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การจัดกิจกรรมการเรียนการสอนเป็นกระบวนการท่ีมุ่งพัฒนานักเรียนสู่คุณภาพและ
เป้าหมายท่ีก าหนด  การพัฒนาการจัดกิจกรรมการเรียนการสอน  ศึกษาค้นคว้าวิธีการหรือ
นวัตกรรมมาแก้ปัญหาในการจัดกิจกรรมการเรียนการสอนจัดท าขึ้น เพื่อแนะน าการใช้เอกสาร
ประกอบการสอน  ให้เป็นไปด้วยความมีประสิทธิภาพ  จึงบรรจุแผนการจัดการเรียนรู้ท่ีเน้น
นักเรียนเป็นส าคัญ มีการวัดและประเมินผลตามสภาพจริง ให้บรรลุตามความคาดหวังของ
นวัตกรรม ซึ่งเอกสารประกอบการเรียน เรื่อง การใช้งานโปรแกรมMicrosoft PowerPoint 2010  
กลุ่มสาระการเรียนรู้การงานอาชีพและเทคโนโลยี  จัดท าขึ้นเพื่อใช้เป็นสื่อการเรียนการสอน
ส าหรับนักเรียนชั้นมัธยมศึกษาปีท่ี  6   ซึ่งประกอบด้วยเอกสารประกอบการเรียนท้ังหมด  8  เล่ม  
ดังนี้ 
 เล่มท่ี 1  ความรู้เบื้องต้นโปรแกรม  Microsoft  PowerPoint  2010 
 เล่มท่ี 2  หลักการเตรียมงานน าเสนอ  และการจัดการกับสไลด์ 
 เล่มท่ี 3  การจัดรูปแบบข้อความบนสไลด์ 
 เล่มท่ี 4  การแทรกภาพ รูปร่าง และการเชื่อมโยง 
 เล่มท่ี 5  การสร้างตาราง แผนภูมิ และ SmartArt 
 เล่มท่ี 6  การใส่เสียงประกอบ และวีดีโอบนสไลด์ 
 เล่มท่ี 7  การเปลี่ยนสไลด์ และการเคล่ือนไหวของวัตถุ 
 เล่มท่ี 8  การน าเสนองาน 
 ผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่า  เอกสารประกอบการเรียน เรื่อง การใช้งานโปรแกรม  
Microsoft  PowerPoint  2010  จะเกิดประโยชน์ต่อครูในการจัดกิจกรรมการเรียนการสอนและ
นักเรียนในการศึกษาหาความรู้และทักษะเพ่ิมเติม  เพ่ือพัฒนาการเรียนการสอนให้มีประสิทธิภาพ
ยิ่งขึ้น 
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ค ำแนะน ำส ำหรับครู 
 

 

 เอกสารประกอบการเรียน เร่ือง การใช้งานโปรแกรม  Microsoft  PowerPoint  2010  

เล่มท่ี 1 ความรู้เบื้องต้นโปรแกรม  Microsoft PowerPoint 2010 เล่มนี้  ใช้เป็นสื่อประกอบการ

เรียนการสอน  เพื่อให้เกิดประสิทธิภาพในการใช้งานเอกสารประกอบการเรียน  ครูควรปฏิบัติ  

ดังนี้ 

1. ครศูึกษาเอกสารประกอบการเรียนโดยละเอียด 

2. ครูแจกเอกสารประกอบการเรียน  ให้เพียงพอกับจ านวนนักเรียน 

3. ครูชี้แจงเกี่ยวกับการใช้เอกสารประกอบการเรียน  ให้นักเรียนทราบก่อนลงมือปฏิบัติ 

4. ครูให้นักเรียนท าแบบทดสอบก่อนเรียน  เพ่ือนวัดความรู้  ความเข้าใจ 

5. ครูให้นักเรียนศึกษาเนื้อหาจากเอกสารประกอบการเรียน  และท ากิจกรรมด้วยความ 

ตั้งใจและซื่อสัตย์ต่อตนเอง 

6. ครูให้นักเรียนท าแบบทดสอบหลังเรียน  เพื่อนวัดความรู้  ความเข้าใจ 

ว่ามีเพ่ิมขึ้นมากน้อยเพียงใด 

7. ครูตรวจ บันทึกผลคะแนน และแจ้งคะแนนให้นักเรียนทราบ 
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ค ำแนะน ำส ำหรับนักเรียน 

 
 เอกสารประกอบการเรียน เร่ือง การใช้งานโปรแกรม  Microsoft  PowerPoint  2010  
เล่มท่ี 1 ความรู้เบื้องต้นโปรแกรม  Microsoft PowerPoint 2010 เล่มนี้  ใช้เป็นสื่อประกอบการ
เรียนการสอน  เพื่อให้เกิดประสิทธิภาพในการใช้งานเอกสารประกอบการเรียน  นักเรียนควร
ปฏิบัติ  ดังนี้ 

1. นักเรียนรับเอกสารประกอบการเรียน  และฟังค าชี้แจงเกี่ยวกับการใช้เอกสาร 

ประกอบการเรียนให้เข้าใจ 

2. นักเรียนท าแบบทดสอบก่อนเรียนเพ่ือวัดความรู้  ความเข้าใจ   

3. ให้นักเรียนศึกษาเนื้อหาจากเอกสารประกอบการเรียน  และท ากิจกรรมด้วยความ 

ตั้งใจและซื่อสัตย์ต่อตนเอง 

4. ให้นักเรียนท าแบบทดสอบหลังเรียน เพ่ือวัดความรู้  ความเข้าใจ  ว่ามีเพ่ิมขึ้นมากน้อย 

เพียงใด 

5. ฟังคะแนนจากครูเพื่อน าไปพัฒนาตนเอง  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ง 



 

สำระส ำคัญ 
 

 ปัจจุบันการน าเสนองานผ่านสื่อต่างๆ  ได้เข้ามามีบทบาทในการท างานเป็นอย่างมาก ซึ่ง
งานน าเสนอท่ีสร้างจากโปรแกรม Microsoft  PowerPoint  2010 นั้น เป็นงานน าเสนอท่ีได้รับ
ความนิยมอย่างแพร่หลาย  โดยเนื้อหาในเล่มนี้จะกล่าวถึงส่วนประกอบของโปรแกรม  Microsoft  
PowerPoint  2010 วิธีการสร้างงานน าเสนอ  การบันทึก  และการเปิด – ปิด  โปรแกรม เป็นต้น 
 

จุดประสงค์กำรเรียนรู้ 
 

 1.  เข้าใจความหมาย  และประโยชน์ของการใช้โปรแกรมMicrosoft PowerPoint 2010 
 2.  สามารถเข้าสู่โปรแกรม  Microsoft  PowerPoint  2010  ได ้
 3.  สามารถอธิบายส่วนประกอบของโปรแกรม Microsoft  PowerPoint  2010  ได ้
 4.  สามารถสร้างและบันทึกงานน าเสนอได้ 
 5.  สามารถเปิดและปิดงานน าเสนอได้ 
 6.  สามารถปิดโปรแกรมMicrosoft  PowerPoint  2010  ได ้
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แบบทดสอบ 
ก่อนเรียน 

 
 

ค ำชี้แจง : ให้นักเรียนกำกบำท (x) ข้อที่ถูกต้องลงในกระดำษค ำตอบ 
1.  ข้อใดต่อไปนี้ไม่ใช่ส่วนประกอบของหน้าต่าง Microsoft  PowerPoint  2010 
 ก.  แถบตาราง 

 ข.  แท็บริบบอน 

 ค.  แท็บภาพนิ่ง 

 ง.  แถบเคร่ืองมือด่วน 

2. ข้อใดคือวิธีการเปิดโปรแกรม Microsoft  PowerPoint  2010 

 ก.  Start  All Programs 

 ข.  Start Microsoft  PowerPoint  2010 

 ค.  Start All Programs >Microsoft Office 

 ง.  Start All Programs >Microsoft Office >Microsoft  PowerPoint  2010 

3.  ข้อใดคือ ค าสั่งส าหรับสร้างงานน าเสนอใหม่โดยใช้เท็มเพจ 
 ก.  แท็บแฟ้ม     สร้าง 
 ข.  แทบ็แฟ้ม    สร้าง       ตัวอย่างแม่แบบ 
 ค.  แท็บหน้าแรก      สร้าง 
 ง.  แท็บหน้าแรก      สร้าง      ตัวอย่างแม่แบบ 

4.  ข้อใดต่อไปนี้คือ หน้าท่ีของริบบอน 
 ก.  เป็นศูนย์รวมของค าส่ังต่างๆ 

 ข.  แสดงตัวอย่างสไลด์เป็นรูปขนาดเล็ก 

 ค.  แสดงรายละเอียดและสถานะของไฟล์ 

 ง.  แสดงชื่อและประเภทของไฟล์ท่ีใช้งานอยู่ 
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5.  โปรแกรม Microsoft  PowerPoint  2010สามารถน าเสนอข้อมูลใดได้ 

 ก.  ข้อความ 

 ข.  รูปภาพ 

 ค.  เสียง 

 ง.  ถูกทุกข้อ 

6.  ข้อใดต่อไปนี้คือวิธีการปิดเอกสารแต่ไม่ปิดโปรแกรม Microsoft  

PowerPoint  2010 

 ก.  แท็บแฟ้ม      ปิด 

 ข.  คลิกปุ่ม    ท่ีมุมบนขวาของหน้าต่าง 

 ค.  ดับเบิ้ลคลิกท่ีปุ่ม      ตรงมุมบนด้านซ้ายของหน้าต่าง 

 ง.  ถูกทุกข้อ 

7.  หากต้องการปิดโปรแกรมด้วยแป้นพิมพ์ควรใช้คีย์ลัดใดต่อไปนี้ 
 ก.  Ctrl + F4   ข. Ctrl + F5  ค.Alt + F4  ง.Alt + F5 

8.  หากต้องการเปิดงานน าเสนอท่ีเคยบันทึกไว้ขึ้นมาใช้งาน  ต้องใช้ค าสั่งท่ีอยู่ในแท็บใด 
 ก.  แท็บแฟ้ม                        ข.  แท็บแทรก 
 ค.  แท็บหน้าแรก                   ง.  แท็บออกแบบ 

9.  ข้อใดคือวิธีการปิดโปรแกรม  Microsoft  PowerPoint  2010  ท่ีถูกต้อง 
 ก.  แท็บแฟ้ม      ปิด 
 ข.  แท็บแฟ้ม      จบการท างาน 
 ค.  แท็บหน้าแรก      ปิด 
 ง.  แท็บหน้าแรก      จบการท างาน 

10. หากต้องการเปิดเอกสารด้วยแป้นพิมพ์ควรใช้คีย์ลัดใดต่อไปนี้ 
 ก.  Ctrl + S  ข.Ctrl + V  ค.Ctrl + O  ง. Ctrl + W 
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ใบควำมรู้ที่  1 

 

รู้จักกับโปรแกรม  Microsoft  PowerPoint  2010 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เริ่มเข้ำสู่โปรแกรม  Microsoft  PowerPoint  2010 

วิธีการเข้าสู้โปรแกรม Microsoft  PowerPoint  2010 ดังนี้ 

1. คลิกปุ่ม Start              เลือก      

2. คลิก          เลือก  

 โปรแกรม  Microsoft  PowerPoint  2010เป็น

โปรแกรมน าเสนอข้อมูลท่ีได้รับความนิยมอย่างแพร่หลาย

ในปัจจุบัน  เนื่องจากเป็นโปรแกรมท่ีใช้งานง่าย  และ

สามารถน าเสนอข้อมูลได้หลายรูปแบบ เช่น การน าเสนอ

ผ่านข้อความ รูปแบบ แผนภูม ตาราง เป็นต้น นอกจากนี้

ยั งสามารถใส่ เสี ยง คลิปวิดี โอ  และ เอฟ เฟ็ กต์ การ

เคลื่อนไหวต่างๆ ประกอบงานน าเสนอได้อีกด้วย ซึ่ง

นามสกุลไฟล์ของโปรแกรมนี้คือ *.pptx 
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3. จากนั้นจะปรากฏหน้าจอแรกซึ่งถือเป็นหน้าจอหลักของโปรแกรม  Microsoft  
PowerPoint  2010 
 

 

 

 

 

 

ส่วนประกอบของโปรแกรม  Microsoft  PowerPoint  2010 

โปรแกรม Microsoft  PowerPoint  2010 มีส่วนประกอบหลักท่ีส าคัญ ดังนี้ 

 

 

ดับเบ้ิลคลิกไอคอน 
ท่ีอยู่หน้าเดสก์ท็อป 
ก็สามารถเข้าโปรแกรมได้เช่นกัน 

2 3 

1 
4 

6 

8 

9 10 

5 

7 
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หมำยเลข 1  แท็บเคร่ืองมือด่วน  เป็นส่วนท่ีใช้เก็บชุดเครื่องมือส าคัญๆ รวมถึงปุ่มค าส่ัง
ท่ีใช้งานบ่อยๆ  โดยเราสามารถเพิ่มค าสั่งได้ตามต้องการ 
  

 หมำยเลข 2 แถวหัวเรื่อง แถบแสดงชือ่โปรแกรม Microsoft  PowerPoint   รวมท้ัง
ชื่อไฟล์ที่เปิดอยู่ในขณะนั้น 
 หมำยเลข 3 ปุ่มควบคุมขนำด อยู่มุมขวาด้านบนของโปรแกรม  เป็นปุ่มค าสั่งส าหรับ
ปรับขนาดตัวโปรแกรม 
         หมำยเลข 4  แท็บไฟล์ ใช้ส าหรับเปิด-ปิดงานน าเสนอ  สร้างงานน าเสนอใหม่ตลอดจน
ปรับแต่งตัวเลือกของโปรแกรม 

 หมำยเลข 5 ริบบอน  เป็นแหล่งรวบรวมแท็บชุดค าสั่งและปุ่มเครื่องมือต่างๆ  เข้าไว้
ด้วยกัน  โดยจัดแบ่งออกเป็นกลุ่มๆ  เพ่ือให้ใช้งานได้สะดวก 
 หมำยเลข 6   แท็บภำพนิ่ง/เค้ำร่ำง  แสดงเฉพาะหัวข้อในแต่ละสไลด์ 
        หมำยเลข 7  บำนหน้ำต่ำงภำพนิ่ง  เป็นพื้นท่ีส าหรับการตกแต่งสไลด์  เช่น  การกรอก

ข้อความ  หรือวาดรูปลงไป 

         หมำยเลข 8  แถบสถำนะ  เป็นแทบพิเศษท่ีใช้แสดงข้อมูลในขณะท างานกับสไลด์นั้นๆ 

เช่น  ล าดับสไลด์ปัจจุบัน  และจ านวนสไลด์ทั้งหมด  แม่แบบท่ีใช้  และปุ่มภาษาท่ีเลือกในปัจจุบัน 

        หมำยเลข 9 ปุ่มเปลี่ยนมุมมอง เป็นปุ่มท่ีใช้ปรับเปลี่ยนรูปแบบการแสดงผลลบหน้าจอ

ให้เหมาะสมกับการติดต่อกับผู้ใช้โปรแกรม  แม้ว่าจะเป็นงานน าเสนอชิ้นเดียวกัน โดยแต่ละ

มุมมองก็จะมีหน้าตาไม่เหมือนกัน 

          หมำยเลข 10  แถบย่อ-ขยำย  ใช้ส าหรับย่อ-ขยายสไลด์  เพ่ือให้สามารถท างานได้ง่าย

ยิ่งขึ้น 
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ใบงำนที่  1 
 

ค ำชี้แจง :  ให้นักเรียนบอกส่วนประกอบต่ำงๆ ของโปรแกรม  Microsoft  PowerPoint  

2010 ให้ถูกต้อง 
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หมำยเลข 1 - ....................................... หมำยเลข 6 - ........................................ 

หมำยเลข 2 - ....................................... หมำยเลข 7 - ........................................ 

หมำยเลข 3 - ....................................... หมำยเลข 8 - ........................................ 

หมำยเลข 4 - ....................................... หมำยเลข 9 - ........................................ 

หมำยเลข 5 - ....................................... หมำยเลข 10 - ........................................ 
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ใบควำมรู้ที่  2 
 

ริบบอนในกำรใช้งำนโปรแกรม 

  

 ริบบอน (Ribbon) คือ แท็บท่ีรวมชุดเครื่องมือต่างๆ ไว้เป็นกลุ่มๆ ตามประเภทของการใช้

งาน โดยแบ่งชุดเคร่ืองมือออกเป็นแท็บ  เพื่อให้สามารถค้นหาและใช้งานค าส่ังต่างๆ ได้สะดวกขึ้น 

ในแต่ละแท็บนั้นมีรายละเอียดของเคร่ืองมือต่างๆ  ดังนี้ 

  แท็บหน้ำแรก เป็นแท็บค าสั่งของการจัดรู้แบบในส่วนข้อความเพ่ิมสไลด์ ปรับสไตล์ สี 

จัดย่อหน้า เป็นต้น 
 

 
  แท็บแทรก เป็นแท็บค าสั่งส าหรับแทรกตาราง รูปภาพ วัตถุต่างๆ เช่น แผนภูมิ การ

เช่ือมโยง หรือส่วนหัว-ท้ายกระดาษ เป็นต้น 
 

 
  แท็บออกแบบ เป็นแท็บค าสั่งส าหรับจัดการพื้นสไลด์ ปรับหน้าสไลด์ขนาดสไลด์ ระยะ

ขอบ เป็นต้น 
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  แท็บกำรเปลี่ยน เป็นแท็บค าสั่งส าหรับใส่ค่าการเคลื่อนไหวขณะเปลี่ยนสไลด์ 

 

  แท็บภำพเคลื่อนไหว เป็นแท็บค าสั่งส าหรับใส่การเคลื่อนไหวให้วัตถุ ปรับแต่งค่าการ

แสดงของภาพเคลื่อนไหว 

 

 แท็บกำรน ำเสนอภำพนิ่ง เป็นแท็บค าสั่งส าหรับการน าเสนอ 

 

  แท็บตรวจทำน  เป็นแท็บค าสั่งส าหรับการตรวจสอบสไลด์ ตรวจสอบความถูกต้อง

ของข้อความ ใส่ข้อคิดเห็น 

 
  แท็บมุมมอง  เป็นแท็บค าสั่งส าหรับการปรับเปลี่ยนมุมมองขณะท างาน เช่น     

ย่อ-ขยาย เปลี่ยน จัดเรียงหน้าต่างโปรแกรม  เป็นต้น 
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กำรซ่อนหรือแสดงริบบอน 

 การย่อหรือขยายแถบค าสั่งย่อย  สามารถท าได้ 3 วิธี  ดังนี้ 

วิธีที่ 1 

 คลิกขวาท่ีริบบอนใดๆ  แล้วคลิกเลือกค าส่ัง       ย่อริบบอนให้เล็กสุด 

 

วิธีที่ 2 

 ดับเบ้ิลคลิกบริเวณริบบอน  จะย่อขนาดให้อัตโนมัติ  ถ้าต้องการให้ริบบอนกลับคืนสภาพ

เดิม ให้ดับเบิ้ลคลิกบริเวณริบบอนอีกคร้ัง 
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 วิธีที่ 3 

 คลิกปุ่ม     หรือ     ตรงมุมบนด้านขวาของริบบอน เพื่อย่อหรือขยายตามต้องการ 
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ใบงำนที่  2 

 

ค ำช้ีแจง : ให้นักเรียนตอบค ำถำมตอ่ไปน้ี 

1.  หากต้องการเปลี่ยนรูปแบบตัวอักษร ต้องเลือกที่ริบบอนใด 

                   

2.  หากต้องการแทรกแผนภูมิ  ต้องเลือกท่ีริบบอนใด 

            

3. หากต้องการตั้งค่าขอบกระดาษ  ต้องเลือกที่ริบบอนใด 

                   

4.  หากต้องการเปลี่ยนรูปแบบตัวอักษร ต้องเลือกท่ีริบบอนใด 

                   

5. หากต้องการเปลี่ยนรูปแบบตัวอักษร ต้องเลือกที่ริบบอนใด 

                   

6. หากต้องการเปลี่ยนรูปแบบตัวอักษร ต้องเลือกที่ริบบอนใด 

                   

7. หากต้องการเปลี่ยนรูปแบบตัวอักษร ต้องเลือกที่ริบบอนใด 

                   

8. หากต้องการเปลี่ยนรูปแบบตัวอักษร ต้องเลือกที่ริบบอนใด 
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ใบควำมรู้ที่  3 
 

ริบบอนในกำรใช้งำนโปรแกรม 

การสร้างงานน าเสนอขึ้นมาใหม่ สามารถท าได้ 3 รูปแบบ ดังนี้ 

 

กำรสร้ำงงำนน ำเสนอจำกงำนน ำเสนอเปล่ำ 

 

 วิธีนี้เหมาะส าหรับผู้ท่ีต้องการสร้างงานน าเสนอด้วยต้นเอง หากเลือกวิธีนี้ เราจะต้องท า

อะไรหลายต่อหลายอย่าง เช่น  ก าหนดข้อความในแต่ละสไลด์  ลักษณะพื้นหลังสไลด์เลือกสีและ

ขนาดตัวอักษรให้เหมาะสม เป็นต้น 

 

 
 

 

 

 

 

 
 

    1. คลิกแท็บแฟ้ม      2. คลิกค าสั่งสร้ำง 

   3. คลิกทีง่ำนน ำเสนอเปล่ำ  4. คลิกท่ีปุ่มสร้ำง    

 

วิธีสร้ำงงำนน ำเสนอจำกงำนน ำเสนอเปล่ำ 

2 

1 

4 

3 
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กำรสร้ำงงำนน ำเสนอจำกแม่แบบ 

 เป็นการสร้างงานน าเสนอโดยเลือกจากสไลด์ส าเร็จรูปท่ีโปรแกรม  Microsoft  

PowerPoint  2010  จัดเตรียมไว้  การสร้างงานน าเสนอแบบนี้  สามารถเลือกใช้งานจากแม่แบบ

ซึ่งโปรแกรมติดตั้งมาให้  หรือเลือกใช้แม่แบบที่เคยสร้างไว้ก็ได้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

วิธีสร้ำงงำนน ำเสนอจำกแม่แบบ

เปล่ำ 

2 

1 

3 

4 
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    1. คลิกแท็บแฟ้ม  
  2. คลิกค าสั่งสร้ำง 

  3. คลิกท่ีตัวอย่ำงงำนแม่แบบ  แล้วเลือกรูปแบบท่ีต้องการ 
  4. คลิกท่ีปุ่มสร้ำง 

 

กำรสร้ำงงำนน ำเสนอจำกชุดรูปแบบ 

 เป็นการสร้างงานน าเสนอจากสไลด์ท่ีมีการออกแบบไว้เป็นอย่างดีแล้ว  ไม่ว่าจะเป็นพื้นท่ี

สไลด์  สีสันในส่วนประกอบต่างๆ ในสไลด์  รวมถึงตัวอักษร  การสร้างสไลด์ด้วยวิธีนี้ โปรแกรม

Microsoft  PowerPoint  2010จะเลือกสีท่ีเหมาะสมให้โดยอัตโนมัต ิ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

วิธีสร้ำงงำนน ำเสนอจำกชุดรูปแบบ

เปล่ำ 

2 

1 

3 

4 
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1. คลิกแท็บแฟ้ม  
 2. คลิกค าสั่งสร้ำง 

 3. คลิกท่ีชุดรูปแบบ  แล้วเลือกรูปแบบท่ีต้องการ 
 4. คลิกท่ีปุ่มสร้ำง 

 

กำรบันทึกงำนน ำเสนอ 

 เมื่อสร้างงานน าเสนอเสร็จแล้ว  ควรบันทึกเพ่ือจัดเก็บงานน าเสนอลงในฮาร์ดดิสก์  หรือ

อุปกรณ์เก็บข้อมูลอื่นๆ  โดยการบันทึกครั้งแรก  จะเป็นการสร้างงานน าเสนอ  ขึ้นมาใหม่แต่หากมี

การแก้ไขแล้วสั่งบันทึก  ก็จะเป็นการบันทึกทับไฟล์เดิมเสมอ 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

วิธบีันทึกงำนน ำเสนอรูปแบบ

เปล่ำ 

1 

3 

4 

2 
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 1. คลิกแท็บแฟ้ม เลือกค าส่ังบันทึก  
 2. คลิกเลือกท่ีเก็บไฟล์งานน าเสนอ 

 3. ชื่อแฟ้มงานน าเสนอท่ีต้องการ 
 4. คลิกท่ีปุ่มบันทึก 

 นอกจากขั้นตอนดังกล่าวแล้ว  ยังสามารถบันทึกงานน าเสนอได้อีก 2 วิธี ดังนี้ 

 วิธีแรก  ให้คลิกปุ่ม       ซึ่งปุ่มนี้จะอยู่แถบเครื่องมือด่วน  

 วิธีท่ีสอง ให้กดปุ่ม  Ctrl+S 

 

วิธีบันทึกงำนน ำเสนอแบบสร้ำงส ำเนำ 

 

 โดยปกติการใช้ค าสั่งบันทึก  เพ่ือจัดเก็บงานน าเสนอนั้น  จะเป็นการบันทึกทับไฟล์เดิมแต่

ถ้าต้องการบันทึกโดยสร้างส าเนางานน าเสนอเพิ่มอีก 1 ชุด ให้ใช้ค าสั่งบันทึกเป็น  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 

3 

4 

2 
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 1. คลิกแท็บแฟ้ม เลือกค าส่ังบันทึก  
 2. คลิกเลือกท่ีเก็บไฟล์งานน าเสนอ 

 3. ตั้งชื่อแฟ้มงานน าเสนอท่ีต้องการ 
 4. คลิกท่ีปุ่มบันทึก 

 

      กำรปิดโปรแกรม 

 

วิธีที่ 1    คลิกแท็บไฟล์      คลิกค าสั่งปิด 

  เมื่อต้องกำรปิดไฟล์เอกสำรปัจจุบันที่ถูกเปิดใช้งำน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กด Ctrl+W 
ก็ปิดไฟล์เอกสำรได้นะครับ 

1 

2 

18 



วิธีที่ 2    คลิกแท็บไฟล์  คลิกค าส่ังจบกำรท ำงำน 

  เมื่อต้องการปิดโปรแกรม Microsoft  PowerPoint  2010 

 

 

 

 

 

 

 

 เราอาจปิดโปรแกรมโดยคลิกปุ่มเคร่ืองหมายกากบาทบนไตเติ้ลบาร์ก็ได้ 

โดยคลิกท่ี  บนไตเติ้ลบาร์     

 

 

 

 

 

 

 

         

 

 

กด Alt+F4 
ก็ปิดโปรแกรมได้เช่นกันครับ 

1 

2 
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ใบงำนที่  3 

ค ำชี้แจง :  ให้นักเรียนบอกวิธีกำรสร้ำงและจัดกำรงำนน ำเสนอตำมที่ก ำหนด 

1. การสร้างงานน าเสนอขึ้นมาใหม่  สามารถสร้างได้จากแท็บ 

………………………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………………………

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

2. วิธีบันทึกงานน าเสนอ  มีดังนี้ 

                   

                   

                    

3. วิธีบันทึกงานน าเสนอแบบสร้างส าเนา มีดังนี้  มีดังนี้ 

                   

                   

                    

4. ขั้นตอนการปิดไฟล์เอกสารปัจจุบันท่ีถูกเปิดใช้งาน มีดังนี้ 

                  

 …………………………………………………………………………………………………………………………

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

 

5. ขั้นตอนการปิดโปรแกรม มีดังนี้ 

                  

 …………………………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………………………. 
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แบบทดสอบ หลังเรียน 
 

ค ำชี้แจง : ให้นักเรียนกำกบำท (x) ข้อที่ถูกต้องลงในกระดำษค ำตอบ 

1.  ข้อใดคือวิธีการเปิดโปรแกรม Microsoft  PowerPoint  2010 

 ก.  Start  All Programs 

 ข.  Start Microsoft  PowerPoint  2010 

 ค.  Start All Programs >Microsoft Office 

 ง.  Start All Programs >Microsoft Office >Microsoft  PowerPoint  2010 

2.  ข้อใดต่อไปนี้คือ หน้าท่ีของริบบอน 

 ก.  เป็นศูนย์รวมของค าส่ังต่างๆ 

 ข.  แสดงตัวอย่างสไลด์เป็นรูปขนาดเล็ก 

 ค.  แสดงรายละเอียดและสถานะของไฟล ์

 ง.  แสดงชื่อและประเภทของไฟล์ท่ีใช้งานอยู่ 

3.  โปรแกรม Microsoft  PowerPoint  2010สามารถน าเสนอข้อมูลใดได้ 

 ก.  ข้อความ 

 ข.  รูปภาพ 

 ค.  เสียง 

 ง.  ถูกทุกข้อ 

4.  ข้อใดต่อไปนี้ไม่ใช่ส่วนประกอบของหน้าต่าง Microsoft  PowerPoint  2010 
 ก.  แถบตาราง 

 ข.  แท็บริบบอน 

 ค.  แท็บภาพนิ่ง 

 ง.  แถบเคร่ืองมือด่วน 
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5.  ข้อใดคือ ค าสั่งส าหรับสร้างงานน าเสนอใหม่โดยใช้เท็มเพจ 
 ก.  แท็บแฟ้ม       สร้าง 
 ข.  แท็บแฟ้ม     สร้าง ตัวอย่างแม่แบบ 
 ค.  แท็บหน้าแรก       สร้าง 
 ง.  แท็บหน้าแรก        สร้าง       ตัวอย่างแม่แบบ 

6.  ข้อใดต่อไปนี้คือวิธีการปิดเอกสารแต่ไม่ปิดโปรแกรม Microsoft  PowerPoint  2010 

 ก.  แท็บแฟ้ม      ปิด 

 ข.  คลิกปุ่ม    ท่ีมุมบนขวาของหน้าต่าง 

 ค.  ดับเบิ้ลคลิกท่ีปุ่ม        ตรงมุมบนด้านซ้ายของหน้าต่าง 

 ง.  ถูกทุกข้อ 
7.  หากต้องการเปิดเอกสารด้วยแป้นพิมพ์ควรใช้คีย์ลัดใดต่อไปนี้ 
 ก.  Ctrl + S  ข.Ctrl + V  ค.Ctrl + O  ง. Ctrl + W 

8.  หากต้องการเปิดงานน าเสนอท่ีเคยบันทึกไว้ขึ้นมาใช้งาน  ต้องใช้ค าสั่งท่ีอยู่ในแท็บใด 
 ก.  แท็บแฟ้ม 
 ข.  แท็บแทรก 
 ค.  แท็บหน้าแรก 
 ง.  แท็บออกแบบ 

9.  ข้อใดคือวิธีการปิดโปรแกรม  Microsoft  PowerPoint  2010  ท่ีถูกต้อง 
 ก.  แท็บแฟ้ม      ปิด 

 ข.  แท็บแฟ้ม      จบการท างาน 

 ค.  แท็บหน้าแรก      ปิด 
 ง.  แท็บหน้าแรก      จบการท างาน 

10.  หากต้องการปิดโปรแกรมด้วยแป้นพิมพ์ควรใช้คีย์ลัดใดต่อไปนี้ 
 ก.  Ctrl + F4   ข. Ctrl + F5  ค.Alt + F4  ง.Alt + F5 

โชคดีนะครับ 
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เฉลยใบงำน 

เฉลยใบงำนที่  1 

ค ำชี้แจง :  ให้นักเรียนบอกส่วนประกอบต่ำงๆ ของโปรแกรม  Microsoft  PowerPoint  

2010 ให้ถูกต้อง 
 

 

 
 

 

 

 

2 3 

1 
4 

6 

8 

9 10 

5 

7 

หมำยเลข 1 –  แท็บเคร่ืองมือด่วน  หมำยเลข 6  –  แท็บภำพนิ่ง/เค้ำร่ำง 

หมำยเลข 2  –  แถบหัวเรื่อง   หมำยเลข 7  –  บำนหนำ้ต่ำงภำพนิ่ง 

หมำยเลข 3  –  ปุ่มควบคุมขนำด  หมำยเลข 8  –  แถบสถำนะ 

หมำยเลข 4  –  แท็บไฟล์   หมำยเลข 9  –  ปุ่มเปลี่ยนมุมมอง 

หมำยเลข 5  –  แถบริบบอน   หมำยเลข 10 – แถบย่อ-ขยำย 
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เฉลยใบงำนที่  2 

ค ำช้ีแจง : ให้นักเรียนตอบค ำถำมตอ่ไปน้ี 

 

1.  หากต้องการเปลี่ยนรูปแบบตัวอักษร ต้องเลือกที่ริบบอนใด 

         ริบบอนหน้ำแรก      
 

2.  หากต้องการแทรกแผนภูมิ  ต้องเลือกท่ีริบบอนใด 

    ริบบอนแทรก       
 

3. หากต้องการตั้งค่าขอบกระดาษ  ต้องเลือกที่ริบบอนใด 

         ริบบอนออกแบบ      
 

4.  หากต้องการเปลี่ยนรูปแบบตัวอักษร ต้องเลือกที่ริบบอนใด 

         ริบบอนออกแบบ      
 

5. หากต้องการเปลี่ยนรูปแบบตัวอักษร ต้องเลือกที่ริบบอนใด 

         ริบบอนภำพเคลื่อนไหว     
 

6. หากต้องการเปลี่ยนรูปแบบตัวอักษร ต้องเลือกที่ริบบอนใด 

         ริบบอนน ำเสนอภำพนิ่ง     
 

7. หากต้องการเปลี่ยนรูปแบบตัวอักษร ต้องเลือกที่ริบบอนใด 

         ริบบอนตรวจทำน      
 

8. หากต้องการเปลี่ยนรูปแบบตัวอักษร ต้องเลือกที่ริบบอนใด 

         ริบบอนมุมมอง      
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     เฉลยใบงำนที่  3 

ค ำชี้แจง :  ให้นักเรียนบอกวิธีกำรสร้ำงและจัดกำรงำนน ำเสนอตำมที่ก ำหนดให้ 

 

1. การสร้างงานน าเสนอขึ้นมาใหม่  สามารถสร้างได้จากแท็บ 

    แฟ้ม               

 

2. วิธีบันทึกงานน าเสนอ  มีดังนี้ 

   - คลิกแท็บแฟ้ม เลือกค ำสั่งบันทึก       

   - คลิกเลือกที่เก็บไฟล์งำนน ำเสนอ       

   - ตั้งชื่อแฟ้มงำนน ำเสนอที่ต้องกำร       

   - คลิกที่ปุ่มบนัทึก           

            

3. วิธีบันทึกงานน าเสนอแบบสร้างส าเนา มีดังนี้  มีดังนี้ 

   - คลิกแท็บแฟ้ม เลือกค ำสั่งบันทึกเป็น      

   - คลิกเลือกที่เก็บไฟล์งำนน ำเสนอ       

   - ตั้งชื่อแฟ้มงำนน ำเสนอที่ต้องกำร       

   - คลิกที่ปุ่มบนัทึก            

 

4. ขั้นตอนการปิดไฟล์เอกสารปัจจุบันท่ีถูกเปิดใช้งาน มีดังนี้ 

  คลิกแท็บไฟล์ >คลิกค ำสั่งปิด หรือกดปุ่ม Ctrl+w     

5. ขั้นตอนการปิดโปรแกรม มีดังนี้ 

  คลิกแท็บไฟล์ >คลิกค ำสั่งจบกำรท ำงำน หรือกดปุ่ม Alt+F4   
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ข้อ เฉลย 
1 ง 
2 ก 
3 ง 
4 ก 
5 ข 
6 ก 
7 ค 
8 ก 
9 ข 
10 ค 

 

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

 

เฉลยแบบทดสอบ 

       ก่อนเรียน – หลังเรียน 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ก่อนเรียน 

 

 

หลังเรียน 
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