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1. เอกสารประกอบการเรียนเลมน้ี ใชประกอบการเรียนรายวิชาเพ่ิมเติมคอมพิวเตอร  
เรื่องการใชงานโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2010 สําหรับนักเรียนช้ันมัธยมศึกษาปที่ 3 

2. ใหนักเรียนใชเอกสารประกอบการเรียนเลมน้ีเรียน หรือศึกษาดวยตนเองในช่ัวโมงเรียน           
ตามกําหนดเวลา 

3. แนะนําวิธีใชเอกสารประกอบการเรียนเลมน้ี ใหนักเรียนเขาใจกอนใช 
4. คอยใหคําปรึกษาเมื่อนักเรียนมีปญหา 

 
 

 
 

 

1. อานคําช้ีแจงการใชเอกสารประกอบการเรียน และจุดประสงคการเรียนรูใหเขาใจ 
2. ทําแบบทดสอบกอนเรียน กอนที่จะศึกษาเน้ือหาในเอกสารประกอบการเรียน 
3. ศึกษาเอกสารประกอบการเรียนอยางต้ังใจ 
4. ทําความเขาใจในเน้ือหา หากมีขอสงสัยใหถามครูผูสอน เพ่ือขอคําแนะนํา 
5. ปฏิบัติกิจกรรมในเลมน้ีใหครบถวน แลวตรวจทานอีกครั้ง 
6. ทําแบบทดสอบหลังเรียน เพ่ือเปรียบเทียบและวัดความกาวหนาในการเรียน 
7. นักเรียนตองมีความซื่อสัตยตอตนเองในการทํากิจกรรมฝกทักษะปฏิบัติ 

และแบบทดสอบ หามดูเฉลยกอนหรือคัดลอกกัน 
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ความรูพ้ืนฐานในการใชโปรแกรมการนําเสนอ Microsoft PowerPoint 2010 ต้ังแตความหมาย
ของพรีเซนเตชันและความสามารถของโปรแกรม การเรียกใชโปรแกรม รูจักช่ือและหนาที่แถบเครื่องมือใน
โปรแกรม นอกจากดานความรูแลวผูเรียนจําเปนตองฝกทักษะในการปฏิบัติงานในเร่ืองที่เรียนรู เพ่ือสามารถ
นําไปสูการใชงานโปรแกรมนําเสนองานไดอยางถูกตอง 

 

 
 

 

 
มีความรู ความเขาใจและสามารถใชงานโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2010 ได 

 

 

 

 
1. บอกความหมายของพรเีซนเตชันและความสามารถของโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2010 ได 
2. สามารถบอกวิธีการและเขาสูโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2010 ได 
3. สามารถบอกสวนประกอบตางๆ ของโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2010 ไดอยางถูกตอง 
4. สามารถบอกช่ือและหนาที่ของแถบเครื่องมือ Ribbon ได 
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เอกสารประกอบการเรียน วิชาเพิ่มเติมคอมพิวเตอร  
ชั้นมัธยมศึกษาปท่ี 3  

เลมท่ี 1 โปรแกรม PowerPoint 2010 นารู 
 
 

 
 

                       ในการทําแบบทดสอบ  
 

1. แบบทดสอบชุดน้ีมีทั้งหมด  10  ขอ  
2. ใหนักเรียนทําเครื่องหมาย (X) ลงในกระดาษคําตอบขอที่ถูกตองที่สุด 10 คะแนน 

 

1. ขอใดคือลักษณะเดนของโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2010 

ก. งานคํานวณ    ข.   งานฐานขอมูล 
ค. งานนําเสนอ    ง.   งานพิมพเอกสาร 

 

2. ขอใดเรียงลําดับการเขาสูโปรแกรม PowerPoint 2010 ไดถูกตอง 
ก. Start > All Program > Microsoft Office > Microsoft PowerPoint 2010 
ข. Start > All Program > Microsoft PowerPoint 2010 > Microsoft Office  
ค. Start > Microsoft Office > All Program > Microsoft PowerPoint 2010 
ง. Start > Microsoft PowerPoint 2010 > All Program > Microsoft Office  

 

3. สัญลักษณใดเปนสัญลักษณของโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2010 
 

ก.      ข.     
 

ค.      ง.     

 

4. พ้ืนที่การทํางานของ PowerPoint เรียกวาอะไร 
ก.   สไลด    ข.   เดสกท็อป 
ค.   หนาจอ     ง.   เวิรคชีต 
 

 

5. แถบ       เรียกวาอะไร 
 

ก. แถบมุมมอง    ข.   แถบช่ือเรื่อง 

ค.   แถบเครื่องมือดวน   ง.   เครื่องมือรูปวาด 
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6. แท็บ Ribbon ของโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2010 มีกี่แท็บ 
ก.   8 แท็บ    ข.    9 แท็บ 

ค.   10 แท็บ    ง.   11 แท็บ 
 

7. ขอใดคือเครื่องมือที่ใชในการ เพิ่มสไลด 

ก.                                ข.             
    

  ค.      ง. 
 
 

8. แถบเครื่องมือการใชงาน หมายถึงขอใด 

ก. File     ข.   Window 

ค.   Title bar    ง.   Ribbon 
 

9. มุมมองตัวเรียงลําดับภาพน่ิง คือสัญลกัษณในขอใด 

ก.                ข. 
    

  ค.      ง. 
 

 

10. ปุมใดใชในการปดโปรแกรม Microsoft PowerPoint  
 

ก. คลิกปุม     ข.   คลิกปุม 
 

ค.   คลิกปุม    ง.   คลิกปุม 
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เรื่อง ความหมายของพรีเซนเตชันและความสามารถของโปรแกรม PowerPoint  

ความหมายของพรีเซนเตชันและความสามารถ 
ของโปรแกรม PowerPoint   

 

 

 

 

 

 

 

 
พรีเซนเตชัน คือ การนําเสนอตอผูชมใหรับรูถึงขอมูล หรือความคิดในเรื่องที่ตองการ   

โดยมีองคประกอบ คือ ผูบรรยายหรือผูนําเสนอตอผูฟง สื่อหรืองานพรีเซนเตชัน เชน เอกสาร สไลด 
และแผนใสเปนตน รวมถึงผูฟงหรือผูชมบรรยาย 

  โปรแกรม PowerPoint 2010 เปนโปรแกรมหน่ึงในตระกูล Microsoft Office 
เหมาะสําหรับงานนําเสนอ (Presentation) ซึ่งถูกนําไปใชอยางกวางขวางและเปนที่นิยม เพราะมี
รูปแบบและวิธีการที่ไมยุงยาก หลักการทํางานของโปรแกรมคือ การนําขอมูลที่มีอยูมานําเสนอใน
รูปแบบแผนสไลด โดยขอมูลที่นําเสนอมีทั้งขอความ รูปภาพ เสียง และวิดีโอ มาจัดรอยเรียงเปน
เรื่องราว และจัดลําดับใหนําเสนอออกมาดวยการเคลื่อนไหวที่ชวนติดตาม และเราความสนใจตอผูชม 
สงผลใหงานพรีเซนเตชันไดรับความนิยมตอการนําไปใชงานดานตางๆ เชน การใหความรูทางการศึกษา        
การนําเสนอแผนงาน การนําเสนอขอมูลการขาย การประชาสัมพันธ องคกรและหนวยงาน การวางแผน
ธุรกิจ ฯลฯ 
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   กลุมท่ี.............. 
 

 
 
 

 

                       ใหนักเรียนตอบคําถามตอไปนี้ใหถูกตอง 

 

1. พรีเซนเตชัน คือ ............................................................................................................................................. 

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

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

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

2. จุดเดนของโปรแกรม Microsoft PowerPoint คือ .................................................................................... 

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

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

.............................................................................................................................................................................. 
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เรื่อง การเขาสูการใชโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2010 

การเขาสูการใชงานโปรแกรม 
Microsoft PowerPoint 2010 

 

4 

1 

 

 3 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

 

     1. การเรียกใชโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2010 มี 2 วิธี ดังนี้ 
 

วิธีที่ 1 เรียกจากแถบเมน ูมีขั้นตอนดังน้ี 
 
 

1. คลิกเมาสคลิก    
 

 

2. คลิกเลือกคําสั่ง           
 

3. คลิกเลือก   

4. คลิกเลือก        

5. จะแสดงหนาตางโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2010 ขึ้นมา 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

ภาพที่ 2.1 ภาพแสดงขัน้ตอนการใชโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2010 จากแถบเมน ู

2 
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ภาพที่ 2.2 ภาพแสดงหนาตางโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2010 

วิธีที่ 2 เรียกจากชอรตคัต (Shortcut) ที่สรางไวบนหนาจอเดสกท็อป (Desktop)  
 

โดยการดับเบิลคลิก (Double click) ที่ไอคอน (Icon)  

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 2.3 ภาพแสดงการเรยีกโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2010 จากชอรตคัต 

 
 
 
 
 
 
 
 

ดับเบลิคลิก 



 

9 

 

     2.  การออกจากโปรแกรม Microsoft PowerPoint 
 

 กอนที่จะปดเครื่อง หรือไปใชโปรแกรมอ่ืนควรออกจากโปรแกรม PowerPoint กอน 
 วิธีที่ 1 มีขั้นตอนการออกจากโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2010 ดังน้ี 

1. คลิกแท็บ             (File) 
 

2. เลือกคําสั่ง                           (Exit) เพ่ือออกจากโปรแกรม 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ภาพที่ 2.3 ภาพแสดงขัน้ตอนการออกจากโปรแกรม 
   

วิธีที่ 2 คลิกเมาสที่ปุม               มมุบนขวาของจอภาพ 
 

 

 

ภาพที่ 2.4 ภาพแสดงขัน้ตอนการออกจากโปรแกรม 

1 

2 

1 
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หากลืมสัง่บันทึกไฟลกอนปดไฟลงานหรือปดโปรแกรม จะแสดงหนาจอใหบันทึกไฟลปรากฏขึ้น 
โดยใหเลือกดังนี ้

 
 
 

 
    
 
 

บันทึก (Save)  บันทึกขอมูลกอนปดไฟล (โปรแกรม) 
 ไมบันทึก (Don’t Save) ไมบันทึกขอมลูกอนปดไฟล (โปรแกรม)  
 ยกเลิก (Cancel) ยกเลิกการปดไฟล (โปรแกรม) แตกลับไปทํางานนําไฟลน้ันอีกครั้ง 
 
  

ภาพที่ 2.5 ภาพแสดงขัน้ตอนการออกจากโปรแกรม 
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   กลุมท่ี.............. 

 

 

 

                      ใหนักเรียนปฏิบัติการเขาสูโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2010 

 

วิธีที่ 1 เรียกจากแถบเมนู มีขั้นตอน ดังน้ี 

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

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

3. ............................................................................................................................................................ 

4. ............................................................................................................................................................ 

 

วิธีที่ 2 เรียกจากแถบเมนู ทําไดโดย 

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

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

................................................................................................................................................................... 
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   กลุมท่ี.............. 
 

 

 

 

                       ใหนักเรียนปฏิบัติการออกจากโปรแกรม Microsoft PowerPoint 

      มีข้ันตอนการปฏิบัติ ดังนี้ 

 

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

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

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

.................................................................................................................................................... 
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สวนประกอบของหนาตางโปรแกรม 

 
 

เรื่อง สวนประกอบของหนาตางโปรแกรม  

 
 
 

 
 

 

 
 

เมื่อเปดโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2010 ข้ึนมา จะแสดงหนาตางของโปรแกรมและ
สวนประกอบตางๆ ดังน้ี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

ภาพที่ 3.1 ภาพแสดงสวนประกอบของหนาตางโปรแกรม 

 

 

 

 
 1 

2   
 

 

 

   

3 
5 

4 

6 

7 

8 9 10 
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สวนประกอบตางๆ ของโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2010 มีดังนี้ 

 

  แฟม (File)   คําสั่งตางๆ ที่ใชในโปรแกรม เชน สราง(New), บันทึก(Save)ฯลฯ 

  แถบเครือ่งมือดวน (Quick Access Toolbar)    แสดงคําสั่งที่ใชงานบอยๆ 

  แถบชื่อเรื่อง (Title bar)   แสดงช่ือโปรแกรม และรายช่ือไฟลที่ไดเปดใชงานอยู 

  ปุมควบคุม Window  ใชควบคุมการเปด-ปด และขยายหนาตางโปรแกรมที่เปดขึ้นมา 

  รบิบอน (Ribbon)    เปนแถบที่ใชรวบรวมเครื่องมือการใชงานเขาไวดวยกัน 

  สไลดแบบยอ (Slide and Outline) แสดงแบบจําลองของภาพน่ิงทั้งหมดที่อยูในสไลดโชว 

  พื้นทีส่ไลด (Slide Pane)      เปนพ้ืนที่วางที่สามารถนําเน้ือหา รูปภาพ 
ขอความและทกุอยางที่ตองการจะแสดงมาใสไว 
 

  แถบสถานะ (Status Bar)    แสดงขอมูลเกีย่วกับไฟลที่เปดอยู 

  มุมมองงานนาํเสนอ (Presentation View) สําหรับการแสดงผลสไลดในมุมมองตางๆ 

  ปุมยอ/ขยายสไลด        โดยการเลื่อนสกรอลบาร เพ่ือทําการยอขยาย 
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   กลุมท่ี.............. 
 

 

 

                       ใหนักเรียนอธิบายสวนประกอบของหนาตางโปรแกรม  
      Microsoft PowerPoint 2010 โดยนําหมายเลขใสใน          ใหถูกตอง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
   

 

 

 

   

Microsoft PowerPoint 2010 
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สวนประกอบของหนาตางโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2010 
 

  แฟม (File)   คําสั่งตางๆ ที่ใชในโปรแกรม เชน สราง(New), บันทึก(Save)ฯลฯ 

  แถบเครือ่งมือดวน (Quick Access Toolbar)    แสดงคําสั่งที่ใชงานบอยๆ 

  แถบชื่อเรื่อง (Title bar)   แสดงช่ือโปรแกรม และรายช่ือไฟลที่ไดเปดใชงานอยู 

  ปุมควบคุม Window  ใชควบคุมการเปด-ปด และขยายหนาตางโปรแกรมที่เปดขึ้นมา 

  รบิบอน (Ribbon)    เปนแถบที่ใชรวบรวมเครื่องมือการใชงานเขาไวดวยกัน 

  สไลดแบบยอ (Slide and Outline) แสดงแบบจําลองของภาพน่ิงทั้งหมดที่อยูในสไลดโชว 

  พื้นทีส่ไลด (Slide Pane)      เปนพ้ืนที่วางที่สามารถนําเน้ือหา รูปภาพ 
ขอความและทกุอยางที่ตองการจะแสดงมาใสไว 
 

  แถบสถานะ (Status Bar)    แสดงขอมูลเกีย่วกับไฟลที่เปดอยู 

  มุมมองงานนาํเสนอ (Presentation View) สําหรับการแสดงผลสไลดในมุมมองตางๆ 

  ปุมยอ/ขยายสไลด        โดยการเลื่อนสกรอลบาร เพ่ือทําการยอขยาย 
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ช่ือและหนาที่แถบเครื่องมือ Ribbon 

 
 

เรื่อง ช่ือและหนาที่แถบเครื่องมือ Ribbon  

 
 
 
 
 

 
 

 

แถบ Ribbon สรางขึ้นมาแทนแถบเมนูคําสั่ง และแถบเครื่องมือ เพ่ือใหสามารถเรียกใชงานคําสั่ง  
ที่ตองการไดสะดวกรวดเร็ว โดยปุมคําสั่งทั้งหมดจะถูกแบงออกเปนแท็บ ซึ่งไดแบงตามหมวดหมูของ
คุณสมบัติการใชงานคําสั่ง ดังน้ี 

1. แท็บหนาแรก (Home) 

    รวมคําสั่งเกี่ยวกับการสรางสไลดใหมและจัดการสไลด (กลุมคําสั่ง Slides) การกําหนดลักษณะ 
ตัวอักษร (กลุมคําสั่ง Font) การกําหนดยอหนา (กลุมคําสั่ง Paragraph) การวาดและการตกแตงรูปราง
ประกอบสไลด (กลุมคําสั่ง Drawing) และเครื่องมือคนหา/แทนที่ขอความ (กลุมคําสั่ง Editing) 
 

 

 
 
 
 

ภาพที่ 4.1 ภาพแสดงแท็บหนาแรก (Home) 
 

2. แท็บแทรก (Insert) 

 รวมคําสั่งเกี่ยวกับการแทรกวัตถุประเภทตางๆ ลงบนสไลด เชน ตาราง (กลุมคําสั่ง Table) ภาพ/  
คลิปอารต/รูปราง (กลุมคําสั่ง Lustrations) การสรางความเช่ือมโยง (กลุมคําสั่ง Links) ขอความแบบพิเศษ 
(กลุมคําสั่ง Text) และคลิปวิดีโอ/คลิปเสียง (กลุมคําสั่ง Media Clip) 

 

 

 

ภาพที่ 4.2 ภาพแสดงแท็บแทรก (Insert) 
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3. แท็บออกแบบ (Design) 

 รวมคําสั่งเกี่ยวกับการต้ังคาหนาสไลด (กลุมคําสั่ง Page Setup) การตกแตงสไลด ดวยชุดรูปแบบ/ 
ชุดสี/ชุดขอความ/เอฟเฟกต (กลุมคําสั่ง Themes) และการกําหนดพ้ืนหลังสไลด (กลุมคําสั่ง Background) 

 
 

 

ภาพที่ 4.3 ภาพแสดงแท็บออกแบบ (Design) 

4. แท็บการเปลี่ยนสไลด (Transitions) 

 รวมคําสั่งในการกําหนดเอฟเฟกตกําหนดการเปลี่ยนหนา (Transitions) 
 

 

 

 

ภาพที่ 4.4 ภาพแสดงแท็บการเปลี่ยนสไลด 

5. แท็บภาพเคลื่อนไหว (Animations) 

 รวมคําสั่งในการกําหนดเอฟเฟกตการเคลื่อนไหว กําหนดการเคลื่อนไหวของวัตถุ (Animations) 

 
 

 
 
 

ภาพที่ 4.5 ภาพแสดงแท็บภาพเคลื่อนไหว (Animations) 
 

6. แท็บการนําเสนอภาพนิ่ง (Slide Show) 

 รวมคําสั่งเกี่ยวกับการนําเสนองาน นําเสนอสไลดทั้งหมด/นําเสนอสไลดปจจุบัน/นําเสนอเฉพาะ      
ชุดสไลด (กลุมคําสั่ง Start Slide Show) กําหนดคาในการนําเสนอ/ซอนการนําเสนอสไลด/นําเสนองาน    
โดยบันทึกเสียงการบรรยาย/นําเสนองานตามการต้ังเวลา (กลุมคําสั่ง Set Up) และกําหนดหนาจอในการ
นําเสนอ/การแสดง 2 หนาจอ (กลุมคําสั่ง Monitors) 

 

 

 

ภาพที่ 4.6 ภาพการแสดงแท็บการนําเสนอภาพนิ่ง (Slide Show) 
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7. แท็บตรวจทาน (Review) 

 รวมคําสั่งเกี่ยวกับการตรวจสอบเอกสาร เชน การพิสูจนอักษร (กลุมคําสั่ง Proofing) การแทรก
ขอคิดเห็นบนเอกสาร (กลุมคําสั่ง Comments) และการปองกันสไลด (กลุมคําสั่ง Protect) 

 

 

 

ภาพที่ 4.7 ภาพแสดงแท็บตรวจทาน (Review) 
 

8. แท็บมุมมอง (View) 

 รวมคําสั่งสําหรับเลือกมุมมองในการทํางานกับสไลด (กลุมคําสั่ง Presentations Views) การซอน/
แสดงสวนประกอบบนหนาตางโปรแกรม (กลุมคําสั่ง Show/Hide) การยอ/ขยายเอกสาร (กลุมคําสั่ง Zoom) 
การแสดงสไลดเปนสี/ขาวดํา (กลุมคําสั่ง Color/Grayscales) จัดการหนาจอการทํางาน (Window) และ     
การสรางคําสั่งการทํางาน (Macros) 

 

 

 

ภาพที่ 4.8 ภาพแสดงแท็บมุมมอง (View) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

20 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

 

   กลุมท่ี.............. 

 
 

 

                       ใหนักเรียนจับคูเครื่องมือตางๆ ในริบบอนใหถูกตอง 

 

………. 1.  แทรกภาพยนตรและเสียง    

………. 2.  ชุดรูปแบบ ชุดสี และชุดขอความตางๆ ที่ใชในสไลด  

………. 3.  แทรกสไลด เคาโครง และต้ังคาสไลด     

………. 4.  เปลี่ยนสีพ้ืนหลังจากรูปแบบที่เลือก     
   และซอนกราฟกพ้ืนหลัง 

………. 5.  แทรกรูปภาพจากแฟมภาพตัดปะ อัลบ้ัมรูป     
   การวาดรูป ผังองคกร และแผนภูม ิ

………. 6.  ชุดของลักษณะแบบการเคลื่อนไหวตางๆ     

………. 7.  แทรกอักษรศิลป แทรกวันและเวลา      
     แทรกสัญลักษณพิเศษ 

………. 8.  กําหนดเสียงที่จะเลนระหวางเปลี่ยนสไลด 

………. 9.  แสดงการนําเสนอสไลดต้ังแตสไลดแรก     
   กําหนดใหแสดงผลสไลดที่เลือกกําหนดลําดับสไลด 

………. 10. จัดตําแหนงและยอหนา       
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เอกสารประกอบการเรียน วิชาเพิ่มเติมคอมพิวเตอร 
ชั้นมัธยมศึกษาปท่ี 3  

เลมท่ี 1 โปรแกรม PowerPoint 2010 นารู 
 

 
 

                      ในการทําแบบทดสอบ  
 

1. แบบทดสอบชุดน้ีมีทั้งหมด  10  ขอ  
2. ใหนักเรียนทําเครื่องหมาย (X) ลงในกระดาษคําตอบขอที่ถูกตองที่สุด  10 คะแนน 

 

1. ขอใดเรียงลําดับการเขาสูโปรแกรม PowerPoint 2010 ไดถูกตอง 
ก.   Start > All Program > Microsoft Office > Microsoft PowerPoint 2010 
ข.   Start > All Program > Microsoft PowerPoint 2010 > Microsoft Office  
ค.   Start > Microsoft Office > All Program > Microsoft PowerPoint 2010 
ง.   Start > Microsoft PowerPoint 2010 > All Program > Microsoft Office  

 

2. พ้ืนที่การทํางานของ PowerPoint เรียกวาอะไร 
ก.   สไลด    ข.   หนาจอ 
ค.   เดสกท็อป    ง.   เวิรคชีต 

 

3. แท็บ Ribbon ของโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2010 มีกี่แท็บ 
ก.   8 แท็บ    ข.   9 แทบ็ 
ค.  10 แท็บ    ง.  11 แทบ็ 
 

4. แถบเครื่องมือการใชงาน หมายถึงขอใด 

ก.   File    ข.   Window 

ค.   Title bar    ง.   Ribbon 
 

5. ปุมใดใชในการปดโปรแกรม Microsoft PowerPoint 

ข. คลิกปุม     ข.   คลิกปุม 
 

ค.   คลิกปุม    ง.   คลิกปุม 
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6. ขอใดคือลักษณะเดนของโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2010 

ก.   งานคํานวณ    ข.   งานพิมพเอกสาร 
ค.   งานนําเสนอ    ง.   งานฐานขอมูล 

 

7. สัญลักษณใดเปนสัญลักษณของโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2010 
 

ก.     ข.     
 

ค.     ง.     

 
 

8. แถบ        เรียกวาอะไร 
 

ก.   แถบมุมมอง    ข.   แถบช่ือเรื่อง 

ค.   แถบเครื่องมือดวน   ง.   เครื่องมือรูปวาด 
 

9. ขอใดคือเครื่องมือที่ใชในการ  เพิ่มสไลด 

ก.                               ข.             
    

  ค.      ง. 

 

10. มุมมองตัวเรียงลําดับภาพน่ิง คือ สัญลักษณ ในขอใด 

ก.       ข. 
    

  ค.      ง. 
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เฉลยแบบทดสอบกอนเรียน 

เอกสารประกอบการเรียน วิชาเพิ่มเติมคอมพิวเตอร  
ชั้นมัธยมศึกษาปท่ี 3  

เลมท่ี 1 โปรแกรม PowerPoint 2010 นารู 
 

 

 

ขอ 
 

เฉลย 
 

1 ค 
2 ก 
3 ง 
4 ก 
5 ข 
6 ข 
7 ง 
8 ง 
9 ก 
10 ค 
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ความหมายของพรีเซนเตชันและความสามารถ 
ของโปรแกรม Microsoft PowerPoint 

 

 

                       ใหนักเรียนตอบคําถามตอไปนี้ใหถูกตอง 

   

    นักเรียนควรมีแนวการตอบ ดังนี้ 
 

1.  พรีเซนเตชัน คือ การนําเสนอตอผูชมใหรับรูถึงขอมูล หรือความคิดในเรื่องที่ตองการโดยมีองคประกอบ 

       คือ ผูบรรยายหรือผูนําเสนอตอผูฟง สื่อหรืองานพรีเซนเตชัน เชน เอกสาร สไลด และ

       แผนใสเปนตน รวมถึงผูฟงหรือผูชมบรรยาย                

2.  จุดเดนของโปรแกรม Microsoft PowerPoint คือ  
 สามารถนําเสนอขอมูลที่เปนทั้งขอความ ภาพ เสียงและวิดีโอมาจัดรอยเรียงเปนเรื่องราว และจัดลําดับ

ใหนําเสนอออกมาดวยการเคลื่อนไหวที่ชวนติดตาม และเราความสนใจตอผูชม    
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การเขาสูการใชโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2010 

 

                       ใหนักเรียนปฏิบัติการเขาสูโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2010 
 

              นักเรียนควรมีแนวการฝกทักษะ โดยปฏิบัติดังนี้ 

 วิธีที่ 1 เรียกจากแถบเมนู มีขั้นตอน ดังน้ี 

1. คลิกเมาสที่ปุม Start              

2. เลื่อนเมาสไปที่ All Programs             

3. เลื่อนเมาสไปที่ Microsoft Office                  

4. เลื่อนเมาสไปที ่Microsoft PowerPoint 2010 แลวคลิก และไดผลการปฏิบัติงาน ดังภาพ 
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วิธีที่ 2 เรียกจากชอรตคัต (Shortcut) ที่สรางไวบนหนาจอเดสกท็อป (Desktop) โดยการ            

ดับเบิลคลิก (Double click) ที่ไอคอน (Icon) Microsoft PowerPoint 2010และ             

ไดผลการปฏิบัติงานดังภาพ        

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

ดับเบลิคลิก 
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การออกจากโปรแกรม Microsoft PowerPoint 

 

                       ใหนักเรียนปฏิบัติการออกจากโปรแกรม Microsoft PowerPoint 
 

              นักเรียนควรมีแนวการฝกปฏิบัติ โดยปฏิบัติดังนี้ 

1. คลิกแท็บแฟม (File)         

2. เลือกคําสั่งจบการทํางาน (Exit) เพ่ือออกจากโปรแกรมและไดผลการปฏิบัติงาน ดังภาพ  
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สวนประกอบของหนาตางโปรแกรม 

 

                      ใหนักเรียนอธิบายสวนประกอบของหนาตางโปรแกรม  
     Microsoft PowerPoint 2010 โดยนําหมายเลขใสใน       ใหถูกตอง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 
 1 

2   
 

 

 

   

3 
5 

4 

6 

7 

8 9 10 

Microsoft PowerPoint 2010 

 



 

31 

 

สวนประกอบของหนาตางโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2010 

 

 

  แฟม (File)   คําสั่งตางๆ ที่ใชในโปรแกรม เชน สราง(New), บันทึก(Save)ฯลฯ 

  แถบเครือ่งมือดวน (Quick Access Toolbar)    แสดงคําสั่งที่ใชงานบอยๆ 

  แถบชื่อเรื่อง (Title bar)   แสดงช่ือโปรแกรม และรายช่ือไฟลที่ไดเปดใชงานอยู 

  ปุมควบคุม Window  ใชควบคุมการเปด-ปด และขยายหนาตางโปรแกรมที่เปดขึ้นมา 

  รบิบอน (Ribbon)     เปนแถบทีใ่ชรวบรวมเครื่องมือการใชงานเขาไวดวยกัน 

  สไลดแบบยอ (Slide and Outline) แสดงแบบจําลองของภาพน่ิงทั้งหมดที่อยูในสไลดโชว 

  พื้นทีส่ไลด (Slide Pane)      เปนพ้ืนที่วางที่สามารถนําเน้ือหา รูปภาพ 
ขอความและทกุอยางที่ตองการจะแสดงมาใสไว 
 

  แถบสถานะ (Status Bar)    แสดงขอมูลเกีย่วกับไฟลที่เปดอยู 

  มุมมองงานนาํเสนอ (Presentation View) สําหรับการแสดงผลสไลดในมุมมองตางๆ 

  ปุมยอ/ขยายสไลด        โดยการเลื่อนสกรอลบาร เพ่ือทําการยอขยาย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

32 

 

 

 

 

 

ช่ือและหนาที่แถบเครื่องมือ Ribbon 

 

                      ใหนักเรียนฝกทักษะ โดยปฏิบัติตามคําส่ังตอไปนี้ 

              นักเรียนควรมีแนวการตอบดังน้ี 

  จ    1. แทรกภาพยนตรและเสียง     

  ฉ    2. ชุดรูปแบบ ชุดสี และชุดขอความตางๆ ที่ใชในสไลด       

  ก    3. แทรกสไลด เคาโครง และต้ังคาสไลด     

  ช    4. เปลี่ยนสีพ้ืนหลังจากรูปแบบที่เลือกและซอนกราฟกพ้ืนหลัง 

  ค    5. แทรกรูปภาพจากแฟมภาพตัดปะ อัลบ้ัมรูป     

            การวาดรูป ผังองคกร และแผนภูมิ 

  ซ    6. ชุดของลักษณะแบบการเคลื่อนไหวตางๆ     

  ง    7. แทรกอักษรศิลป แทรกวันและเวลา แทรกสัญลักษณพิเศษ    

  จ    8. กําหนดเสียงที่จะเลนระหวางเปลี่ยนสไลด 

  ญ    9. แสดงการนําเสนอสไลดต้ังแตสไลดแรก      

             กําหนดใหแสดงผลสไลดที่เลือกกําหนดลําดับสไลด 

  ข   10. จัดตําแหนงและยอหนา       
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แบบทดสอบหลังเรยีน 

เอกสารประกอบการเรียน วิชาเพิ่มเติมคอมพิวเตอร  
ชั้นมัธยมศึกษาปท่ี 3  

เลมท่ี 1 โปรแกรม PowerPoint 2010 นารู 
 

 

 

ขอ 
 

เฉลย 
 

1 ก 
2 ก 
3 ข 
4 ง 
5 ค 
6 ค 
7 ง 
8 ข 
9 ง 
10 ก 
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กระดาษคําตอบกอนเรียน – หลังเรียน 

เลมท่ี 1 โปรแกรม PowerPoint 2010 นารู 
 

 

ชื่อ..............................................................เลขที่..................ชั้นมัธยมศึกษาปที่.................... 

 

ทดสอบกอนเรียน  ทดสอบหลังเรียน 

ขอ ก ข ค ง  ขอ ก ข ค ง 

1      1     

2      2     

3      3     

4      4     

5      5     

6      6     

7      7     

8      8     

9      9     

10      10     

 

กอนเรียน หลังเรียน พัฒนา 

   

  


