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การใชงาน

ซอฟตแวรเบื้องตน(ตอ)



จุดประสงคการเรียนรู

เขาและออกจากโปรแกรมประมวลคํา

ใชโปรแกรมประมวลคําสรางเอกสารและจัดเก็บเอกสาร

หนวยที่ 1 การใชงานซอฟตแวร



ทบทวนใบงาน 02

เรื่อง
การเขาและการออกจากโปรแกรม



ใหนักเรียนปฏิบัติตามขั้นตอนตอไปนี้
1.การเขาใชงานโปรแกรม Microsoft Word ทําได 2 วิธี 

ใหนักเรียนเลือกวิธีใดวิธีหน่ึง

วิธีท่ี 1

วิธีท่ี 2 ดับเบิ้ลคลิกท่ีไอคอน        

จะสามารถเปดใชงานไดทันที



วิธีท่ี 1

๑

๒

2.การออกจากโปรแกรม ทําได 2 วิธี ใหนักเรียนเลือกวิธีใดวิธีหน่ึง



2.การออกจากโปรแกรม ทําได 2 วิธี ใหนักเรียนเลือกวิธีใดวิธีหน่ึง

วิธีท่ี 2 กดปุม       มุมบนขวา เพ่ือปดการใชงานโปรแกรมX



ฝกปฏิบัติ



สามารถสรางงานเอกสารในรูปแบบที่หลากหลาย 

สามารถแทรกรูปภาพที่สวยงาม 

และจัดตกแตงเอกสารใหนาสนใจได

ซอฟตแวรประมวลคํา



เร่ือง การพิมพเอกสาร

ใบงาน 03



ใหนักเรียนปฏิบัติตามขั้นตอนตอไปนี้

1.ดับเบิ้ลคลิกท่ีไอคอน        เพื่อเขาใชงานโปรแกรม

Microsoft Word 



2.1 พิมพชื่อ และนามสกุลของนักเรียนใหถูกตองแลว

กดปุม Enter

ถาพิมพผิด และตองการแกไข 

ใหกดปุม Backspace เพ่ือลบตัวอักษร

ที่อยูกอนหนา Cursor

2.ใหนักเรียนปฏิบัติตามคําสั่งตอไปนี้



2.2 พิมพชื่อ และนามสกุลของคุณครูประจําชั้น ใหถูกตอง

และกดปุม Enter

ถาพิมพผิด และตองการแกไข 

ใหกดปุม Backspace เพ่ือลบตัวอักษร

ที่อยูกอนหนา Cursor



2.3 พิมพชื่อ โรงเรียนของนักเรียน ใหถูกตอง 

กดปุม Enter

ถาพิมพผิด และตองการแกไข 

ใหกดปุม Backspace เพ่ือลบตัวอักษร

ที่อยูกอนหนา Cursor



2.4 จัดเก็บไฟลเอกสารในชื่อไฟล 

“ประวัติสวนตัว ใสชื่อนักเรียน”

โดยเลือกเมนู File > Save As > Browse > ใสชื่อ > Save  
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ฝกปฏิบัติ



คําถาม

หลังกิจกรรม



1. ใหนักเรียนจับคูผลลัพธและคําสั่งท่ีตรงกัน



สรุป



- นักเรียนสามารถใชโปรแกรม______________

ในการสรางงานเอกสาร

- นักเรียนบันทึกไฟลเอกสารที่สรางข้ึน ดวยคําส่ัง__________ 

วิธีเพื่อนํากลับมาใชงานไดอีก

2. จากกิจกรรมนี้ สรุปไดวาอยางไร

ไมโครซอฟตเวิรด

SAVE
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