที่แท็บใด  
 ก.  แฟม้ (File)  
 ข.  แทรก (Insert)  
 ค.  มุมมอง (View) 
 ง.  หน้าแรก (Home) 
 

3. โปรแกรม Microsoft PowerPoint 
2013 น าเสนองานในรูปแบบใดบ้าง  
 ก.  เสียง  
 ข.  รูปภาพ 
 ค.  ข้อความ   
 ง.  ถูกทุกข้อ  
 
 

 

4. โปรแกรม Microsoft PowerPoint 2013  
    เป็นโปรแกรมประเภทใด  
 ก.  โปรแกรมตารางงาน   
 ข.  โปรแกรมประมวลผลค า 
 ค.  โปรแกรมน าเสนอข้อมูล  
 ง.  โปรแกรมจัดการฐานข้อมูล  
 
5. เมื่อต้องการออกจากโปรแกรม Microsoft  
    Office 2013 จะต้องคลิกปุ่มใด 
 
 ก.   

  

ข.  

  

ค.   

  

ง.   

แบบทดสอบก่อนเรียน 
การสร้างงานน าเสนอด้วยโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2013 

เล่มที่ 1  รู้จักกับโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2013 
กลุ่มสาระการเรียนรู้การงานอาชีพและเทคโนโลยี ช้ันประถมศึกษาปีที่ 6 
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6. พื้นที่ส าหรับออกแบบของโปรแกรม       
   Microsoft Office 2013 เรียกว่าอะไร 
 ก.  มุมมอง 
 ข.  หน้าจอ 
 ค.  เดสก์ท็อป 
 ง.  พื้นที่สไลด์ 
 

7. สัญลักษณ์ใดเป็นสัญลักษณ์ของ
โปรแกรม Microsoft  PowerPoint 
2013  

 

 ก.   
 

 ข.   
 

 ค.   
 

 ง.  
 

8. หากต้องการย่อหน้าต่างโปรแกรม 
Microsoft  PowerPoint 2013 
จะต้องคลิกปุ่มใด 

 
 ก.  
  
 ข.  
 

 ค.   

 

 ง.   
 

9. Quick Access Toolbar คืออะไร  
ก.  เป็นส่วนที่ใช้เปลี่ยนมุมมองการ  
     แสดงสไลด์ 
ข.  เป็นแถบแสดงสถานะข้อความ 
    การท างาน 
ค.  เป็นแถบเครื่องมือรวมค าส่ังที่ใช้ 
     งานเป็นประจ า  
ง.  เป็นการแสดงสไลด์ที่ท างานอยู่ 

 
10. ข้อใดคือขั้นตอนการเปิดโปรแกรม 

Microsoft PowerPoint 2013 ที่
ถูกต้อง 

 ก.   Start > All Program  
  ข.   Start > Microsoft PowerPoint  
           2013 
 ค.   Start > Microsoft Office >  
           Microsoft PowerPoint 2013 
 ง.   Start > All Program >  
           Microsoft Office 2013 >  
           Microsoft PowerPoint 2013 
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กระดาษค าตอบแบบทดสอบก่อนเรียน 

 

เล่มที่ 1 รู้จักกับโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2013 
 

 

 
 
 
 
 
 

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

รวม  

 
 
 

ให้นักเรียนเลือกค าตอบที่ถูกต้องที่สุดเพียงข้อเดียวแล้วกากบาท (X) ลงในกระดาษค าตอบ 

ชื่อ - สกุล........................................................................ชัน้................ เลขที่................. 
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 ใบความรู้ที่ 1 
 เรื่อง รู้จักกับโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2013 

 
 

 

งานน าเสนอ (Presentation)  
 

 งานน าเสนอ หรือพรีเซนเตชั่น (Presentation) เป็นข้อมูลความรู้ ความคิดเห็นหรือ
ความต้องการที่เราต้องการส่ือสารไปยังผู้รับ เช่น การน าเสนอสินค้าตัวใหม่ การน าเสนอ
แผนงานทางธุรกิจ การแสดงบทเรียนทางการศึกษา การประชาสัมพันธ์หน่วยงาน เป็นต้น 
โดยใช้เทคนิคต่าง ๆ ในอดีตเรามักน าเสนองานผ่านทางแผ่นใสฉายผ่านเครื่องฉายภาพข้าม
ศีรษะ (Overhead) แต่ในปัจจุบันมีเครื่องคอมพิวเตอร์แทนที่ พร้อมทั้งมีโปรแกรมที่ช่วย
ในการจัดการท างานน าเสนอ ท าให้การสร้างผลงานกระท าได้อย่างสะดวกและรวดเร็ว มี
ลูกเล่นและมีคุณภาพสูง สร้างความประทับใจให้กับผู้รับชมได้เป็นอย่างดี 
 

เพาเวอร์พอยท์ (PowerPoint)  
 

 โปรแกรม Microsoft PowerPoint 2013 คือ  โปรแกรมที่ ช่ วยน า เสนองาน 
(Present) ให้สวยงามด้วยรูปแบบที่ทันสมัย และง่ายต่อการใช้งาน โดยการน าเสนอใน
ลักษณะของ Multimedia คือ สามารถน าเสนอในรูปแบบของภาพนิ่ง ภาพเคล่ือนไหว 
เสียงเพลงได้ในเวลาเดียวกัน จึงถือได้ว่าโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2013 เป็น
โปรแกรมที่ใช้งานง่าย และเป็นประโยชน์ต่อผู้ใช้งานเป็นอย่างมาก 
 

 

 
 
 สัญญาลักษณ์โปรแกรม 2013 
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ข้ันตอนการเตรียมงานน าเสนอ 
 

 การสร้างงานน าเสนอที่ดีต้องมีแบบแผน ต้องเตรียมการ ใช้ทั้งศาสตร์และศิลป์ 
เริ่มต้นจากจุดประสงค์ในการน าเสนอ ว่าจะน าเสนอเรื่องอะไร ใครเป็นผู้รับฟัง มีกลุ่ม 
เป้าหมายกี่คน ใช้อุปกรณ์ใดในการน าเสนอ ซึ่งมีขั้นตอนดังนี้  
 

 1. การเตรียมข้อมูล  
 

 การเตรียมตัวส าหรับงานน าเสนอ ต้องหาข้อมูลที่ดีที่สุดเพื่อใช้น าเสนอ เริ่มจาก
ต้องทราบว่าการน าเสนอในครั้งนี้มีจุดประสงค์อะไร ต้องการให้ผู้ฟังทราบอะไรบ้าง ต้อง
ทราบว่าผู้ฟังเป็นใคร มีวุฒิภาวะ การศึกษาระดับใด มีความรู้พื้นฐานเกี่ยวกับ ส่ิงที่จะ
น าเสนอบ้าง หรือมีความสนในสิ่งนี้หรือไม่  
 

 2. จัดท างานน าเสนอ    
 

 เมื่อมีข้อมูลจนครบถ้วน ก็ให้น าข้อมูลต่าง ๆ มาสร้างเป็นงานน าเสนอ เริ่มจากการ
จัดเตรียมหัวข้อหลัก ๆ ให้เหมาะสม ให้เป็นไปตามจุดประสงค์ที่วางเอาไว้คือ ต้องทราบว่า
ในสไลด์แต่ละแผ่นมีวัตถุประสงค์อะไร ควรมีข้อความใดบ้าง เมื่อครบถ้วนแล้ว จึงค่อย
ตกแต่งแต่ละสไลด์ให้สวยงาม การตกแต่งอาจใส่รูปภาพใส่กราฟ ตัวการ์ตูน ใส่เสียง 
ภาพเคล่ือนไหว ฯลฯ  
 

 3. การซักซ้อมก่อนน าเสนอจริง  
 
 

 การซักซ้อมก่อนน าเสนอเพื่อเพิ่มความช านาญ และความมั่นใจให้แก่ผู้บรรยาย 
ป้องกันความผิดพลาดและเป็นการควบคุมเวลาในการน าเสนอ  
  

 4. การน าเสนอจริง  
 
  

 ขณะน าเสนอจริง ผู้บรรยายควรเป็นส่วนเดียวกับผู้ฟัง กล่าวคือ ควรท าให้บรรยากาศ

การบรรยายเป็นกันเอง เมื่อเป็นกันเองแล้วเรื่องต่าง ๆ ก็จะง่ายผู้บรรยายก็ไม่เกร็ง ผู้ฟังรู้สึก

สบาย งานน าเสนอก็จะราบรื่นไปด้วยดี 
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การเปิดโปรแกรม Microsoft Office PowerPoint 2013 
 

การเปิดโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2013 ท าได้ 2 วิธี คือ 
 
 

วิธีที่ 1  
1.  ให้นักเรียนเลื่อนเมาส์ดับเบิลคลิก 

               ที่สัญรูป (Icon)          PowerPoint  2013 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 
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2. คลิกเลือกท่ีงานน าเสนอเปล่า  (Blank Presentation)  
          จะเข้าสู่หน้าต่างโปรแกรม PowerPoint  2013 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จากตัวอย่าง : หมายเลข 2 คลิกที่งานน าเสนอเปล่า (Blank Presentation) จะแสดงสไลด์
เริ่มต้นแบบว่างเปล่าในหน้าต่างโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2013 

2 
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วิธีที่ 2   
1. ให้นักเรียนเลื่อนเมาส์คลิกที่ปุ่ม            Start 
2. เลื่อนเมาส์ไปที ่All Program แล้วคลิก 
3. เลื่อนเมาส์ไปที่โฟร์เดอร์ Microsoft Office 2013  แล้วคลิก 
4. เลื่อนเมาส์ไปทีโ่ปรแกรม PowerPoint 2013 แล้วคลิก 

      
 

   

 
 
 
 
 
 
 
 

  
                                 

  

 

 

 

 
 
 

1 

2 

3 

4 
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5. คลิกเลือกท่ีงานน าเสนอเปล่า  (Blank Presentation)  
          จะเข้าสู่หน้าต่างโปรแกรม PowerPoint  2013 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จากตัวอย่าง : หมายเลข 5 คลิกที่งานน าเสนอเปล่า (Blank Presentation) จะแสดงสไลด์
เริ่มต้นแบบว่างเปล่าในหน้าต่างโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2013 

5 
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การออกจากโปรแกรม (Microsoft Power Point 2013) 
 

 เมื่อต้องการปิด หรือออกจากการท างานของโปรแกรม Microsoft PowerPoint มี 

3 วิธี ดังนี้ 

   วิธีที่ 1 

            - ดับเบิลคลิกที่ปุ่ม  ที่มุมบนด้านซ้ายมือ 

 

         วิธีที่ 2 

            1. คลิกที่ปุ่ม  ที่มุมบนด้านซ้ายมือ 

            2. คลิกที่ Close หรือ กดปุ่ม Alt + F4 

 

         วิธีที่ 3 

            - คลิกที่ปุ่ม        ที่มุมบนด้านขวามือ  

 

 
 
 

 
 

 
 
 
 

 

วิธีที่ 1 

วิธีที่ 3 วิธีที่ 2 
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การสร้างงานน าเสนอใหม่ (Create New) 

 โดยปกติหลังจากที่นักเรียนได้เปิดโปรแกรม Microsoft  PowerPoint 2013 ข้ึน
มาแล้วโปรแกรมจะสร้างงานน าเสนอเปล่ามาให้โดยอัตโนมัติอยู่แล้ว 1 ไฟล์งาน แตถ่้าหาก
นักเรียนต้องการสร้างงานน าเสนอใหม่เพิ่มอีกสามารถท าได้โดยมีขั้นตอนดังนี้ 
 

 1. เลื่อนเมาส์คลิกที่แท็บ ไฟล์ (File)  

  
 
 

 
 
 
 
 
  
 
 

 
 

2. คลิกที่ค าสั่ง ใหม่ (New)  
 

 
 
 

 

  
 
 
 

1 

2 
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  3. คลิกที ่งานน าเสนอเปล่า 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  4. จะได้หน้าจองานน าเสนอใหม่อีก 1 ไฟล์ (ชื่องานน าเสนอ 2) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 

4 
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การปิดไฟล์งานน าเสนอ  
  
 เมื่อนักเรียนสร้างงานน าเสนอ หรือเปิดไฟล์งานน าเสนอขึ้นมาและต้องการปิดไฟล์งาน
ที่ไม่ต้องการโดยไม่ออกจากโปรแกรม Microsoft  PowerPoint 2013 มีขั้นตอนดังนี้ 
 

 1. เลื่อนเมาส์คลิกที่แท็บ ไฟล์ (File)  

  
 
 

 
 
 
 
 
  
 
 

 

2. คลิกที่ค าสั่ง ปิด (Close) จากน้ันไฟล์งานที่เปิดอยู่จะถูกปิดลงทันที 
 
 
 
 

 

  
 
 
 
 

1 

2 
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การบันทึกงานน าเสนอใหม่ (Save) 
 

 หลังจากที่นักเรียนสร้างงานน าเสนอได้เสร็จเรียบร้อยแล้ว หากต้องการบันทึกงาน
น าเสนอครั้งแรกเก็บไว้ใช้งานในครั้งต่อไป สามารถบันทึกได้ลงในเครื่องคอมพิวเตอร์   
ดังนี้ 
 

         1. เลือ่นเมาส์คลิกที่แท็บ ไฟล์ (File)  
    

 

 

 
 
 
 
 

 

2. คลิกที่ค าสั่ง บันทึก (Save) หรือกดปุ่ม Ctrl+S ที่แป้นพิมพ์ 
 
 
 
 

 

  
 
 

 
  

1 

2 
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       3. คลิกที ่คอมพิวเตอร์ และเลือกคลิกที่ปุ่ม “เรียกดู” 
 

 
 
 
 
 

  
 
 
 

 

    4. จะปรากฏหน้าต่าง บันทึกเป็น ให้คลิกเลือกโฟลเดอร์ที่ต้องการ 
บันทึกงานแล้วตั้งชื่อไฟล์ที่จะบันทึกในช่อง “ชื่อไฟล์” 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

จากตัวอย่าง : ทดลองตั้งชื่อว่า “บ้านดอนรัก” 

3 

4 
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    5. ที่ช่อง บันทึกเป็นชนดิ (Save as type) ให้เลือกรูปแบบชนิดของ
ไฟล์ต่าง ๆ ได้ เช่น ชนิดไฟล์ pptx , pdf , MPEG-4 , GIF , PNG เป็นต้น 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

6. เลือกคลิกที่ปุ่ม บันทึก (Save) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

5 

6 
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7. ชื่อไฟล์จะเปลี่ยนเป็น “บ้านดอนรัก - Microsoft PowerPoint” 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

7 

 

หมายเหตุ 
เทคนิคและวิธีการบันทึกไฟล์ต่าง ๆ แนะน าให้จัดไฟล์ต่าง ๆ 

ให้อยู่ในโฟลเดอร์เดียวกัน เพื่อความง่ายและสะดวกในการค้นหา  
 

หลักการต้ังช่ือไฟล์งาน   
1. จะมคีวามยาวของชื่อไดไ้ม่เกิน 256 ตัวอักษร ภาษาไทยหรือ
อังกฤษก็ได้  
2. ต้องไม่มีเครื่องหมายพิเศษเหล่านี้ \ ? /  : * “ < > |  
3. สามารถใช้ช่องว่าง (Blank) ได้แต่ต้องใช้อย่างระมัดระวัง ดังนั้น
ควรใช้เครื่องหมาย _ (underscore) แทนจะดีกว่า 
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การเปิดไฟล์งานน าเสนอเก่า  
 

 การเปิดไฟล์โปรแกรม Microsoft  PowerPoint 2013  ที่เคยบันทึกไว้ เพ่ือจะ
แก้ไขหรือปรับปรุงงานเพ่ิมเติม ท าได้ดังนี้ 
 
 

         1. เลื่อนเมาส์คลิกที่แท็บ ไฟล์ (File)  
    

 

 

 
 
 
 
 

 

2. คลกิที่ค าสั่ง เปิด (Open) 
 
 
 

 
 
 
 
 

1 

2 



    19 
 

   

 
3. คลิกเลือก คอมพิวเตอร์ (Computer) แล้วเลือกปุ่ม “เรียกดู”  

 
 
 
 
 
 
 
 

4.คลิกเลือก โฟลเดอร์ (Folder) ที่เก็บไฟล์แล้วเลือก ไฟล์ (File) 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

3 

4 
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กิจกรรมการเรียนรู้ท่ี 1 

เรื่อง รู้จักกับโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2013 

 
 

 
 

ค าช้ีแจง  ให้นักเรียนตอบค าถามลงในช่องว่างให้ถกูต้อง 
 

 1. พรเีซนเตชั่น (Presentation) คือ 
............................................................................................................................................................. 

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

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

 
2. โปรแกรมเพาเวอร์พอยท์เป็นโปรแกรมประเภทใด และมีประโยชน์อย่างไร 
 

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

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

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

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

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

 

3. การเข้าสู่โปรแกรม Microsoft Office PowerPoint 2013 ต้องท าอย่างไร 
 

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

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

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

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

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

 

 

ชื่อ - สกุล.....................................................................ชั้น................เลขที่................. 
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4. การออกจากโปรแกรม Microsoft Office PowerPoint 2013 ต้องท าอย่างไร 
 

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

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

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

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

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

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

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

5. การสร้างงานน าเสนอที่ดีนั้น นักเรียนต้องปฏิบัติอย่างไร 
 

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

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

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

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

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

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

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

.............................................................................................................................................................  
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แท็บไฟล์ 

 

ใบความรู้ที่ 2 
 เรื่อง ส่วนประกอบของโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2013 

 
 
 

 
ส่วนประกอบของโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2013 
  

 ก่อนที่จะท างานกับโปรแกรม Microsoft Office PowerPoint เราจะต้องรู้จักกับ 
ส่วนประกอบของหน้าจอโปรแกรมก่อน เพ่ือจะได้เข้าใจถึงส่วนต่าง ๆ ได้ง่ายมากขึ้น 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แถบเครื่องมือด่วน แถบช่ือเรื่อง 
แถบริบบอน 

แถบภาพนิ่ง 

แถบสถานะ แถบมุมมองสไลด์ 

พื้นท่ีสร้างภาพนิ่ง 

3 
4 

8 

5 
6 

7 

2 

1 
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  แท็บไฟล ์ (File)  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

แท็บไฟล์ (File) เป็นศูนย์รวมค าส่ังที่ใช้งานกับไฟล์งานต่าง ๆ ได้แก่ 
 - ใหม่ (New) 
 - เปิด (Open) 
 - บันทึก (Save) 
 - บันทึกเป็น (Save as) 
 - พิมพ์ (Print) 
 - แชร์ (Share) 
 - ส่งออก (Export) 
 - ปิด (Close) 

 

1 

1. แท็บไฟล์ (File) 



    24 
 

   

บันทึก (Save) ยกเลิก (Undo) ท าซ้ า (Redo) เริ่มน าเสนอ (Presentation) 

2. แถบเครื่องมือด่วน (Quick Access Toolbar)  
  

  
 
 
 
 

 
 

  
 
 
 
 

 
การย้ายต าแหน่งแถบเครื่องมือด่วน  
 

 แถบเครื่องมือด่วนสามารถจัดวางไว้ได้ 2 ต าแหน่งด้วยกันคือ ไว้บนสุดทางซ้ายถัด
จากปุ่มโลโก้เหนือริบบอน (ต าแหน่งปกติ) หรือวางไว้ด้านล่างของริบบอน ซึ่งการย้าย
ต าแหน่งจะกระท าได้โดย  
 
 1. คลิกที่ปุ่ม          ก าหนดแถบเครื่องมือด่วน  (Customize Quick Access 
Toolbar) ซึ่งอยู่ทางตอนท้ายของแถบ  
 2. เลือกค า ส่ังแสดงใต้ Ribbon (Show Below the Ribbon) หรือแสดงเหนือ 
Ribbon (Show Above the Ribbon) 
 

 

 

 

แถบเครื่องมือด่วน (Quick Access Toolbar) 

แถบเครื่องมือด่วน (Quick Access Toolbar) เป็นแถบรวบรวมค าส่ังใช้งาน
เป็นประจ าเพ่ือเรียกใช้ได้ง่ายและรวดเร็วซึ่งโปรแกรมจะแสดงค่าเริ่มต้นให้ 4 ปุ่ม  

 
 2 
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การย้ายต าแหน่งแถบเครื่องมือด่วน (ต่อ) 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

อยู่เหนือแถบริบบอน อยู่ใต้แถบริบบอน 

2 

1 
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การเพ่ิมปุ่มลงในแถบเครื่องมือด่วน  
 

 1. คลิกที่ปุ่ม  ก าหนดแถบเครื่องมือด่วน (Customize Quick Access 
Toolbar) ซึ่งอยู่ทางตอนท้ายของแถบเครื่องมือด่วน  
 2. คลิกเลือกหรือไม่เลือกปุ่มค าส่ังตามต้องการ หากมีเครื่องหมาย   น าหน้า
แสดงว่าถูกเลือกแล้ว 
 

 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 

1 

3 

4 

5 



    27 
 

   

การเพ่ิมปุ่มลงในแถบเครื่องมือด่วน (ต่อ) 
 

 3. คลิกเลือกค าส่ังเพ่ิมเติม (More Command) เพ่ือไปเลือกค าส่ังอื่น ๆ อีก  
 4. เลือกค าส่ังที่ต้องการ แล้วคลิกปุ่มเพ่ิม (Add)  
 5. เสร็จแล้วเลือกตกลง (OK) 
 

 
 
 
 
  
 
 
 
 

  

    4. แถบริบบอน (Ribbon)  
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
  

แท็บ (Tab) 

กลุ่ม (Group) ปุ่มค าส่ังหรือไอคอน (Icon) 

แถบชื่อเร่ือง (Titlebar)  งานน าเสนอ1 - PowerPoint 

3. แถบช่ือเรื่อง (Titleber) 

         แถบช่ือเรื่อง (Titlebar) แถบแสดงชื่อและประเภทของไฟล์โดยในรูปแบบ   
ตัวอย่าง ชื่อไฟล์ งานน าเสนอ เป็นไฟล์ประเภท Microsoft PowerPoint 2013 
 

 
3 

       แถบริบบอน (Ribbon) เป็นส่วนที่แสดงค าส่ังทั้งหมดของโปรแกรม โดยจัดแบ่ง
เป็นหมวดหมู่เรียกว่า แท็บ (Tab) ในแต่ละแท็บจะแบ่งออกเป็นกลุ่ม ๆ (Group) โดย  
ในแต่ละกลุ่มจะมีค าส่ังให้เราเลือกใช้งาน โดยแสดงในรูปของปุ่มรูปภาพ บางครั้งเรียกว่า 
ไอคอน (Icon) 

 

  แถบริบบอน (Ribbon) 4 
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การเลือกใช้ค าสั่งในแถบริบบอน  
 

 1. คลิกที่ชื่อแท็บของกลุ่มค าส่ังที่ต้องการจะแสดงค าส่ัง โดยแยกออกเป็นกลุ่ม ๆ  

 2. คลิกที่ปุ่มของค าส่ังที่ตอ้งการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

 เมื่อเราเล่ือนตัวชี้เมาส์ ต าแหน่งของเมาส์ไปยังปุ่มบนแถบ   
ริบบอนแล้วทิ้งไว้สักครู่ โปรแกรมจะแสดงค าอธิบายปุ่มนั้น ๆ ให้ทราบ 
 
 

2 

ค าอธิบาย 

 

1 



    29 
 

   

การลดขนาดของแถบริบบอน  

 

 เราสามารถลดขนาดของแถบริบบอนให้เหลือไว้แต่ส่วนของแท็บได้  

โดยคลิกที่ปุ่ม  ซึ่งอยู่ทางด้านขวาเหนือแถบริบบอน  
แถบริบบอนจะถูกลดขนาดลง โดยแสดงเฉพาะ 
ส่วนของแท็บเท่านั้นเพ่ือเพ่ิมพื้นที่ในการท างาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
การคืนขนาดของแถบริบบอน  
 

 คลิกที่ปุ่ม  ซึ่งอยู่ทางด้านขวาของแถบริบบอน แล้วเลือกแสดงแท็บและค าส่ัง 

 
 
 
 
 
 
 
 
   

 

การลดหรือคืนขนาด
ริบบอนอย่างรวดเร็ว 

ใช้ปุ่ม Ctrl + F1 

 
 

แถบริบบอนถูกลดขนาด คงเหลือไว้แต่แท็บ 

 การเรียกใช้ค าส่ังในแถบริบบอน 
ให้ท าการคลิกที่แท็บที่ต้องการ โปรแกรม
จะแสดงค าส่ังออกมาให้เลือก แล้วคลิก
เลือกค าส่ังที่ต้องการ 

2 

1 
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5.  แถบภาพนิ่ง (Slide) 

6. พ้ืนท่ีสร้างภาพนิ่ง (Slide Pane) 

      แถบภาพนิ่ง (Slide) มุมมองสไลด์ขนาดเล็กเพื่อให้เห็นภาพรวมของงานน าเสนอ
และช่วยให้สามารถจัดการสไลด์ได้สะดวกยิ่งขึ้น 

 

แถบภาพนิ่ง (Slide) 5 

   พ้ืนท่ีสร้างภาพนิ่ง (Slide Pane) พื้นที่ส าหรับออกแบบ แก้ไข และแสดงสไลด์ 
   ที่ใช้งานอยู่ 

 

แถบภาพนิ่ง (Slide) 6 
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ตัวเรียงล าดับสไลด์ 

สไลด์ 1 จาก 5          ไทย 

การน าเสนอสไลด์ 

มุมมองปกติ มุมมองการอ่าน 

 
  

 
 
 
  
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7. แถบมุมมองสไลด์ (Slide view) 

8. แถบสถานะ (Status bar) 

      แถบมุมมองสไลด์ (Slide view)  เป็นส่วนที่ใช้ในการเปล่ียนมุมมองในการท างาน
กับงานน าเสนอนั้น 

   แถบมุมมองสไลด ์(Slide view)   7 

     แถบสถานะ (Status bar) เป็นส่วนที่แสดงการใช้งานน าเสนอขณะนั้น 

แถบสถานะ (Status bar) 8 
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จกรรมการเรียนรู้ท่ี 2 

เรื่อง ส่วนประกอบของโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2013 

 
 

 

 
 

ค าช้ีแจง  ให้นักเรียนศึกษาส่วนประกอบต่างๆของโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2013 
จากเอกสารพร้อมบันทึกชื่อส่วนประกอบแต่ละส่วนให้ถูกต้อง (ภายในเวลา 10 นาที) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

ชื่อ - สกุล.....................................................................ชั้น................เลขที่................. 

 

1 
3 

8 

2 

4 

5 
6 

7 
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 หมายเลข 1 คือ  
 

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

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

 หมายเลข 2 คือ 
 

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

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

 หมายเลข 3 คือ  
 

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

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

 หมายเลข 4 คือ  
 

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

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

 หมายเลข 5 คือ  
 

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

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

 หมายเลข 6 คือ  
 

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

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

 หมายเลข 7 คือ  
 

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

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

 หมายเลข 8 คือ  
 

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

............................................................................................................................................................. 
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2. ให้นักเรียนท าเครื่องหมาย  หน้าข้อที่ถูก และท าเครื่องหมาย   หน้าข้อที่ผิด  
(ภายในเวลา 5 นาที) 

 

 
.................. 1. เพาเวอร์พอยท์เป็นโปรแกรมที่ใชส้ าหรับจัดการฐานข้อมูล  

.................. 2. ริบบอนเป็นส่วนทีใ่ช้แสดงค าส่ังหรือตัวเลือกต่าง ๆ  

.................. 3. แถบสถานะใช้แสดงชื่องานน าเสนอที่ใช้งาน  

.................. 4. เราสามารถลดขนาดของริบบอนให้เหลือไว้แต่ส่วนของแท็บได้  

.................. 5. เมนูลัด เป็นส่วนที่ใช้แสดงค าส่ังที่ใช้บ่อย ๆ โดยแสดงในรูปของปุ่ม 

             รูปภาพ  

.................. 6. ค าส่ังเปิด (open) เป็นค าส่ังส าหรับเปิดพรีเซนเตช่ันเก่าขึ้นมาใช้งาน  

.................. 7. เราไม่สามารถท าการเพ่ิมหรือลบไอคอนบนแถบเครื่องมือด่วนได้  

.................. 8. การเรียกใช้เมนูลัด ท าโดยกดคลิกปุ่มขวาของเมาส์  

.................. 9. เพาเวอร์พอยท์ไม่สามารถเชื่อมโยงไปยังอินเตอร์เน็ตได้  

.................. 10. เราเรียกพื้นที่สร้างภาพนิ่งว่า “Workbook” 
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ใบความรู้ที่ 3 
 เรื่อง การเรียกใช้ค าสั่งอย่างรวดเร็ว 

 

 
 
 

 
  

การเรียกใช้ค าสั่งอย่างรวดเร็วด้วยแป้นพิมพ์ 
  
 

 หากเราถนัดที่จะใช้แป้นพิมพ์มากกว่าเมาส์ เราก็ยังสามารถเรียกใช้ค าส่ังในส่วน
ต่าง ๆ ได้อย่างรวดเร็ว โดยกระท าดังนี้  
 กดปุ่ม ออลเทอะนิท (Alt) แล้วปล่อย โปรแกรมจะแสดงปุ่มที่ใช้ในการเรียกใช้ส่วน
ต่าง ๆ ของโปรแกรมให้ทราบ  

 
 

 
 
 
 
 

 

  
 
   

แท็บ File (แฟ้ม) และมุมมอง Backstage  
  

 แท็บแฟ้ม (File) เป็นแท็บแรกสุดของริบบอน ใช้ในการเรียกใช้ค าส่ังพื้นฐานในการ
ท างาน เช่น การเปิดไฟล์ การพิมพ ์เป็นต้น นอกจากนี้ยังแสดงข้อมูลหรือรายละเอียด หรือ
ตัวเลือกในการตั้งค่าของค าส่ังที่เราเลือกด้วย ซึ่งเรียกส่วนนี้ว่า มุมมอง Backstage 
(Backstage View) การเรียกใช้ค าส่ังในแท็บแฟ้ม (File) จะกระท าได้ดังนี้  
 

 

 



    36 
 

   

 แท็บ File (แฟ้ม) และมุมมอง Backstage (ต่อ) 
 

1. คลิกที่แท็บแฟ้ม (File)  
 2. จะปรากฏมุมมอง Backstage  > กดปุ่มตามตัวอักษรที่ปรากฏ 

    เพ่ือเลือกค าส่ังที่ต้องการ 
 

 
 
 
 
 

 

 
 
 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

มุมมอง Backstage 
View 

 

1 

2 
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 ช่ือ และหน้าท่ีการท างานของส่วนประกอบค าสั่งต่าง ๆ 
 

Backstage หน้าท่ีการท างาน 

ข้อมูล (Info) 
 

เป็นหน้าต่างของข้อมูล ซึ่งจะปรากฏขึ้นทุกครั้งที่เข้าถึง
มุมมอง Backstage และจะมีข้อมูลเกี่ยวกับงานน าเสนอ
ของปัจจุบัน 

ใหม่ (New) เป็นค าส่ังเปิดงานน าเสนอชุดใหม่ 

เปิด (Open) เป็นการเปิดงานน าเสนอล่าสุดหรือเรียกเอกสารชุดเก่าที่
เก็บบันทกึไว้ มาใช้งาน 

บันทึก (Save) เป็นค าส่ังบันทึกงานน าเสนอหรือข้อมูลไว้ใน
หน่วยความจ าต่าง ๆ 

บันทึกเป็น (Save As) เป็นค าส่ังบันทึกงานน าเสนอหรือต้องการบันทึกงาน
น าเสนอเป็นไฟล์ชุดใหม่ 

พิมพ์ (Print) เป็นการส่ังพิมพ์งานลงบนกระดาษ หรือสามารถเปลี่ยน
การต้ังค่าการส่ังพิมพ์งานน าเสนอ และยังสามารถดู
ตัวอย่างงานน าเสนอได้ 

Share (แชร์) สามารถเชิญบุคคลอื่นมาดูและท างานร่วมกันในงาน
น าเสนอของเรา 

ส่งออก (Export) สามารถเลือกที่จะส่งออกหรือเผยแพร่งานน าเสนอของเรา
ในรูปแบบต่าง ๆ เช่น PDF/XPS เป็นต้น 

ปิด (Close) เป็นการปิดงานน าเสนอปัจจุบัน 

บัญชีผู้ใช้ (Account) เป็นการแสดงตัวตนของผู้ใช้งานน าเสนอ สามารถเข้าถึง
บัญชีเพื่อแก้ไขชุดรูปแบบ และออกจากระบบบัญชีผู้ใช้ได ้

ตัวเลือก(Options) เป็นการเปล่ียนตัวเลือกต่าง ๆ ของ PowerPoint 

การต้ังค่า และการก าหนดลักษณะของภาษา 



    45 
 

   

 

กิจกรรมการเรียนรู้ท่ี 3 

เรื่อง การเรียกใช้ค าสั่งอย่างรวดเร็ว 
 

 
 

 
ค าช้ีแจง   
ตอนที่ 1   ให้นักเรียนใส่ตัวอักษรของแท็บในการเรียกใช้ค าส่ังด้วยแป้นพิมพ์ และบอก 

    หน้าที่การท างานของมุมมอง Backstage  
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 

 

ชื่อ - สกุล.....................................................................ชั้น................เลขที่................. 

 

 

ย้อนกลับ ตัวอย่าง 
 

2 

 

แทรก 

 

รีวิว 

 

ไฟล์ 

 

มุมมอง 

 

 

บันทึก 

 

การเปล่ียน 

 

 

ภาพเคล่ือนไหว 

 

 

การน าเสนอสไลด์ 

 

 

หน้าแรก 

 

 

ออกแบบ 
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ตอนท่ี 2  ให้นักเรียนศึกษาเอกสารประกอบการเรียนแล้วเขียนบอกหน้าที่การท างานของ 
มุมมอง Backstage (ภายในเวลา 10 นาที) 

 

Backstage หน้าที่การท างาน 

ข้อมูล (Info) 
 

 

ใหม่ (New) 
 
 

เปิด (Open) 
 
 

บันทึก (Save) 
 
 

บันทึกเป็น (Save As) 
 
 

พิมพ์ (Print) 

 
 
 

Share (แชร์) 
 
 

ส่งออก (Export) 
 
 

ปิด (Close) 
 
 

บัญชีผู้ใช้ (Account) 
 
 

ตัวเลือก(Options) 
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ค าช้ีแจง  แบบทดสอบฉบบันี้เป็นแบบปรนยัเลือกตอบ 4 ตัวเลือก จ านวน 10 ข้อ 
    ข้อละ 1 คะแนน รวม 10 คะแนน 
ค าสั่ง     ให้นักเรียนเลือกค าตอบที่ถูกต้องที่สุดเพียงข้อเดียวแล้วกากบาท () ลงใน     

   กระดาษค าตอบ 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. โปรแกรม Microsoft PowerPoint 
2013 น าเสนองานในรูปแบบใดบ้าง  

 ก.  เสียง  
 ข.  รูปภาพ 
 ค.  ข้อความ   
 ง.  ถูกทุกข้อ  
 
2. สัญลักษณ์ใดเป็นสัญลักษณ์ของ

โปรแกรม Microsoft  PowerPoint 
2013  

 ก.   
 
 ข.   
 
 ค.   
 
 ง.  
 
 
 

3. Slide Show เป็นค าส่ังใด 
 ก.  การน าเสนอ 
 ข.  ตรวจสอบสไลด์ 
 ค.  ปรับเปลี่ยนมุมมอง  
 ง.  ตั้งค่าการเคล่ือนไหว 
 

4. พื้นที่ส าหรับออกแบบของโปรแกรม 
Microsoft Office 2013 เรียกว่าอะไร 

 ก.  มุมมอง 
 ข.  หน้าจอ 
 ค.  เดสก์ท็อป 
 ง.  พื้นที่สไลด์ 
 

5 เมื่อเริ่มโปรแกรม ในส่วนของแถบริบบอน
จะอยู่ที่แท็บใด  

 ก.  แฟ้ม (File)  
 ข.  แทรก (Insert)  
 ค.  มุมมอง (View) 
 ง.  หน้าแรก (Home) 
 
 

แบบทดสอบหลังเรียน 
สร้างงานน าเสนอด้วยโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2013 

เล่มที่ 1  รู้จักกับโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2013 
กลุ่มสาระการเรียนรู้การงานอาชีพและเทคโนโลยี ช้ันประถมศึกษาปีที่ 6 
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6. หากต้องการย่อหน้าต่างโปรแกรม 
Microsoft  PowerPoint 2013 จะต้อง
คลิกปุ่มใด 

 ก.   

 ข.  

 ค.   

 ง.   

 
7. เมื่อต้องการออกจากโปรแกรม Microsoft 

Office 2013 จะต้องคลิกปุ่มใด 
 

 ก.   

 ข.  

 ค.   

 ง.   

 
8. โปรแกรม Microsoft PowerPoint 

2013 เป็นโปรแกรมประเภทใด  
 ก.  โปรแกรมตารางงาน   
 ข.  โปรแกรมประมวลผลค า 
 ค.  โปรแกรมน าเสนอข้อมูล  
 ง.  โปรแกรมจัดการฐานข้อมูล  
 

9. ข้อใดคือขั้นตอนการเปิดโปรแกรม 
Microsoft PowerPoint 2013 ที่ถูกต้อง 

 ก.   Start > All Program  
  ข.   Start > Microsoft PowerPoint  
   2013 
 ค.   Start > Microsoft Office >  
  Microsoft PowerPoint 2013 
 ง.   Start > All Program >  

Microsoft Office 2013 > 
Microsoft PowerPoint 2013 

 
10. Quick Access Toolbar คืออะไร  

ก.  เป็นส่วนที่ใช้เปลี่ยนมุมมองการแสดง
สไลด์ 

ข.  เป็นแถบแสดงสถานะข้อความการ
ท างาน 

ค.  เป็นแถบเครื่องมือรวมค าส่ังที่ใช้งาน
เป็นประจ า  

ง.  เป็นการแสดงสไลด์ที่ท างานอยู่ 
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กระดาษค าตอบแบบทดสอบหลงัเรียน 

 

เล่มที่ 1 รู้จักกับโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2013 

 
 

 

 
 

 

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

รวม  

 
 
 
 

 
 

 

ให้นักเรียนเลือกค าตอบที่ถูกต้องที่สุดเพียงข้อเดียวแล้วกากบาท (X) ลงในกระดาษค าตอบ 
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