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- น าเข้าสู่การท างาน
- ฝึกกล้ามเนื้อมือ,นิ้ว และตา
- ท าให้รู้จักค าภาษาไทยและภาษาอังกฤษได้ดีข้ึน

ทบทวนประโยชน์ของการใช้แป้นพิมพ์



1.ทบทวนกลุ่มแป้นอักขระ

ใช้ป้อนข้อมูลตัวอักษรทั้งภาษาไทย 
ภาษาอังกฤษ และสัญลักษณ์ต่างๆ





1.ปุ่ม Tilde ใช้ปรับเปลี่ยนภาษา

%



2. ปุ่ม Enter ใช้ขึ้นบรรทัดใหม่



3.ปุ่ม Backspace ใช้ลบตัวอักษร



4.ปุ่ม Shift ใช้ยกตัวอักษร



5.ปุ่ม Space Bar ใช้เว้นวรรค
ตัวอักษร



6.ปุ่มตัวอักษรอื่น ใช้พิมพ์ตัวอักษร

ฤ

ฟ



2.ทบทวนกลุ่มแป้นตัวเลข

ป้อนข้อมูลตัวเลข และเครื่องหมาย
ค านวณทางคณิตศาสตร์

(เครื่องหมาย +, - * , / เลข 0 – 9) 



*ก่อนใช้ต้องกดปุ่มNumLockใหไ้ฟบอก
สภาวะติดขึ้น

ปุ่มNumLock
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1.กลุ่มแป้นควบคุม

ก าหนดทิศทางและต าแหน่งต่างๆ
ของเคอร์เซอร์





1.ปุ่ม Print Screen ใช้คัดลอก
หน้าจอ



ปุ่ม Pause/Break
ใช้หยุดชั่วคราว



2.ปุ่ม Insert ใช้ในการพิมพ์ทับ
พิมพ์แทรก



ปุ่ม Home ใช้เลื่อน
เคอร์เซอร์ไปซ้ายสุดของบรรทัด



ปุ่ม Page Up ใช้เลื่อน
หน้ากระดาษขึ้น



ปุ่ม Page Down ใช้เลื่อน
หน้ากระดาษลง



ปุ่ม End ใช้เลื่อนเคอร์เซอร์
ไปขวาสุดของบรรทัด



3. ปุ่มลูกศร ใช้บังคับให้เลื่อน
เคอร์เซอร์ไปตามทิศของลูกศร



2.กลุ่มแป้นฟังก์ชั่น

ปุ่ม F1 ถึง F12 แทนการพิมพ์ค าสั่ง 
ที่โปรแกรมก าหนด





1. F1 คือ Help (ช่วยเหลือ)



2. F5 ใช้ค้นหาและแทนที่



3. F7 ใช้ตรวจการสะกดไวยากรณ์



4. F12 ใช้บันทึกเอกสาร



กิจกรรม

ให้นักเรียนพิมพ์ชื่อประเทศสมาชิก
อาเซียนลงในโปรแกรมNotepad




