
รายวิชากลุ่มบูรณาการ

ชั้นประถมศึกษาปีที่ 5
ผู้สอน  ครสูิปปกร  ศรีพรหมทอง

เรื่อง... การใช้งานโปรแกรมสร้างงานเอกสาร(ต่อ)

(แกนหลักการงานอาชีพและเทคโนโลยี)
(คอมพิวเตอร์)



การใช้งานโปรแกรม
สร้างงานเอกสาร



1. ตกแต่งแผ่นพับด้วยโปรแกรม Microsoft Word ได้

2. ใส่ข้อความบนแผ่นพับด้วยโปรแกรม Microsoft Word ได้

หน่วยที่ 2 เรื่องการสร้างงานเอกสาร
จุดประสงค์การเรียนรู้



ทบทวนส่วนประกอบของ
แผ่นพับ



มี 3 คอลัมน์
ประกอบด้วย หน้า 1
จากทางขวา หน้า 5
และหน้า 6 ตามล าดับ

1.แผ่นพับด้านหน้า



มี 3 คอลัมน์
ประกอบด้วย หน้า 2
จากทางซ้าย หน้า 3
และหน้า 4 ตามล าดับ

2.แผ่นพับด้านใน



ทบทวนการตั้งค่า
หน้ากระดาษแผ่นพับ



ดับเบิลคลิกเปิดโปรแกรม Word 2013

ขั้นตอนที่ 1



คลิกแท็บเค้าโครงหน้ากระดาษ คลิก การวางแนว 
เลือก กระดาษแนวนอน

ขั้นตอนที่ 2



กดปุ่ม Enter บนแป้นพิมพ์ 
เพื่อให้กระดาษ มี 2 หน้า 
จากนั้น ไปที่ ปุ่มย่อ/ขยาย 
ลดขนาดกระดาษ ลงที่ 50%

ขั้นตอนที่ 3



คลิกแท็บไฟล์ คลิก ตัวเลือก คลิก ขั้นสูง
ขั้นตอนที่ 4



เลื่อนแถบเลื่อนที่ แสดงการวัดในหน่วยของ คลิก เปลี่ยน
หน่วยวัดจากเซนติเมตร เป็น นิ้ว จากนั้นคลิก ตกลง   

ขั้นตอนที่ 5



คลิกปุ่มคอลัมน์ เลือก คอลัมน์เพิ่มเติม เลือกที่ 3 คอลัมน์ 
คลิก ตกลง 

ขั้นตอนที่ 6



คอลัมน์ 1 คอลัมน์ 2 คอลัมน์ 3



คลิกต้ังค่าหน้ากระดาษ ปรับระยะขอบ ซ้ายและขวาที่ 0.25 นิ้ว 
จากนั้นคลิก ตกลง 

ขั้นตอนที่ 7



ตกแต่งแผ่นพับ
ได้ตามต้องการ

ขั้นตอนที่ 8



การตกแต่งแผ่นพับ



ดับเบิลคลิกเปิดโปรแกรม Word 2013 
จากนั้นเปิดแผ่นพับที่ตั้งค่าไว้

ขั้นตอนที่ 1



คลิกแท็บแทรก เลือกรูปร่าง คลิกเลือกรูปร่างอัตโนมัติ 
ขั้นตอนที่ 2



คลิกเมาส์ซ้ายค้างไว้
ลากสร้างกรอบให้ตรง

กับคอลัมน์

ขั้นตอนที่ 3



ตกแต่งกรอบเพิ่มเติม 
โดยใส่สี ใส่เส้น ตาม
ต้องการให้ครบทั้ง 
6 คอลัมน์ 2 หน้า

ขั้นตอนที่ 4





การใส่ข้อความบนแผ่นพับ



คลิกแทรก เลือกกล่องข้อความ คลิกวาดกล่องข้อความ
ขั้นตอนที่ 1



คลิกเมาส์ซ้ายค้างไว้ วาดกล่องข้อความตามต้องการ

ขั้นตอนที่ 2



พิมพ์ข้อความตามต้องการ
ให้ครบทั้ง 6 หน้า

ขั้นตอนที่ 3



ไปฝึกปฏิบัติกันครับ



https://th.pngtree.com/freepng/cartoon-graphics_2672471.html



https://th.pngtree.com/freepng/cartoon-graphics_2672471.html


