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จุดประสงค์การเรียนรู้

เรียกใช้ แก้ไข และตกแต่งเอกสาร
หน่วยที่ 1 การใช้งานซอฟต์แวร์



เรื่อง การพิมพ์เอกสาร
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ให้นักเรียนปฏิบัติตามขั้นตอนต่อไปนี้
1.ดับเบิ้ลคลิกที่ไอคอน        เพื่อเข้าใช้งานโปรแกรม

Microsoft Word 



2.1 พิมพ์ชื่อ และนามสกุลของนักเรียนให้ถูกต้องแล้ว
กดปุ่ม Enter

ถ้าพิมพ์ผิด และต้องการแก้ไข 
ให้กดปุ่ม Backspace เพื่อลบตัวอักษร

ที่อยู่ก่อนหน้า Cursor

2.ให้นักเรียนปฏิบัติตามค าสั่งต่อไปนี้



2.2 พิมพ์ชื่อ และนามสกุลของคุณครูประจ าชั้น ให้ถูกต้อง
และกดปุ่ม Enter

ถ้าพิมพ์ผิด และต้องการแก้ไข 
ให้กดปุ่ม Backspace เพื่อลบตัวอักษร

ที่อยู่ก่อนหน้า Cursor



2.3 พิมพ์ชื่อ โรงเรียนของนักเรียน ให้ถูกต้อง 
กดปุ่ม Enter

ถ้าพิมพ์ผิด และต้องการแก้ไข 
ให้กดปุ่ม Backspace เพื่อลบตัวอักษร

ที่อยู่ก่อนหน้า Cursor



2.4 จัดเก็บไฟล์เอกสารในชื่อไฟล์ 
“ประวัติส่วนตัว ใส่ชื่อนักเรียน”

โดยเลือกเมนู File > Save As > Browse > ใส่ชื่อ > Save  
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ฝึกปฏิบัติ



นักเรียนจ าเป็นต้องเรียนรู้การเรียกใช้
และการแก้ไขงานเดิมที่มีอยู่แล้ว

เนื่องจาก เป็นวิธีการจัดการเอกสารรูปแบบหนึ่ง
ที่เป็นประโยชน์ในการสร้างสรรค์ผลงาน 
ที่มีความต่อเนื่อง และเพิ่มความสมบูรณ์

ของเอกสารนั้น



เรื่อง
เรียกใช้และแก้ไขไฟล์เอกสาร
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ดับเบิ้ลคลิกที่ไอคอน        
เพื่อเข้าใช้งานโปรแกรม
Microsoft Word 

ให้นักเรียนปฏิบัติการเข้าสู่โปรแกรม



1.เปิดไฟล์ “ประวัติส่วนตัว_ชื่อนักเรียน”ที่มีอยู่แล้ว
โดยคลิกเมนู File>Open>Computer> Browse
แล้วเลือกไฟล์ “ประวัติส่วนตัววินัย”>Open ดังรูป
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จะได้หน้าต่างโปรแกรม ดังรูป

ในพระบรมราชปูถมัภ์



2. ตกแต่งตัวอักษรให้ได้ผลลัพธ์ดังรูป 
โดยปฏิบัติตามขั้นตอน 2.1-2.5



เลือกข้อความที่ต้องการแก้ไข



2.1 บรรทัดที่ 1 ก าหนดชนิดตัวอักษรเป็น 
TH SarabunPSK ขนาด 24 พอยท์ สีน้ าเงิน ตัวหนา
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เลือกข้อความที่ต้องการแก้ไข



2.2 บรรทัดที่ 2,3 ก าหนดชนิดตัวอักษรเป็น 
TH SarabunPSK ขนาด 28 พอยท์ สีแดง ตัวเอียง
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เลือกข้อความที่ต้องการแก้ไข



2.3 บรรทัดที่ 3,4 ก าหนดชนิดตัวอักษรเป็น 
TH SarabunPSK ขนาด 36 พอยท์ สีม่วง 

ตัวหนา ตัวเอียง และขีดเส้นใต้
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เลือกข้อความที่ต้องการแก้ไข



2.4 จัดข้อความให้อยู่กึ่งกลางบรรทัด

1



2.5 ใส่รูปดาว 5 ดวง ใต้ชื่อโรงเรียน โดยคลิกเมนู
Insert > Shapes > Star
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แบบฝึกหัด
การใช้งานซอฟต์แวร์เบื้องต้น
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ค าสั่ง
ให้นักเรียนท าเครื่องหมาย  หรือเครื่องหมาย 

ลงในช่อง “ค าตอบ” หน้าข้อความที่ถูกต้องหรือไม่ถูกต้อง

พร้อมทั้งเขียนค าตอบที่ถูกต้อง

ลงในช่อง “แก้ไขให้ถูกต้อง” ในตาราง

















โปรแกรม Paint

แทรกรูปร่าง

ค าสั่งบันทึก



สรุป



- สามารถตกแต่งงานเอกสารให้สวยงามได้ โดยปรับชนิด 
ขนาด สี และลักษณะของตัวอักษร รวมทั้งการเพิ่มรูปร่าง
แบบต่าง ๆ และการปรับแต่งสี

- สามารถน าไฟล์ที่สร้างไว้แล้วกลับมาแก้ไขเพิ่มเติมได้

จากกิจกรรมนี้ สรุปได้ว่า


