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Workshop
Microsoft Office

ที่ผ่านมามีผู้อ่านคนหนึ่งโทรมาถาม
ถึงวิธีการนำเอา PowerPoint ไปใช้ในการ
สร้างสื่อการเรียนการสอน โดยการเลือก
ใหค้ลกิเลอืกคำตอบทีบ่อกไดว่้า ข้อนีเ้ป็น
คำตอบที่ถูกต้อง หรือเป็นคำตอบที่ผิด
แม้ว่า PowerPoint จะมีคุณสมบัติบาง
อยา่งท่ีใช้งานเหลา่น้ีได้ แต่อาจมข้ีอจำกดั
บางอย่างที่ทำให้ไม่สามารถนำไปใช้สร้าง
ส่ือไดอ้ยา่งสมบรูณ์แบบ เช่น ไมส่ามารถ
รวมคะแนนสำหรบัคำตอบเหลา่นีไ้ด้

สร้างสื่อการเรียนการสอนด้วย
Microsoft PowerPoint 2003

รายละเอยีดการใชโ้ปรแกรม
Microsoft PowerPoint 2003

Intel Pentium III ข้ึนไป
Microsoft Windows 2000 ข้ึนไป
พ้ืนทีใ่นฮารด์ดสิก ์ 150 MB
แรม 128 MB ข้ึนไป
www.microsoft.com

สำหรับหลักการในการสร้างสื่อการสอน ก็ทำโดยพิมพ์คำถามและตัวเลือกไว้บนสไลด์
ด้านหลังตัวเลือกจะมีปุ่มสำหรับการคลิกเพ่ือตอบ แต่ละคำถาม ถ้าคุณคลิกเลือกคำตอบท่ีถูกต้อง
โปรแกรมก็จะไปเปิดสไลด์แผ่นที่บอกว่าคำตอบถูกต้อง พร้อมคำอธิบายเพิ่มเติม แต่ถ้าผิดก็จะ
กระโดดไปสไลดแ์ผน่สดุทา้ยทีบ่อกวา่คำตอบของคณุผดิ โดยมวีธิกีารดงันี้

หน้าแรกของสไลด์

1. ให้คุณเปิดไฟล์ใหม่ สำหรับหน้าแรก คุณอาจใช้สำหรับเขียนข้อความแนะนำสไลด์ชุดนี้
ตามต้องการ

2. คลิกขวาบนพื้น
ที่ว่างของแท็บภาพนิ่ง
แล้วเลือกคำสั ่ง New
Slide (สร้างภาพนิง่) เพ่ือ
สร้างสไลดแ์ผน่ใหม่

3. กรอบข้อความ
ด้านบนให้พิมพ์คำว่า
“คุณตอบผิดค่ะ” และ

สร้างคำตอบผดิไวก่้อน
สำหรับสไลด์ตอบผิดนั้นจะมีเพียง

1 แผ่น ท่ีไม่ว่าคำตอบผดิของขอ้ใด ก็ให้
กระโดดมาที ่สไลด์แผ่นนี ้เพียงแผ่น
เดียวเท่านั้น
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ในกรอบด้านล่างให้ลบจุดหน้าหัวข้อออก
(คลิกวางเมาส์หลังจุด แล้วกดปุ ่ม Back-
space) จากนัน้พมิพค์ำวา่ “กลบัไปทีค่ำถาม”
ลงไปแทนที่

4. เลือกคำส่ัง  Slide Show > Action But-
tons > Action Buttons : Return (การนำเสนอ
ภาพนิ่ง > ปุ่มปฏิบัติการ > ปุ่มปฎิบัติการ :
ย้อนกลับ)

5. ใช้เมาส์คลิกลากหลงัข้อความ “กลับไป
ทีค่ำถาม” เพือ่สร้างปุม่ยอ้นกลบั

6. ทันทีที่สร้างปุ่มเสร็จจะปรากฏไดอะ
ล็อกบ็อกซ์ Action Settings (การตั ้งค่า
การกระทำ) ในช่อง Hyperlink to (เชื่อมโยง
หลายมติไิปที)่ เลอืกไวท้ี ่Last Slide Viewed
(ภาพนิ่งล่าสุดที่ได้แสดงไป) เสร็จแล้วให้คุณ
คลกิปุม่ OK (ตกลง)

สร้างคำถามข้อแรก
ในตอนนี้จะสร้างคำถามพร้อมตัวเลือกไว้

ในสไลด ์1 แผน่ และสรา้งคำตอบไวท้ีส่ไลดอี์ก
1 แผน่ ดงันี้

7. คลิกขวาบนพืน้ท่ีว่างระหวา่งสไลด์แผ่น
ที ่1 กบั 2 แลว้เลอืกคำสัง่ New Slide (สร้าง
ภาพนิ่ง) 2 ครั้ง เพื่อสร้างสไลด์ขึ้นมาใหม่ 2
สไลด์

8. ตอนนีส้ไลด ์“คำตอบผดิ” จะถกูดนัไป
อยู่ที่สไลด์ 4 ให้คุณคลิกสไลด์แผ่นที่ 2 แล้ว
พิมพ์คำถามและตัวเลือกตามต้องการ

9. เลือกคำสั่ง Slide Show > Action
Buttons > Action Buttons : Forward or Next

(การนำเสนอภาพนิ ่ง > ปุ ่มปฏิบัติการ >
ปุ่มปฎบัิตกิาร : ไปขา้งหนา้หรอืถดัไป)

10. ใช้เมาส์คลิกลากบนพื้นที่ว่างหลัง
คำตอบขอ้ ก. ให้ได้ปุ่มขนาดทีต้่องการ โดยขอ
ใหเ้ลอืกหวัขอ้ทีค่ำตอบผดิกอ่นนะคะ

11. บนหัวข้อ  Hyperlink to (เชื่อมโยง
หลายมิติไปท่ี) ให้คุณเลือกตัวเลือก Last Slide
(ภาพนิง่สดุทา้ย) แลว้คลกิปุม่ “ตกลง”

12. ให้คุณก๊อบป้ีปุ่มน้ีไปจัดเรียงให้สวยงาม
หลงัตวัเลอืกทัง้ 4 ตวั
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13. บนปุ่มของตัวเลือกท่ีถูกต้อง (ในตัวอย่าง
ก็คือข้อ ค. ปลาวาฬ) ให้คุณคลิกขวาบนปุม่น้ัน
แล้วเลือกคำสั่ง Action Settings (การตั้งค่า
การกระทำ)

14. ในช่อง Hyperlink to (เชื ่อมโยง
หลายมติไิปยงั) ใหเ้ลอืก Slide... (ภาพนิง่)

15. ใหค้ลกิเลอืก Slide 3 (ภาพนิง่ 3) แลว้
คลกิปุม่ OK (ตกลง) 2 ครัง้

สร้างคำตอบทีถู่กต้องข้อแรก

16. ให้คลิกสไลด์แผ่นที ่ 3 แล้วพิมพ์
ข้อความแจ้งคำตอบท่ีถูกต้อง พร้อมคำอธิบาย
เพิ่มเติม

คำถามถัดไป
17. คลิกขวาบนที่ว่างหลังสไลด์แผ่นที่ 3

และ 4 แล้วสร้างคำถามและคำตอบตาม
ขั้นตอนที่ 7-16 (หรือใช้วิธีการก๊อบปี้สไลด์
แผ่นที่ 2-3 แล้วมาวางไว้หลังสไลด์แผ่นที่ 3

จากนั้นจึงค่อยแก้ไขเนื้อหา และการเชื่อมโยง
ของปุ่มคำตอบที่ถูกต้อง) ทำอย่างนี้ไปเรื่อยๆ
จนกว่าจะครบทุกคำถาม

สร้างปุ่มเปิดสไลด์ถัดไป

18. ในข้ันตอนน้ีจะเป็นการสร้างปุ่มสำหรับ
คลิกเปิดสไลด์แ ผ่นถัดไปให้กับสไลด์ แผ่นแรก
โดยเลือกคำส่ัง Slide Show > Action Buttons
> Action Buttons : Forward or Next  (การนำ
เสนอภาพนิง่ > ปุ่มปฏิบัติการ > ปุ่มปฎิบัติการ
:ไปข้างหน้าหรือถัดไป) แล้วคลิกลากสร้าง
ปุ่มบนสไลด์

19. บนไดอะลอ็กบอ็กซ ์Action Settings
(การต้ังค่าการกระทำ) จะเลือกไว้ท่ี Next Slide
(ภาพนิง่ถดัไป) แลว้คลกิปุม่ OK (ตกลง)

สร้างปุ่มเปิดคำถามข้อตอ่ไป

20. บนสไลด์ที่เป็นคำถาม ให้คุณคลิก
เลือกเคร่ืองมือ Text box (กล่องข้อความ)
สร้างกรอบแสดงขอ้ความดา้นล่างท่ีเขียนไว้ว่า
“ไปข้อถัดไป”

21. เลือกคำสั่ง Slide Show > Action
Buttons > Action Buttons : Forward or Next
(การนำเสนอภาพนิ่ง > ปุ่มปฏิบัติการ > ปุ่ม
ปฎิบัติการ : ไปข้างหน้าหรือถัดไป) ใช้เมาส์คลิก
ลากบนพ้ืนท่ีว่างหลังข้อความ “ไปหัวข้อถัดไป”
ให้ได้ปุ่มขนาดที่ต้องการ

22. ในหัวข้อ  Hyperlink to (เชื่อมโยง
หลายมิติไปที่) ให้คุณเลือกตัวเลือก Slide
(ภาพนิ่ง...)
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23. บนไดอะล็อกบ็อกซ์ “การเช่ือมโยง หลายมิติไปท่ีภาพน่ิง” ให้คุณ
เลือกหมายเลข สไลด์ของข้อถัดไป (ในตัวอย่างคือคำถามขอ้ท่ี 2 ซ่ึงก็คือ
สไลดแ์ผน่ที ่4) ใหค้ลกิสไลดแ์ผน่ที ่4 แลว้คลกิปุม่ OK (ตกลง) 2 ครัง้

24. ใช้เมาส์คลิกลากครอบคลุมข้อความ “ไปข้อถัดไป” และปุ่ม
จากนัน้คลกิขวาบนสิง่ ทีเ่ลอืก แลว้เลอืกคำสัง่ Copy (คดัลอก)

25. คลกิเลอืกสไลดท์ีเ่ปน็คำตอบทีถ่กูตอ้ง ของขอ้ 1 (สไลดแ์ผน่ที่
3) แลว้คลกิขวาบนพืน้ที ่วา่ง เลอืกคำสัง่ “วาง”

26. ก๊อบป้ีข้อความและปุ่มเหล่าน้ีไปวาง ในสไลด์คำถามและคำตอบ
ที่ถูกต้องทุกแผ่น โดยเปลี่ยน Action Settings ให้กับปุ่มเพื่อคลิกเปิด
ข้อต่อไป

เล็กๆ น้อยๆ ก่อนทดสอบ
เพื่อกำหนดให้ใช้งานปุ่มที่สร้างไว้เพียง อย่างเดียวในการนำเสนอ

ใหค้ณุเลอืกคำสัง่ Slide Show > Set up Show (การนำเสนอ ภาพนิง่
> การตัง้คา่การนำเสนอ) จากนัน้ให ้คลกิเลอืกออปชนั Browse at a
kiosk (full screen) (แบบตูแ้สดงขอ้มูลเตม็หนา้จอที ่ป้องกนัการแกไ้ข)
แลว้คลกิปุม่ OK (ตกลง)

ทดสอบไดแ้ล้ว
เมือ่ตอ้งการทดสอบใหค้ณุคลกิเลอืกสไลดแ์รก แลว้กดปุม่ F5 เพือ่

ทดสอบการฉายสไลด์ แล้วทดลองคลิกปุ่มคำตอบต่างๆ ว่าให้ผลลัพธ์
ตามที่ต้องการหรือไม่

TIP
บันทึกไวเ้ป็นสไลด์โชว์

ใหค้ณุเลอืกคำสัง่ File > Save as (แฟม้ > บันทกึ
เปน็) ในชอ่ง Save as type (เกบ็เปน็ชนดิ) ใหค้ณุเลอืก
PowerPoint Show (*.pps) เมือ่คณุดบัเบลิคลกิไฟลน์ี้
มนัจะแสดงในรปูแบบของสไลดโ์ชวท์นัที


