
เรียนรูก้้าวไกลกับ ICT

เรื่อง การเปิด-ปิดเอกสาร

ชั้นประถมศึกษาปีที่ 3
ผู้สอน ครสูิปปกร ศรีพรหมทอง



ทบทวนการบันทึก
เอกสาร



เป็นการจัดเก็บเอกสารลงเครื่องคอมพิวเตอร์ 
ไว้ส าหรับการใช้งานในครั้งต่อไป ซึ่งการบันทึก

เอกสารนั้น มอียู่หลายรูปแบบ ต้องเลือก
บันทึกเอกสารให้เหมาะกับการน าไปใช้งาน



1.การบันทึกเอกสารใหม่



1.1 คลิก ไฟล์  เลือก  บันทึก



1.2 เลือกไดร์เก็บ
เอกสาร ตั้งชื่อไฟล์
ที่ช่อง ชื่อแฟ้ม คลิก

ปุ่ม บันทึก



ไฟล์เอกสารจะถูกจัดเก็บลง
เครื่องคอมพิวเตอร์



2. การบันทึกเอกสาร
แบบส าเนา



2.1 คลิก ไฟล์  เลือก  บันทึกเป็น



2.2 เลือกไดร์เก็บ
เอกสาร ตั้งชื่อไฟล์
ที่ช่อง ชื่อแฟ้ม คลิก

ปุ่ม บันทึก



ไฟล์เอกสารจะถูกจัดเก็บลง
เครื่องคอมพิวเตอร์



3.การบันทึกเอกสาร
แบบ PDF ไฟล์



2.1 คลิก ไฟล์  เลือก  บันทึกเป็น



3.2 เลือกไดร์เก็บ
เอกสาร ตั้งชื่อไฟล์
ที่ช่อง ชื่อแฟ้ม คลิก

ที่ปุ่มบันทึกเป็น
ชนิดเลือก PDF



3.3 คลิก บันทึก



ได้ไฟล์เอกสารในรูปแบบ PDF ซึ่งไม่สามารถ
แก้ไขเอกสารได้



การเปิด - ปิดเอกสาร



1.การเปิดเอกสาร



เป็นการเปิดเอกสารเก่า หรือ
เอกสารที่มีอยู่แล้วมาใช้งาน 



1.1 คลิก ไฟล์  เลือก  เปิด



1.2 เลือกไฟล์ที่ต้องการจากเอกสารล่าสุด





2.การปิดเอกสาร



เป็นการปิดเอกสารที่ใช้งานอยู่เพื่อ
เปิดเอกสารใหม่ขึ้นมาใช้งาน



2.1 คลิก ไฟล์  เลือก  ปิด



หน้าเอกสารถูกปิด



ให้นักเรียนเปิดเอกสารกลอน
ค่านิยม12 ประการพิมพ์ต่อให้จบ

จากนั้นบันทึกลงเครื่องคอมพิวเตอร์

กิจกรรม






