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 ชุด กิจกรรมการ เรี ยนรู้ คอมพิ ว เตอร์ เพื่ อ เสริมสร้ างผลสัมฤทธิ์ทาง           

การเรียนรู้  การสร้างสรรค์นําเสนอผลงาน เรื่อง ภูมิปัญญาสกุลช่างเมืองเพชร       

ด้วยโปรแกรม Microsoft Power Point  2010 ตามทฤษฎีคอนสตรัคติวิสต์เชิง

ปัญญา กลุ่มสาระการเรียนรู้  วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี สาระเทคโนโลยี 

(วิทยาการคํานวณ) ชุดนี้ จัดทําขึ้นเพื่อใช้ประกอบการจัดกิจกรรมการเรียนการสอน 

การสร้างสรรค์นําเสนอผลงาน ด้วยโปรแกรม Microsoft Power Point  2010 

สําหรับชั้นประถมศึกษาปีที่ 4    

 ชุดกิจกรรมการเรียนรู้คอมพิวเตอร์ เพื่อเสริมสร้างผลสัมฤทธิ์ทาง           

การเรียนรู้  การสร้างสรรค์นําเสนอผลงาน เรื่อง ภูมิปัญญาสกุลช่างเมืองเพชร       

ด้วยโปรแกรม Microsoft Power Point  2010 จะเน้นที่ทักษะและพัฒนา

ผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนรู้  ในการสร้างสรรค์นําเสนอผลงาน ตามทฤษฎี             

คอนสตรัคติวิสต์เชิงปัญญาซึ่งขั้นตอนการจัดกิจกรรมการเรียนการสอน ดังนี้          

ขั้นนําเข้าสู่บทเรียน  ขั้นสอนตามหลักของทฤษฎีคอนสตรัคติวิสต์เชิงปัญญา ได้แก่ 

การเผชิญสถานการณ์ กิจกรรมไตร่ตรองระดับกลุ่มย่อย  การเสนอแนวทางแก้ปัญหา

ต่อทั้ งชั้น ขั้นสรุปนักเรียนร่วมกันสรุปหลักการและกระบวนการแก้ปัญหา            

ขั้นฝึกทักษะและนําไปใช้  และขั้นประเมินผล 

 ครูผู้ สอนหวังเป็นอย่างยิ่ งว่ า ชุด กิจกรรมการเรียนรู้คอมพิวเตอร์          

การสร้างสรรค์นําเสนอผลงาน ด้วยโปรแกรม Microsoft Power Point  2010       

ชุดนี้ จะช่วยเสริมสร้างผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนรู้  การสร้างสรรค์นําเสนอผลงาน 

ให้กับนักเรียนได้เป็นอย่างยิ่ง และขอขอบคุณทุกท่านที่มีส่วนร่วมเก่ียวกับการทํา         

ชุดกิจกรรมชุดนี้ จนประสบผลสําเร็จเป็นอย่างดี 

 

 

 

อรอุมา   กรใย 

ตาํแหนง่  คร ูวทิยฐานะ ครชูาํนาญการพเิศษ 

โรงเรยีนเทศบาล ๓ ชมุชนวดัจนัทราวาส 
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เรือ่ง หน้า 

คํานํา ก 

สารบัญ ข 

คําชี้แจงการใช้ชุดกิจกรรม ง 

คําชี้แจงสําหรับครู จ 

คําชี้แจงสําหรับนักเรียน ฉ 

มาตรฐานการเรียนรู้/สาระสําคัญ ช 

จุดประสงค์การเรียนรู้ ซ 

แบบทดสอบก่อนเรียน เล่มที่ 1 เริ่มเรียนรู้โปแกรมนําเสนอผลงาน 1 

ใบความรู้ที่ 1 เรื่องลักษณะงานที่ต้องการนําเสนอใน Microsoft PowerPoint           

2010  4 

ใบงานที่ 1 เรื่องลักษณะงานที่ต้องการนําเสนอใน Microsoft PowerPoint 2010 5 

ใบความรู้ที่ 2  เรื่องเริ่มเรียนรู้โปรแกรมนําเสนอผลงาน Microsoft PowerPoint 

 2010 6 

ใบงานที่ 2 เรื่องการเข้าสู่การใช้งานโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2010 11 

ใบความรู้ที่ 3 เรื่องส่วนประกอบของโปรแกรมและมุมมองการทํางาน 12 

ใบงานที่ 3 เรื่องส่วนประกอบของโปรแกรมและมุมมองการทํางาน 20 

ใบความรู้ที่ 4  เรื่องการปิดโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2010 22 

ใบงานที่ 4  การปิดโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2010 23 

แบบทดสอบหลังเรียน เล่มที่ 1 เริ่มเรียนรู้โปแกรมนําเสนอผลงาน 24 

บรรณานุกรม 27 

ภาคผนวก 28 

เฉลยแบบทดสอบก่อนเรยีนเล่มที่ 1 เริ่มเรียนรู้โปแกรมนําเสนอผลงาน 29 

เฉลยใบงานที่ 1 เรื่องลักษณะงานที่ต้องการนําเสนอใน Microsoft PowerPoint  

2010 30 
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เรือ่ง หน้า 

   

เฉลยใบงานที่ 2 เรื่องการเข้าสู่การใช้งานโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2010 31 

เฉลยใบงานที่ 3 เรื่องส่วนประกอบของโปรแกรมและมุมมองการทํางาน 32 

เฉลยใบงานที่ 4  การปิดโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2010 34 

เฉลยแบบทดสอบหลังเรยีน เล่มที่ 1 เริ่มเรียนรู้โปแกรมนําเสนอผลงาน 35 

ประวัติย่อผู้จัดทํา 36 

ค
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 ชุดกิจกรรมการเรียนรู้คอมพิวเตอร์ กลุ่มสาระการเรียนรู้การงานอาชีพและ

เทคโนโลยี ชั้นประถมศึกษาปีที่ 4 ประกอบด้วย ชุดกิจกรรมการเรียนรู้คอมพิวเตอร์ 

ทั้งหมด 6 เล่ม ดังนี้ 

 เล่มที่ 1 เรื่อง  เริ่มเรียนรู้โปรแกรมนําเสนอผลงาน 

 เล่มที่ 2 เรื่อง การจัดการสไลด์ 

 เล่มที่ 3 เรื่อง การตกแต่งสไลด์ 

 เล่มที่ 4 เรื่อง เทคนิคการนําเสนอผลงาน 

 เล่มที่ 5 เรื่อง การนําเสนอข้อมูลกราฟแบบง่าย 

 เล่มที่ 6 เรื่อง การสร้างสรรค์นําเสนอผลงาน เรื่อง ภูมิปัญญาสกุลช่าง

เมืองเพชร 

 ชุดกิจกรรมการเรียนรู้คอมพิวเตอร์ กลุ่มสาระการเรียนรู้การงานอาชีพและ

เทคโนโลยี ชั้นประถมศึกษาปีที่ 4 ทั้ง 6 เล่ม เป็นชุดกิจกรรมการเรียนรู้คอมพิวเตอร์ 

ที่เน้นให้ผู้เรียนได้ลงมือปฏิบัติจริงในการทํากิจกรรมการเรียนรู้ การฝึกทักษะร่วมกัน

เป็นกลุ่มและทําให้นักเรียนเกิดทักษะการเรียนรู้เก่ียวกับคอมพิวเตอร์อย่างเป็นระบบ 

ตลอดจนสอดคล้องกับหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน พุทธศักราช 2551  

(ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2560) โดยในการจัดกิจกรรมการเรียนรู้จะใช้ ชุดกิจกรรม             

การเรียนรู้คอมพิวเตอร์ ทั้ง 6 เล่ม เพื่อให้นักเรียนศึกษาอย่างเป็นขั้นตอน 

นอกจากนั้นยังได้รับความสนุกสนานเพลิดเพลินจากกระบวนการเรียนรู้เป็นกลุ่ม 

นักเรียนสามารถนําความรู้ และทักษะกระบวนการดังกล่าวที่ได้จากการปฏิบัติ

กิจกรรมไปประยุกต์ใช้ ในชีวิตประจําวัน และการศึกษาในสาระการเรียนรู้อื่นๆ                  

ที่เก่ียวข้องได้อีกด้วย 
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 ชุดกิจกรรมการเรียนรู้คอมพิวเตอร์เล่มนี้ ใช้เป็นสื่อประกอบการจัด

กิจกรรมการเรียนรู้ เพื่อพัฒนาทักษะการเรียนรู้คอมพิวเตอร์ สําหรับนักเรียน           

ชั้นประถมศึกษาปีที่ 4 โดยมีขั้นตอนในการปฏิบัติดังนี้ 

 1. ครูแจกชุดกิจกรรมการเรียนรู้คอมพิวเตอร์ เล่มที่ 1 เรื่อง เริ่มเรียนรู้

โปรแกรมนําเสนอผลงาน ให้นักเรียนทุกคน 

 2. ครูชี้แจงการเรียนด้วยชุดกิจกรรมการเรียนรู้คอมพิวเตอร์เล่มนี้ ให้

นักเรียนฟังก่อนลงมือศึกษา 

 3. ครูให้นักเรียนทําแบบทดสอบก่อนเรียนเสมอ โดยนักเรียนจะต้องไม่ดู

เฉลยก่อนลงมือทําเพื่อฝึกความซ่ือสัตย์ต่อตนเองและผู้อ่ืน 

 4. ครูให้นักเรียนเริ่มศึกษาและทากิจกรรมการเรียนรู้จากเนื้อหาใบความรู้ 

และทําแบบฝึกหัด โดยนักเรียนจะต้องไม่ดูเฉลยก่อนลงมือทําแบบฝึกหัด 

 5. ครูให้นักเรียนทําแบบทดสอบหลังเรียนเสมอ โดยนักเรียนจะต้องไม่ดู

เฉลยก่อนลงมือทําเพื่อฝึกความซ่ือสัตย์ต่อตนเองและผู้อ่ืน 

 6. ครูตรวจสอบ และเฉลยคําตอบของแบบฝึกหัด และแบบทดสอบก่อน

เรียนหลังเรียน และบันทึกผล 

 7. ครูสังเกตพฤติกรรมนักเรียนระหว่างทากิจกรรมการเรียนการสอนครั้ง

นี้และบันทึกผล 

 8. ครูแจ้งคะแนนให้นักเรียนทราบ และชมเชยนักเรียนพร้อมให้คําแนะนํา

เพิ่มเติม 
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 ชุดกิจกรรมการเรียนรู้คอมพิวเตอร์ เล่มที่ 1 เรื่อง เริ่มเรียนรู้โปรแกรม

นําเสนอผลงาน เล่มนี้  ใช้ประกอบการจัดกิจกรรมการเรียนรู้ ของนักเรียน                      

ชั้นประถมศึกษาปีที่ 4 โดยมีขั้นตอนการจัดกิจกรรมการเรียนรู้ ดังนี้ 

 1. เอกสารประกอบการเรียนการสอน เรื่อง เริ่มเรียนรู้โปรแกรมนําเสนอ

ผลงาน Microsoft PowerPoint 2010 ประกอบด้วยเนื้อหารู้จักโปรแกรม 

Microsoft PowerPoint 2010 การเปิดและปิดโปรแกรม ส่วนประกอบของหน้า    

ต่างโปรแกรม มุมมองการทํางาน 

 2. นักเรียนต้องศึกษาเอกสารประกอบการเรียนการสอน เรื่อง เริ่มเรียนรู้

โปรแกรมนําเสนอผลงาน 

 Microsoft PowerPoint 2010 ให้ครบทุกหัวข้อ 

 3. ศึกษาสาระสําคัญ และจุดประสงค์การเรียนรู้ให้เข้าใจ 

 4. นักเรียนทําแบบทดสอบก่อนเรียน จํานวน 10 ข้อ 

 5. นักเรียนศึกษาเนื้อหาในใบความรู้ และทําใบงานแต่ละเรื่อง 

 6. นักเรียนทําการบันทึกผลงานลงในเครื่องคอมพิวเตอร์หรืออุปกรณ์ที่ครู 

จัดเตรียมไว้เพื่อตรวจให้คะแนน 

 7. นักเรียนทําแบบทดสอบหลังเรียน จํานวน 10 ข้อ 
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มาตรฐาน ว 4.2 เข้าใจ และใช้แนวคิดเชิงคํานวณในการแก้ปัญหาที่พบในชีวิตจริง

อย่างเป็นขั้นตอนและเป็นระบบ ใช้เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารในการ

เรียนรู้การทํางาน และการแก้ปัญหาได้อย่างมีประสิทธิภาพ รู้เท่าทัน และ         

มีจริยธรรม 

โปรแกรม Microsoft PowerPoint 2010 เป็นโปรแกรมในตระกูล Microsoft 

Office เหมาะสําหรับงานนําเสนอ ความรู้พื้นฐานการใช้โปรแกรมนําเสนอ 

Microsoft PowerPoint 2010 การเปิดและปิดโปรแกรม รู้จักส่วนประกอบ

ของหน้าต่างโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2010 และมุมมองการทํางาน 

Microsoft PowerPoint 2010 นอกจากความรู้แล้วผู้เรียนจําเป็นต้องฝึกทักษะ

ในการปฏิบัติงานในเรื่องที่เรียนรู้ เพื่อสามารถนําไปสู่การใช้ โปรแกรมนําเสนอ

งานได้อย่างถูกต้อง 
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1 .  นั ก เ รี ยนสามารถบอกความหมายของพี เ ซน เตชั่ นและ

ความสามารถของ 

โปรแกรม Microsoft PowerPoint 2010 ได้ 

2. นักเรียนสามารถบอกประโยชน์ของโปรแกรม Microsoft 

PowerPoint 2010 ได้ 

3. นักเรียนสามารถบอกขั้นตอน การเปิดและปิดโปรแกรม 

Microsoft PowerPoint 2010 ได้ 

4. นักเรียนสามารถบอกชื่อและหน้าที่ของส่วนประกอบต่างๆ ของ

โปรแกรม  Microsoft PowerPoint 2010 ได้ 

5. นักเรียนสามารถบอกมุมมองต่างๆของโปรแกรม Microsoft 

PowerPoint 2010 ได้ 

6. นักเรียนสามารถปรับแต่งแถบเครื่องมือด่วนได้ 

7. นักเรียนสามารถปรับเปลี่ยนมุมมองในการใช้งานโปรแกรม 

Microsoft  PowerPoint 2010 ได้ 

8. นักเรียนมีวินัย ใฝ่เรียนรู้ มุ่งมั่นในการทํางาน 
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คําชีแ้จง  1. แบบทดสอบแบบปรนยัจํานวน 10 ข้อ 

 2. ให้นักเรียนเลือกคําตอบที่ถูกต้องที่สุดเพียงคําตอบเดียว 

 3. ทําเครื่องหมายกากบาท () ลงในช่องกระดาษคําตอบ 

 4. คะแนนเต็ม 10 คะแนน เวลา 10 นาที 

 

1. โปรแกรม Microsoft PowerPoint จัดเป็นโปรแกรมประเภทใด  

 ก. นําเสนอข้อมูล  

 ข. วาดรูป  

 ค. พิมพ์เอกสาร   

 ง. คํานวณ 

 

2.พื้นที่การทํางานของ Microsoft PowerPoint เรียกว่าอะไร  

ก. สไลด์    

ข. หน้าจอ  

ค. เดสก์ท็อป   

ง. การนําเสนอผลงาน 
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3. หากต้องการนํามัลติมีเดียเข้าสู่โปรแกรม PowerPoint 2010 ควรเลือก                   

แท็บเครื่องมือใด 

 ก. แทรก    

 ข. หน้าแรก 

 ค. รูปแบบ    

 ง. มุมมอง 

 

4. ไฟล์งาน PowerPoint 2010 ที่บันทึกแล้วจะมีนามสกุลใด  

 ก. *.exe     

 ข. *.pptx  

 ค. *.docx     

 ง. *.xlsx 

 

5. การจัดรูปแบบพื้นหลังทําได้โดยวิธีใด 

     ก. มุมมอง–>ลักษณะพื้นหลัง 

 ข. แทรก–>ลักษณะพื้นหลัง  

 ค. แก้ไข–>ลักษณะพ้ืนหลัง  

 ง. ออกแบบ–>ลักษณะพื้นหลัง 

6. พื้นที่สําหรับการจัดทําข้อมูลนําเสนอ ของโปรแกรม Microsoft PowerPoint 

2010  

 ก. ชีท     

 ข. แผ่นงาน  

 ค. เอกสารเปล่า    

 ง. สไลด์ 
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7. เราสามารถเลือกชุดรูปแบบได้จากแท็บเครื่องมือใด 

 ก. การนําเสนอภาพน่ิง  

 ข. ออกแบบ 

 ค. ภาพเคลื่อนไหว  

 ง. แทรก 

 

8.  เมื่อต้องการจะใช้คําส่ัง จะเลือกแท็บเครื่องมือใด  

 ก. หน้าแรก    

 ข. แทรก  

 ค. ออกแบบ    

 ง. ภาพเคลื่อนไหว 

 

9. คําสั่งการนําเสนอภาพนิ่งสามารถใช้ปุ่มใดต่อไปนี้  

 ก. F5     

 ข. F6  

 ค. F7     

 ง. F8 

 

10. เมื่อต้องการเปิดไฟล์ PowerPoint ที่เคยใช้งานล่าสุดที่ผ่านมาจะต้องเลือกใช้

คําสั่งใด 

  ก. แท็บแฟ้ม>ล่าสุด   

  ข. แท็บหน้าแรก>ล่าสุด  

  ค. แท็บแทรก>ล่าสุด 

  ง. แท็บออกแบบ>ล่าสุด 
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งานนําเสนอ หรือ พรีเซนเตชั่น (Presentation) คือการนําข้อมูล ความรู้

ความคิดเห็น หรือความต้องการที่เราต้องการสื่อสารไปยังผู้รับ เช่น การนําเสนอ

สินค้า ตัวใหม่ การนําเสนอแผนงานทางธุรกิจ การแสดงบทเรียนในการจัดการเรียน

การสอน การประชาสัมพันธ์หน่วยงาน เป็นต้น โดยการใช้เทคนิคหรือวิธีการต่างๆ ซึ่ง

ในอดีต การเตรียมการสําหรับการนําเสนอค่อนข้างมีความยุ่งยากและสลับซับซ้อน

เพราะต้องใช้สื่อประกอบการบรรยายมากมาย เช่น แผ่นป้าย แผ่นภูมิ บัตรคํา แต่ใน

ปัจจุบันมีเครื่องคอมพิวเตอร์เข้ามาแทนที่พร้อมกับโปรแกรมที่ช่วยในการจัดทํางาน

นําเสนอทําให้ การสร้างสรรค์งานทําได้อย่างสะดวกและรวดเร็ว และมีลูกเล่น

มากมายทําให้การนําเสนอเป็นที่น่าสนใจให้กับผู้รับชมได้เป็นอย่างดี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

งานนาํเสนอ (Presentation) คอือะไร 
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คําชีแ้จง  

ให้นักเรียนสํารวจข้อมูลตนเองเพื่อนําเสนอประวัติตนเอง คะแนนเต็ม  10 คะแนน 

 

ลกัษณะงานทีต่อ้งการนาํเสนอใน  

Microsoft PowerPoint 2010

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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

1. ประวัติส่วนตัว 

ชื่อ-สกุล........................................... ......................วันเดือนปีเกิด.........................  

อายุ................ปี บิดาช่ือ......................................มารดาช่ือ.................................... 

 

2. ประการศึกษา 

กําลังเรียนอยู่ที่โรงเรียน.......................................................................................... 

ครูประจําชั้นชื่อ........................................................................................................... 

 

3. ความใฝ่ฝัน 

อยากทํางานอะไร........................................................................................................... 

เหตุผลเพราะอะไร........................................................................................................... 

ดูตัวอย่างจากใคร........................................................................................................... 

 

4. เพื่อนสนิทที่สุดในห้อง 

คนที่  1 ......................................................................................................................... 

คนที่  2 ......................................................................................................................... 

คนที่  3 ...........................................................................................................................     
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งานนําเสนอ หรือ พรีเซนเตชั่น (Presentation) คือการนําข้อมูล ความรู้

ความคิดเห็น หรือความต้องการที่เราต้องการสื่อสารไปยังผู้รับ เช่น การนําเสนอ

สินค้า ตัวใหม่ การนําเสนอแผนงานทางธุรกิจ การแสดงบทเรียนในการจัดการเรียน

การสอน การประชาสัมพันธ์หน่วยงาน เป็นต้น โดยการใช้เทคนิคหรือวิธีการต่างๆ ซึ่ง

ในอดีต การเตรียมการสําหรับการนําเสนอค่อนข้างมีความยุ่งยากและสลับซับซ้อน

เพราะต้องใช้สื่อประกอบการบรรยายมากมาย เช่น แผ่นป้าย แผ่นภูมิ บัตรคํา แต่ใน

ปัจจุบันมีเครื่องคอมพิวเตอร์เข้ามาแทนที่พร้อมกับโปรแกรมที่ช่วยในการจัดทํางาน

นําเสนอทําให้ การสร้างสรรค์งานทําได้อย่างสะดวกและรวดเร็ว และมีลูกเล่น

มากมายทําให้การนําเสนอเป็นที่น่าสนใจให้กับผู้รับชมได้เป็นอย่างดี 

 

 

 

 โปรแกรม Microsoft PowerPoint 2010 คือ โปรแกรมที่ช่วยนําเสนอ

งาน (Present) ให้สวยงามด้วยรูปแบบที่ทันสมัย และง่ายต่อ การใช้งาน โดยการ

นําเสนอในลักษณะของ Multimedia คือ สามารถนําเสนอในรูปแบบของภาพนิ่ง 

ภาพเคลื่อนไหว เสียงเพลง ได้ในเวลาเดียวกัน จึงถือได้ว่าโปรแกรม Microsoft 

PowerPoint 2010 เป็นโปรแกรมที่ใช้งานง่าย และเป็นประโยชน์ต่อผู้ใช้งานเป็น

อย่างมาก 

 

 

 

งานนาํเสนอ (Presentation) คอือะไร 

โปรแกรม Microsoft PowerPoint 2010 คอือะไร 

6 



 

 

7 

 

 

 

 

 การสร้างงานนําเสนอที่ดีต้องมีแบบแผน ต้องเตรียมการ ใช้ทั้งศาสตร์

และศิลป์ เริ่มต้นจากจุดประสงค์ในการนําเสนอ ว่าจะนําเสนอเรื่องอะไร ใครเป็นผู้รับ

ฟัง มีกลุ่มเป้าหมายก่ีท่าน ใช้อุปกรณ์ใดในการนําเสนอ ซึ่งมีขั้นตอนดังนี ้ 

 1. การเตรียมข้อมูล การเตรียมตัวสําหรับงานนําเสนอ ต้องหาข้อมูลที่ดี

ที่สุดเพื่อใช้นําเสนอ เริ่มจากต้องทราบว่าการนําเสนอในครั้งนี้มีจุดประสงค์อะไร 

ต้องการให้ผู้ฟังทราบอะไรบ้าง ต้องทราบว่าผู้ฟังเป็นใคร มีวุฒิภาวะ การศึกษาระดับ

ใด มีความรู้พื้นฐานเกี่ยวกับ สิ่งที่จะนําเสนอบ้าง หรือมีความสนในส่ิงนี้หรือไม่  

 2. จัดทํางานนําเสนอ เมื่อมีข้อมูลจนครบถ้วน ก็ให้นําข้อมูลต่างๆมาสร้าง

เป็นงานนําเสนอ เริ่มจากการจัดเตรียมหัวข้อหลักๆ ให้เหมาะสม ให้เป็นไปตาม

จุดประสงค์ที่วางเอาไว้คือ ต้องทราบว่าในสไลด์แต่ละแผ่นมีวัตถุประสงค์อะไร ควรมี

ข้อความใดบ้าง เมื่อครบถ้วนแล้ว จึงค่อยตกแต่งแต่ละสไลด์ให้สวยงาม การตกแต่ง

อาจใส่รูปภาพใส่กราฟ ตัวการ์ตูน ใส่เสียง ภาพเคลื่อนไหว ฯลฯ  

 3. การซักซ้อมก่อนนําเสนอจริง การซักซ้อมก่อนนําเสนอเพื่อเพิ่มความ

ชํานาญ และความมั่นใจให้แก่ผู้บรรยาย ป้องกันความผิดพลาดและเป็นการควบคุม

เวลาในการนําเสนอ  

 4. การนําเสนอจริง ขณะนําเสนอจริง ผู้บรรยายควรเป็นส่วนเดียวกับผู้ฟัง 

กล่าวคือควรทําให้บรรยากาศการบรรยายเป็นกันเอง เมื่อเป็นกันเองแล้วเรื่องต่างๆ 

ก็จะง่าย ผู้บรรยายก็ไม่เกร็ง ผู้ฟังรู้สึกสบาย งานนําเสนอก็จะราบรื่นไปด้วยดี 

 

 
 

 

 

 

 

 

ขัน้ตอนการเตรยีมงานนาํเสนอ 

7

 



 

 

8 

 

 

 

 โปรแกรม Microsoft PowerPoint 2010 เป็นโปรแกรมที่สําหรับนําเสนอ

ข้อมูลในรูปภาพนิ่ง สื่อผสมด้วยคอมพิวเตอร์ 

  

การเข้าสู่โปรแกรม Microsoft Power Point 2010 

 การเข้าสู่โปรแกรม Microsoft PowerPoint 2010 สามารถเข้าได้ 2 วิธี 

ดังนี้ 

 

วิธทีี ่1  

1. คลิกเมาส์ที่ปุ่ม (Start)    บนแถบ Task bar  

2. คลิกเลือก All Programs  

3. คลิกเลือก Microsoft Office  

4. คลิกเลือก Microsoft PowerPoint 2010 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5. จะปรากฏ หน้าต่างโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2010 

การเรยีกใชโ้ปรแกรม Power Point 2010 
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วิธทีี ่2 

 1.ดับเบิ้ลคลิกที่ชอร์ตคัด (Shortcut) โปรแกรม Microsoft PowerPoint 

2010          บนหน้าจอ Desktop 

 

 2. จะปรากฏหน้าจอโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2010 
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คําชีแ้จง  

1. ให้นักเรียนปฏิบัติการเข้าสู่การใช้งานโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2010 

2. คะแนนเต็ม  10 คะแนน 

 

การเขา้สู่การใช้งานโปรแกรม 

 Microsoft PowerPoint 2010 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

วิธีที่ 1 เรียกจากแถบเมนู มีข้ันตอน ดังนี้ 

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

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

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

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

5. .......................................................................................................................... 

 

วิธีที่ 2 เรียกจากแถบเมนู ทําได้โดย 

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

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

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

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

5. .......................................................................................................................... 

 

 

 

ชื่อ............................................สกุล......................................เลขที่............ชั้น...........  
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 ก่อนที่จะทํางานนําเสนอกับโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2010 

นักเรียนต้องเรียนรู้จักกับส่วนประกอบของหน้าจอโปรแกรมกันก่อน เพื่อจะได้เข้าใจ

ถึงส่วนต่างๆ ทําให้ การสร้างงานนําเสนอง่ายและรวดเร็ว 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รปูที ่6 ภาพแสดงส่วนประกอบของโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2010 
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ชือ่สว่นประกอบ หนา้ทีก่ารทาํงาน 

แถบชื่อเรื่อง (Title bar) เป็นส่วนบนของหน้าต่างซึ่งใช้ในการแสดงชื่อ

ของโปรแกรมและชื่องานนําเสนอ 

 แถบเครื่องมือด่วน (Quick  

      Access toolbar) 

เป็นแถบเครื่องมือที่รวมปุ่มคําสั่งที่ต้องใช้

บ่อย ๆ 

 ริบบอน (Ribbon) 

 

เป็นส่วนที่แสดงคําสั่งทั้งหมดของโปรแกรม

ที่ใช้ควบคุมการสร้างงานนําเสนอ 

 แท็บ แฟ้ม (File) 

 

เป็นส่วนที่ใช้ในการเรียกใช้คําสั่งพื้นฐานที่

จําเป็นต้องใช้ เช่น การเปิดไฟล์ การบันทึก

ไฟล์ เป็นต้น 

ปุ่มควบคุมหน้าต่างโปรแกรม     

    (Control Button) 

เป็นปุ่มคําสั่งสําหรับการจัดการกับหน้าต่าง

โปรแกรม 

แถบภาพน่ิง/เค้าร่าง 

    (Slides/Outline) 

เป็นส่วนที่แสดงภาพนิ่งขนาดย่อหรือเค้าร่าง

ของเนื้อหาในภาพน่ิงทั้งหมดของงานนําเสนอ 

พื้นที่สร้างภาพนิ่ง เป็นพื้นที่ที่ใช้แสดงภาพนิ่งที่เราสร้างหรือ

เรียกใช ้

ปุ่มเลือกมุมมอง (View) เป็นส่วนที่ใช้ในการเปลี่ยนมุมมองในการ

ทํางานกับงานนําเสนอ 

ปรับขนาดพื้นที่การทํางาน  

    (Zoom in Zoom out) 

ปรับขนาดของพื้นที่การทํางานให้มีขนาดเล็ก

ลง ใหญ่ขึ้นหรือปรับขนาดให้เต็มจอพอดี 

หน้าต่างบันทึกย่อ (Note  

    Pane) 

ใช้ในการบันทึกข้อความเพิ่มเติมสําหรับแต่ละ

สไลด์ 

       แถบสถานะ (Status bar) 

 

เป็นส่วนที่แสดงการใช้งานงานนําเสนอนั้น 

ชือ่ และหนา้ทีก่ารทาํงานของสว่นประกอบโปรแกรม 
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 เป็นแถบเครื่องมือที่ไว้แสดงปุ่มคําสั่งที่เราต้องใช้บ่อยๆ เพื่อให้สามารถ

เรียกใช้งานได้อย่างรวดเร็ว ซึ่งเราสามารถเพิ่มเครื่องมือ   โดยการคลิกปุ่ม                      

คลิก     เครื่องมือที่เราต้องการเพิ่มจะมีเครื่องหมาย ถ้าต้องการลดเครื่องมือ                   

คลิกที่เครื่องหมาย      หน้าเครื่องมือที่ต้องการลด 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แถบเครือ่งมอืดว่น (Quick Access toolbar) 
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 เป็นส่วนที่แสดงคําสั่งทั้งหมดของโปรแกรม โดยจัดแบ่งเป็นหมวดหมู่

เรียกว่า แท็บ ในแต่ละแท็บจะแบ่งออกเป็น กลุ่มๆ โดยในแต่ละกลุ่มจะมีคําสั่งให้เรา

เลือกใช้งานโดยจะแสดงในรูปของปุ่มรูปภาพ เรียกว่า ไอคอน ซึ่งแต่ละแท็บจะมี

รายละเอียดดังต่อไปนี้ 

 

 

 

 

 

 แฟ้ม (File) เป็นแท็บแรกสุดของริบบอน เป็นกลุ่มคําสั่งพื้นฐานที่ใช้

ในการทํางาน เช่น การเปิดไฟล์ การบันทึกไฟล์ การเปิดไฟล์งานล่าสุด การสร้างงาน

นําเสนอใหม่ และการพิมพ์ เป็นต้น นอกจากนี้ยังแสดงข้อมูลหรือรายละเอียดหรือ

ตัวเลือกในการตั้งค่าของคําสั่งที่เราเลือกด้วย ซึ่งเรียกว่า มุมมอง Backstage 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รบิบอน (Ribon) 
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  หน้าแรก (Home) เป็นกลุ่มเครื่องมือเกี่ยวกับการทํางานพ้ืนฐาน เช่น คัดลอก

ตัด วาง สร้างสไลด์ใหม่ การกําหนดรูปแบบตัวอักษร การวาดรูปร่างต่างๆ เป็นต้น 

 

 

 

 

แทรก (Insert) เป็นกลุ่มเครื่องมือเกี่ยวกับการแทรกวัตถแุละองค์ประกอบต่างๆ 

เช่นตาราง รูปภาพ รูปร่างต่างๆ ไดอะแกรม กราฟ การเชื่องโยง กล่องข้อความ 

อักษรศิลป์ เป็นต้น 

 

 

 

 ออกแบบ (Design) เป็นกลุ่มเครื่องมือที่เก่ียวกับการออกแบบงานนําเสนอ เช่น             

การกําหนดขนาด และตําแหน่งในการจัดวางของหน้าสไลด์ การกําหนด และ

ปรับเปลี่ยนรูปแบบสําเร็จรูปการกําหนดพื้นหลังให้กับสไลด์ เป็นต้น 

 

 

  

 

การเปลี่ยน (Transition) ใช้กําหนดการเปลี่ยนหน้าสไลด์ในรูปแบบต่างๆ การใส่

เสียงประกอบ และการกําหนดเวลาในการแสดงแต่ละสไลด์ เป็นต้น 
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 ภาพเคลื่อนไหว (Animaiton) ใช้กําหนดภาพเคลื่อนไหว และเอฟเฟ็กต์ของวัตถุ

ต่างๆ การกําหนด ความเร็วในการแสดงผลของวัตถุ เป็นต้น 

 

 

 

 

การนําเสนอภาพน่ิง (Slide Show) ใช้จัดการเกี่ยวกับการแสดงสไลด์ กําหนด

รูปแบบการแสดงสไลด์ ซ่อนสไลด์ กําหนดความละเอียดของจอภาพ เป็นต้น 

 

 

 

 

ตรวจทาน (Review) ใช้ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล เช่น ตัวสะกด การ

เปลี่ยนภาษา เป็นต้น 

 

 

 มุมมอง (View) ใช้สําหรับการปรับเปลี่ยนมุมมองการทํางานต่างๆ ของสไลด์ 

สามารถสร้างบันทึกย่อเอกสารประกอบการบรรยาย เลือกให้ซ่อนหรือแสดงไม้

บรรทัด และเส้นกริด เป็นต้น 
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การสร้างงานนําเสนอ เริ่มตั้งแต่การวางโครงเรื่อง การใส่ส่วนประกอบของ

เนื้อหา การตกแต่งสไลด์ การใส่เอฟเฟ็กต์การเคลื่อนไหว และการนําเสนอผลงาน ซึ่ง

โปรแกรม Microsoft PowerPoint 2010 มีมุมมองการทํางานให้เลือกใช้งานเพื่อ

อํานวยความสะดวกในการสร้างงานนําเสนอได้อย่างรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ ดังนี้ 

 

 1. มุมมองปกติ (Normal View) 

 เป็นมุมมองพื้นฐานในการทํางานของโปรแกรมใช้สําหรับออกแบบ และ

ตกแต่ง งานเสนอ ซึ่งเมื่อเปิดโปรแกรมขึ้นมาก็จะแสดงมุมมองนี้ก่อนเสมอ โดย

ประกอบด้วย 2 ส่วน ดังนี้ หน้าต่าง ภาพนิ่ง แสดงตัวอย่างของสไลด์ทั้งหมดในงาน

นําเสนอ โดยเรียงลําดับตั้งแต่สไลด์แรกจนถึงสไลด์สุดท้าย หน้าต่าง เค้าร่าง แสดง

เนื้อหาในการนําเสนอที่อยู่บนสไลด์แต่ละแผ่น โดยมีการจัดลําดับเนื้อหาอย่างเป็น

ระบบ 

 2. มุมมองตัวเรียงลําดับภาพนิ่ง (Slide Sorter View)  

 เป็นมุมมองสําหรับจัดเรียงสไลด์ทั้งหมดตั้งแต่สไลด์แรกจนถึ งสไลด์

สุดท้าย ช่วยในการจัดเรียงลําดับ เพิ่ม – ลบสไลด์ 

 3. มุมมองหน้าบันทึกย่อ (Note Page)  

 เป็นมุมมองแสดงสไลด์แต่ละสไลด์ พร้อมกับส่วนของคําบรรยายที่ได้พิมพ์

เตรียมไว้สําหรับสไลด์นั้น 

 4. มุมมองการอ่าน (Reading View)  

 เป็นมุมมองเพื่อใช้อ่านงานนําเสนอเหมือนกับการอ่านหนังสือ โดยแสดง

สไลด์ที่ละสไลด์พร้อมกับส่วนควบคุมการดูสไลด์ 

 5. มุมมองนําเสนอสไลด์ (Slide Show)  

 เป็นมุมมองที่เราใช้แสดงงานนําเสนอให้กับผู้ชม 
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การเปลี่ยนมุมมองในการทํางานต่างๆ สามารถทําได้โดยมีขั้นตอน ดังนี้ 

1. คลิกที่แท็บ มุมมอง (View) 

2. คลิกเลือกมุมมองที่ต้องการ 

 

 

 

 

 

 

 

หรือ คลิกที่ปุ่มมุมมองบนแถบสถานะ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การเปลีย่นมมุมองการทาํงาน 
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คําชีแ้จง  

1. ให้นักเรียนจับคู่ โดยนําหมายเลขไปเติมด้านหน้าข้อความให้มีความสัมพันธ์สอดคล้อง

กัน ( 10 คะแนน) 

 

ส่วนประกอบของหนา้ตา่งโปรแกรมและ

มมุมองการทาํงาน Microsoft Power Point 

2010 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ชื่อ............................................สกุล......................................เลขที่............ชั้น...........  
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          แถบชื่อเรื่อง (Title bar) เป็นส่วนบนของหน้าต่างซึ่งใช้ในการแสดง

ชื่อของโปรแกรมและช่ืองานนําเสนอ 

          แถบเครื่องมือด่วน (Quick  

          Access toolbar) 

เป็นแถบเครื่องมือที่รวมปุ่มคําสั่งที่ต้องใช้

บ่อยๆ 

          ริบบอน (Ribbon) เ ป็ น ส่ ว น ที่ แ ส ด ง คํ า สั่ ง ทั้ ง ห มด ข อ ง

โปรแกรมที่ใช้ควบคุมการสร้างงานนําเสนอ 

          แท็บ แฟ้ม (File) เป็นส่วนที่ใช้ในการเรียกใช้คําสั่งพื้นฐานที่

จํ า เ ป็ น ต้ อ ง ใ ช้  เ ช่ น  ก า ร เ ปิ ด ไ ฟ ล์                    

การบันทึกไฟล์ เป็นต้น 

          ปุ่มควบคุมหน้าต่างโปรแกรม  

          (Control Button) 

เป็นปุ่มคําสั่งสําหรับการจัดการกับหน้าต่าง

โปรแกรม 

          แถบภาพน่ิง/เค้าร่าง 

          (Slides/Outline)          

เป็นส่วนที่แสดงภาพนิ่งขนาดย่อหรือเค้า

ร่างของเนื้อหาในภาพน่ิงทั้งหมดของงาน

นําเสนอ 

         พื้นที่สร้างภาพนิ่ง เป็นพื้นที่ที่ใช้แสดงภาพนิ่งที่เราสร้างหรือ

เรียกใช ้

         ปุ่มเลือกมุมมอง (View) เป็นส่วนที่ใช้ในการเปลี่ยนมุมมองในการ

ทํางานกับงานนําเสนอ 

         ปรับขนาดพื้นที่การทํางาน  

         (Zoom in Zoom out) 

ปรับขนาดของพื้นที่การทํางานให้มีขนาด

เล็กลง ใหญ่ขึ้นหรือปรับขนาดให้เต็มจอ

พอดี 

         หน้าต่างบันทึกย่อ  

         (Note Pane) 

ใช้ในการบันทึกข้อความเพิ่มเติมสําหรับแต่

ละสไลด์ 

         แถบสถานะ (Status bar) 

 

เป็นส่วนที่แสดงการใช้งานงานนําเสนอนั้น 
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 1. คลิกที่แท็บ แฟ้ม (File) 

 2. คลิกปุ่ม จบการทํางาน หรือ ปุ่ม 

  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หากขณะนัน้มงีานทีเ่ราสรา้งไวแ้ลว้แตย่งัไมบ่นัทกึ โปรแกรมจะเตอืนใหท้ราบ เชน่ 
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คําชีแ้จง  

1. ให้นักเรียนปฏิบัติการปิดการใช้งานโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2010 

2. คะแนนเต็ม  10 คะแนน 

 

การปดิโปรแกรม 

 Microsoft PowerPoint 2010 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 การปิดการใช้งานโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2010  มีขั้นตอน ดังนี้ 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

ชื่อ............................................สกุล......................................เลขที่............ชั้น...........  
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คําชีแ้จง  1. แบบทดสอบแบบปรนยัจํานวน 10 ข้อ 

 2. ให้นักเรียนเลือกคําตอบที่ถูกต้องที่สุดเพียงคําตอบเดียว 

 3. ทําเครื่องหมายกากบาท () ลงในช่องกระดาษคําตอบ 

 4. คะแนนเต็ม 10 คะแนน เวลา 10 นาที 

 

1. พื้นที่การทํางานของ Microsoft PowerPoint เรียกว่าอะไร  

ก. สไลด์    

ข. หน้าจอ  

ค. เดสก์ท็อป   

ง. การนําเสนอผลงาน 

 

2. โปรแกรม Microsoft PowerPoint จัดเป็นโปรแกรมประเภทใด  

 ก. นําเสนอข้อมูล  

 ข. วาดรูป  

 ค. พิมพ์เอกสาร   

 ง. คํานวณ 
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3. ไฟล์งาน PowerPoint 2010 ที่บันทึกแล้วจะมีนามสกุลใด  

 ก. *.exe     

 ข. *.pptx  

 ค. *.docx     

 ง. *.xlsx 

 

4. หากต้องการนํามัลติมีเดียเข้าสู่โปรแกรม PowerPoint 2010 ควรเลือกแท็บ

เครื่องมือใด 

 ก. แทรก    

 ข. หน้าแรก 

 ค. รูปแบบ    

 ง. มุมมอง 

 

5. พื้นที่สําหรับการจัดทําข้อมูลนําเสนอ ของโปรแกรม Microsoft PowerPoint 

2010  

 ก. ชีท     

 ข. แผ่นงาน  

 ค. เอกสารเปล่า    

 ง. สไลด์ 

 

6. การจัดรูปแบบพื้นหลังทําได้โดยวิธีใด 

     ก. มุมมอง–>ลักษณะพื้นหลัง 

 ข. แทรก–>ลักษณะพื้นหลัง  

 ค. แก้ไข–>ลักษณะพ้ืนหลัง  

 ง. ออกแบบ–>ลักษณะพื้นหลัง 
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7. เราสามารถเลือกชุดรูปแบบได้จากแท็บเครื่องมือใด 

 ก. การนําเสนอภาพน่ิง  

 ข. ออกแบบ 

 ค. ภาพเคลื่อนไหว  

 ง. แทรก 

 

8.  เมื่อต้องการจะใช้คําส่ัง จะเลือกแท็บเครื่องมือใด  

 ก. หน้าแรก    

 ข. แทรก  

 ค. ออกแบบ    

 ง. ภาพเคลื่อนไหว 

 

9. เมื่อต้องการเปิดไฟล์ PowerPoint ที่เคยใช้งานล่าสุดที่ผ่านมาจะต้องเลือกใช้คําส่ัง

ใด 

  ก. แท็บแฟ้ม>ล่าสุด   

  ข. แท็บหน้าแรก>ล่าสุด  

  ค. แท็บแทรก>ล่าสุด 

  ง. แท็บออกแบบ>ล่าสุด 

 

10. คําสั่งการนําเสนอภาพน่ิงสามารถใช้ปุ่มใดต่อไปนี้  

 ก. F5     

 ข. F6  

 ค. F7     

 ง. F8 
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บรรณานกุรม 

 

27

 



 

 

28 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 
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ข้อ เฉลย 

1 ก 

2 ก 

3 ก 

4 ข 

5 ง 

6 ง 

7 ข 

8 ก 

9 ก 

10 ก 

 

 

 

 

 

 

 

 

เฉลยแบบทดสอบกอ่นเรยีน 

เล่มที ่ 1 เริม่เรยีนรูโ้ปรแกรมนาํเสนอผลงาน 
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คําชีแ้จง  

ให้นักเรียนสํารวจข้อมูลตนเองเพื่อนําเสนอประวัติตนเอง คะแนนเต็ม  10 คะแนน 

 

ลกัษณะงานทีต่อ้งการนาํเสนอใน  

Microsoft PowerPoint 2010

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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

1. ประวัติส่วนตัว 

ชื่อ-สกุล..ด.ช. ต้อง.  ......................วันเดือนปีเกิด.................................  

อายุ................ปี บิดาช่ือ......................................มารดาช่ือ.................................... 

 

2. ประการศึกษา 

กําลังเรียนอยู่ที่โรงเรียน.......................................................................................... 

ครูประจําชั้นชื่อ........................................................................................................... 

 

3. ความใฝ่ฝัน 

อยากทํางานอะไร........................................................................................................... 

เหตุผลเพราะอะไร........................................................................................................... 

ดูตัวอย่างจากใคร........................................................................................................... 

 

4. เพื่อนสนิทที่สุดในห้อง 

คนที่  1 ......................................................................................................................... 

คนที่  2 ......................................................................................................................... 

คนที่  3 ...........................................................................................................................     

ขึ้นอยูก่บัดุลยพนิิจของคร ู
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คําชีแ้จง  

1. ให้นักเรียนปฏิบัติการเข้าสู่การใช้งานโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2010 

2. คะแนนเต็ม  10 คะแนน 

 

การเขา้สู่การใช้งานโปรแกรม 

 Microsoft PowerPoint 2010 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

วิธีที่ 1 เรียกจากแถบเมนู มีข้ันตอน ดังนี้ 

1. คลิกเมาส์ที่ปุ่ม (Start) บนแถบ Task bar 

2. คลิกเลือก All Programs  

3. คลิกเลือก Microsoft Office  

4. คลิกเลือก Microsoft PowerPoint 2010 

5. .................................................................................  

 

วิธีที่ 2 เรียกจากแถบเมนู ทําได้โดย 

 1. ดับเบิ้ลคลิกที่ชอร์ตคัด (Shortcut) โปรแกรม Microsoft PowerPoint 

2010 บนหน้าจอ Desktop 

 2. จะปรากฏหน้าจอโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2010 
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คําชีแ้จง  

1. ให้นักเรียนจับคู่ โดยนําหมายเลขไปเติมด้านหน้าข้อความให้มีความสัมพันธ์สอดคล้อง

กัน ( 10 คะแนน) 

 

ส่วนประกอบของหนา้ตา่งโปรแกรมและ

มมุมองการทาํงาน Microsoft Power Point 

2010 
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          แถบชื่อเรื่อง (Title bar) เป็นส่วนบนของหน้าต่างซึ่งใช้ในการแสดง

ชื่อของโปรแกรมและช่ืองานนําเสนอ 

          แถบเครื่องมือด่วน (Quick  

          Access toolbar) 

เป็นแถบเครื่องมือที่รวมปุ่มคําสั่งที่ต้องใช้

บ่อยๆ 

          ริบบอน (Ribbon) เ ป็ น ส่ ว น ที่ แ ส ด ง คํ า สั่ ง ทั้ ง ห มด ข อ ง

โปรแกรมที่ใช้ควบคุมการสร้างงานนําเสนอ 

          แท็บ แฟ้ม (File) เป็นส่วนที่ใช้ในการเรียกใช้คําสั่งพื้นฐานที่

จํ า เ ป็ น ต้ อ ง ใ ช้  เ ช่ น  ก า ร เ ปิ ด ไ ฟ ล์                    

การบันทึกไฟล์ เป็นต้น 

          ปุ่มควบคุมหน้าต่างโปรแกรม  

          (Control Button) 

เป็นปุ่มคําสั่งสําหรับการจัดการกับหน้าต่าง

โปรแกรม 

          แถบภาพน่ิง/เค้าร่าง 

          (Slides/Outline)          

เป็นส่วนที่แสดงภาพนิ่งขนาดย่อหรือเค้า

ร่างของเนื้อหาในภาพน่ิงทั้งหมดของงาน

นําเสนอ 

         พื้นที่สร้างภาพนิ่ง เป็นพื้นที่ที่ใช้แสดงภาพนิ่งที่เราสร้างหรือ

เรียกใช ้

         ปุ่มเลือกมุมมอง (View) เป็นส่วนที่ใช้ในการเปลี่ยนมุมมองในการ

ทํางานกับงานนําเสนอ 

         ปรับขนาดพื้นที่การทํางาน  

         (Zoom in Zoom out) 

ปรับขนาดของพื้นที่การทํางานให้มีขนาด

เล็กลง ใหญ่ขึ้นหรือปรับขนาดให้เต็มจอ

พอดี 

         หน้าต่างบันทึกย่อ  

         (Note Pane) 

ใช้ในการบันทึกข้อความเพิ่มเติมสําหรับแต่

ละสไลด์ 

  

 

 

 

 

 

6 

5 

4 

3 

2 

1 

9 

7 

8 

10 

33

 



 

 

34 

 

 

คําชีแ้จง  

1. ให้นักเรียนปฏิบัติการปิดการใช้งานโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2010 

2. คะแนนเต็ม  10 คะแนน 

 

การปดิโปรแกรม 

 Microsoft PowerPoint 2010 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 การปิดการใช้งานโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2010  มีขั้นตอน ดังนี้ 

1. คลิกที่แท็บ แฟ้ม (File) 

2. คลิกปุ่ม จบการทํางาน หรือ ปุ่ม  

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

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

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

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

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

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

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

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

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

.................................................................................................................................................... 
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ข้อ เฉลย 

1 ก 

2 ก 

3 ข 

4 ก 

5 ง 

6 ง 

7 ข 

8 ก 

9 ก 

10 ก 

 

 

 

 

 

 

 

เฉลยแบบทดสอบหลงัเรยีน 

เล่มที ่ 1 เริม่เรยีนรูโ้ปรแกรมนาํเสนอผลงาน 

35

 



 

 

36 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ชือ่ – สกลุ  นางอรอุมา  กรใย 

วนั  เดอืน  ปเีกดิ 1 กรกฎาคม พ.ศ. 2522 

ทีอ่ยูป่จัจบุนั 76 หมู่ 3 ต.หาดเจ้าสําราญ อ.เมือง จ.เพชรบุรี  76000 

ตําแหน่งหน้าที่ ตําแหน่ง ครู วิทยฐานะ ครูชํานาญการพิเศษ   

โรงเรียนเทศบาล 3 ชุมชนวัดจันทราวาส สังกัดเทศบาลเมืองเพชรบุรี  

อ.เมือง จ.เพชรบุรี  

 

 

 

ประวัติย่อผูจ้ัดทํา 
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