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จุดประสงคการเรียนรู

เขาและออกจากโปรแกรมประมวลคํา

ใชโปรแกรมประมวลคําสรางเอกสารและจัดเก็บเอกสาร

หนวยที่ 1 การใชงานซอฟตแวร



ทบทวนใบงาน 02

เรื่อง
การเขาและการออกจากโปรแกรม



ใหนักเรียนปฏิบัติตามขั้นตอนตอไปนี้
1.การเขาใชงานโปรแกรม Microsoft Word ทําได 2 วิธี 

ใหนักเรียนเลือกวิธีใดวิธีหน่ึง

วิธีท่ี 1

วิธีท่ี 2 ดับเบิ้ลคลิกท่ีไอคอน        

จะสามารถเปดใชงานไดทันที



วิธีท่ี 1

๑

๒

2.การออกจากโปรแกรม ทําได 2 วิธี ใหนักเรียนเลือกวิธีใดวิธีหน่ึง



2.การออกจากโปรแกรม ทําได 2 วิธี ใหนักเรียนเลือกวิธีใดวิธีหน่ึง

วิธีท่ี 2 กดปุม       มุมบนขวา เพ่ือปดการใชงานโปรแกรมX



ฝกปฏิบัติ



สามารถสรางงานเอกสารในรูปแบบที่หลากหลาย 

สามารถแทรกรูปภาพที่สวยงาม 

และจัดตกแตงเอกสารใหนาสนใจได

ซอฟตแวรประมวลคํา



เร่ือง การพิมพเอกสาร
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ใหนักเรียนปฏิบัติตามขั้นตอนตอไปนี้

1.ดับเบิ้ลคลิกท่ีไอคอน        เพื่อเขาใชงานโปรแกรม

Microsoft Word 



2.1 พิมพชื่อ และนามสกุลของนักเรียนใหถูกตองแลว

กดปุม Enter

ถาพิมพผิด และตองการแกไข 

ใหกดปุม Backspace เพ่ือลบตัวอักษร

ที่อยูกอนหนา Cursor

2.ใหนักเรียนปฏิบัติตามคําสั่งตอไปนี้



2.2 พิมพชื่อ และนามสกุลของคุณครูประจําชั้น ใหถูกตอง

และกดปุม Enter

ถาพิมพผิด และตองการแกไข 

ใหกดปุม Backspace เพ่ือลบตัวอักษร

ที่อยูกอนหนา Cursor



2.3 พิมพชื่อ โรงเรียนของนักเรียน ใหถูกตอง 

กดปุม Enter

ถาพิมพผิด และตองการแกไข 

ใหกดปุม Backspace เพ่ือลบตัวอักษร

ที่อยูกอนหนา Cursor



2.4 จัดเก็บไฟลเอกสารในชื่อไฟล 

“ประวัติสวนตัว ใสชื่อนักเรียน”

โดยเลือกเมนู File > Save As > Browse > ใสชื่อ > Save  
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ฝกปฏิบัติ



คําถาม

หลังกิจกรรม



1. ใหนักเรียนจับคูผลลัพธและคําสั่งท่ีตรงกัน



สรุป



- นักเรียนสามารถใชโปรแกรม______________

ในการสรางงานเอกสาร

- นักเรียนบันทึกไฟลเอกสารที่สรางข้ึน ดวยคําส่ัง__________ 

วิธีเพื่อนํากลับมาใชงานไดอีก

2. จากกิจกรรมนี้ สรุปไดวาอยางไร

ไมโครซอฟตเวิรด

SAVE
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