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ค าน า 

 
เอกสารประกอบการเรียน กลุ่มสาระการเรียนรู้การงานอาชีพและเทคโนโลยี  รายวิชา

เพิ่มเติมคอมพิวเตอร์ ชุด เติมฝันงานสวยด้วยโปรแกรม Microsoft Word 2010 ช้ันประถมศึกษาปีที่ 6 

เรื่องที่ 4  สร้างการ์ดสวยด้วยโปรแกรม Microsoft Word 2010 เล่มนี้ จัดท าขึ้นเพื่อประกอบ 

การจัดกิจกรรมการเรียนการสอน ของนักเรียนชัน้ประถมศึกษาปีที่ 6 โรงเรียนเมืองใหม่(ชลอราษฎร์

รังสฤษฏ์) โดยมุ่งเน้นให้นักเรียนมีความรู้ ความเข้าใจ และสามารถปฏิบัติใช้งานโปรแกรม Microsoft 

Word 2010 จนเกิดทักษะความช านาญและสามารถประยุกต์ใช้ชีวิตประจ าวันได้ อีกทั้งยังมุ่งเน้นเพื่อ 

การพัฒนาสมรรถนะส าคัญของผูเ้รียนด้านความสามารถในการใชเ้ทคโนโลยี  

 เอกสารประกอบการเรียน กลุ่มสาระการเรียนรู้การงานอาชีพและเทคโนโลยี  รายวิชา

เพิ่มเติมคอมพิวเตอร์ ชุด เติมฝันงานสวยด้วยโปรแกรม Microsoft Word 2010 แบ่งเป็นเนื้อหาสาระ

และกิจกรรม จ านวน 8 เรื่อง ได้แก่ 

  เรื่องที่ 1  แนะน าโปรแกรม Microsoft Word 2010 

  เรื่องที่ 2  พิมพ์ขอ้ความสวยด้วยโปรแกรม Microsoft Word 2010 

  เรื่องที่ 3  สร้างเอกสารสวยด้วยโปรแกรม Microsoft Word 2010 

  เรื่องที่ 4  สร้างการด์สวยด้วยโปรแกรม Microsoft Word 2010 

  เรื่องที่ 5  สร้างปกสวยด้วยโปรแกรม Microsoft Word 2010 

  เรื่องที่ 6  สร้างโปสการ์ดสวยด้วยโปรแกรม Microsoft Word 2010 

  เรื่องที่ 7  สร้างแฟ้มสะสมงานสวยด้วยโปรแกรม Microsoft Word 2010 

  เรื่องที่ 8  การสั่งพิมพ์เอกสาร 
   

 หวังเป็นอย่างยิ่งว่า เอกสารประกอบการเรียน ชุดนี้ จะช่วยส่งเสริมและพัฒนาทักษะการใช้

โปรแกรม Microsoft Word 2010 ของนักเรียนให้ดียิ่งขึ้น ส่งผลให้นักเรียนมีผลสัมฤทธิ์ทางการเรียน

สูงขึ้น ตลอดจนเสริมสร้างสมรรถนะส าคัญด้านความสามารถในการใช้เทคโนโลยี ของนักเรียนและ  

ผูท้ี่สนใจ ให้บรรลุตามวัตถุประสงค์ของหลักสูตร ต่อไป 

       

      นางสาวขนิษฐา  วทัญญู 
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สารบัญ 
 

เรื่อง              หน้า 

ค าแนะน าในการใชเ้อกสารประกอบการเรียน 1 

เรื่องท่ี 4 สร้างการ์ดสวยด้วยโปรแกรม Microsoft Word 2010 

- สาระส าคัญ/จุดประสงคก์ารเรียนรู้ 3 

- แบบทดสอบก่อนเรียน 4 

- สร้างการ์ดสวยด้วยโปรแกรม Microsoft Word 2010 7 

- กิจกรรม  35 

- แบบทดสอบหลังเรยีน 42 
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เฉลย 

- เฉลยแบบทดสอบก่อนเรียน-หลังเรยีน 46 

- เฉลยกิจกรรม 47 

บรรณานุกรม        54 

 

 

 

 

 

 

www.kr
oobannok.c

om



1 

 

 

ค าแนะน าในการใช้เอกสารประกอบการเรยีน 

 
เอกสารประกอบการเรียน ชุด เติมฝันงานสวยด้วยโปรแกรม Microsoft Word 2010 เรื่อง 

เรื่องที่ 4 สร้างการ์ดสวยด้วยโปรแกรม Microsoft Word 2010 ช้ันประถมศึกษาปีที่ 6 เป็น

เอกสารที่ใช้ส าหรับประกอบการเรียนและเป็นเอกสารที่นักเรียนสามารถศึกษาได้ด้วยตนเอง ให้

นักเรียนอ่านค าแนะน าและปฏิบัติตามค าแนะน าแต่ละขั้นตอน ซึ่งนักเรียนสามารถดูภาพประกอบ

ขณะฝกึปฏิบัติ นักเรียนจะได้รับความรูอ้ย่างครบถ้วน โดยปฏิบัติตามขั้นตอน ดังนี้ 

 

 

1. ศกึษาจุดประสงค์การเรียนรู้ เพื่อให้ทราบว่าเมื่อนักเรียน    

เรียนจบแล้ว นักเรียนสามารถเรียนรูอ้ะไรได้บ้าง 

 

 

 

2. นักเรียนท าแบบทดสอบก่อนเรียน แล้วตรวจค าตอบที่เฉลยท้ายเล่ม 

แล้วบันทึกคะแนนก่อนเรียนไว้เพื่อให้นักเรียนรู้พื้นฐานความรู้ของ

นักเรียนว่ามีมากน้อยเพียงใด 

 

 

 

 

3. ศึกษาเนื้อหาต่าง ๆ รายละเอียดขั้นตอนการใช้งานโปรแกรม 
แตล่ะบทโดยละเอียด ปฏิบัติตามล าดับขั้นตอน นักเรียนควรดู

ภาพประกอบเอกสาร เพื่อความถูกต้อง หากนักเรียนปฏิบัติ

แล้ว ได้ผลไม่เหมือนตามภาพที่ปรากฏในเอกสาร หรือเกิด

ปัญหาในการท างาน ควรแจ้งครูผู้สอน ทันที 
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4. ท าแบบฝกึกิจกรรมตามที่ก าหนด เพื่อเป็นการทบทวนความรู ้

ความเข้าใจ  

 

 

5. เมื่อจบบทเรียนแล้ว ให้นักเรียนท าแบบทดสอบหลังเรียน เพื่อ

ทบทวนความรู้ความเข้าใจ ตรวจค าตอบ ถ้าข้อใดผิด นักเรียน

ควรกลับไปศกึษาทบทวนใหมอ่ีกครั้ง 

 

 

6. เปรียบเทียบคะแนนก่อนเรียนและหลังเรยีน เพื่อดูพัฒนาความรู้ 

ของตนเอง  

 

 

 

7. นักเรียนต้องมีความซื่อสัตย์ต่อตนเอง ไม่เปิดดูเฉลยก่อนเรียน-

หลังเรยีน และเฉลยกิจกรรม นักเรียนควรทบทวน และฝึกปฏิบัติ

อย่างสม่ าเสมอ ได้ทั้งในเวลาเรียนและนอกเวลาเรียนเพื่อให้เกิด

ทักษะความช านาญ 

 

 
 

 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

เข้าใจแล้วค่ะ...คุณครู 

หนูดีจะปฏิบัติตามค าแนะน าใน  

การใช้เอกสารประกอบการเรียน ค่ะ 
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แบบทดสอบก่อนเรยีน 
กลุ่มสาระการเรียนรู้การงานอาชีพและเทคโนโลยี รายวิชาเพิ่มเติมคอมพิวเตอร์ ช้ันประถมศึกษาปีที่ 6 

เรื่อง  สร้างการ์ดสวยด้วยโปรแกรม Microsoft Word 2010           คะแนนเต็ม 10 คะแนน 

ชื่อ-สกุล ……………………………………………………………..…      เลขที ่……….…   ช้ันประถมศกึษาปีที่ 6/………. 
 

ค าชี้แจง   เลือกค าตอบที่ถูกที่สุดเพียงข้อเดียว แล้วท าเครื่องหมาย X ลงในกระดาษค าตอบ 

1. สมชายต้องการ วาดรูปร่าง  เพื่อท าพืน้หลังการ์ด สมชายจะใช้แถบเครื่องมือ ในข้อใด 

ก.  

ข.  

ค.  

ง.  

2. สมชาย ต้องการปรับขนาดของรูปร่าง สมชายต้องคลิกที่ขอ้ใดต่อไปนี้  

ก. จุด Handle 

ข. จุดแทรก 

ค. จุดหมุน 

ง. จุดพลิก 

3. แถบเครื่องมือข้อใด ใช้แทรกอักษรศลิป์ในการสรา้งการด์  

ก.  

ข.  

ค.  

ง.  
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4. แถบเครื่องมือข้อใดต่อไปนี ้ไม่ใช้ในการปรับแต่งอักษรศลิป์ ได้ 

ก.  

ข.  

ค.  

ง.  

 

5. ข้อใดต่อไปนี ้เป็นขั้นตอนการแทรกกล่องข้อความ 

ก. คลิก แท็บ Insert   คลิก  

ข. คลิก แท็บ Insert   คลิก  

ค. คลิก แท็บ Insert  คลิก    

ง. คลิก แท็บ Insert  คลิก   คลกิ  

 

6  ข้อใดต่อไปนี ้เป็นขั้นตอนการ เพิ่มข้อความในรูปร่าง 

ก. คลิกขวาที่รูปร่าง  คลิกเลือก   

ข. คลิกขวาที่รูปร่าง  คลิกเลือก   

ค. คลิกซ้ายที่รูปร่าง  คลิกเลือก     

ง. คลิกซ้ายที่รูปร่าง  คลิกเลือก   

 

 7. สมศร ีตอ้งการแทรกรูปภาพจากเครื่องคอมพิวเตอร์ เพื่อใช้ตกแต่งการด์ สมศรีจะเลือกใช้                

แถบเครื่องมือในข้อใด 

ก.  

ข.  

ค.  

ง.  
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8.  หากต้องการใหข้้อความอยู่ข้างหนา้รูปร่าง ต้องเลือกค าสั่งในข้อใดต่อไปนี้ 

ก. Bring to Front 

ข. Send Behind Text 

ค. Send to Back 

ง. Send Backward 

9. ข้อใดต่อไปนี ้เป็นการใชค้ าสั่งการคัดลอกรูปภาพและวาง ได้ถูกต้องที่สุด 

ก. คลิกรูปภาพ คลิกแท็บ Home คลิก Cut  คลิกจุด Handle  

ข. คลิกรูปภาพ คลิกแท็บ Home คลิก Copy  คลิกจุด Handle 

ค. คลิกรูปภาพ คลิกแท็บ Home คลิก Copy  คลิกจุดแทรก  คลิก Paste 

ง. คลิกรูปภาพ คลิกแท็บ Home คลิก Cut  คลิกจุดแทรก  คลิก Paste 

10. เมื่อตอ้งการก าหนดให้ตัดรูปภาพออกบางสว่นหรือปิดบังส่วนของภาพ ควรเลือกใช้                        

แถบเครื่องมือในข้อใด 

ก.  

ข.  

ค.  

ง.  
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ไงคะ...หนูดี พูดอะไรอยู่คนเดียวคะ 

 

 

 

อีกไม่กี่วัน...ก็ใกล้จะถึงวันขึ้นปีใหม่แล้ว  

หนูด.ี..จะมอบอะไรใหคุ้ณพ่อ คุณแม่ เนื่องในวันปีใหม่

ดีนะ 

ติ๊กต๊อก ติ๊กต๊อก 

 

 

หนูดกี าลังคิดว่า ปีใหม่ปีนี้ หนูดจีะท าอะไร

มอบใหคุ้ณพ่อ กับคุณแม่ ดี 

หนูด.ี..คิดไม่ออกค่ะ  

 

 
 
 

ไม่ยากเลย หนูดี 

หนูด ีก็ท าการ์ดอวยพรปีใหม่ หรอืที่เรานิยมเรียกกัน ก็คือ ส.ค.ส. 

อย่างไรล่ะคะ 

ใช้โปรแกรม Microsoft Word 2010 ท าได้ง่ายและเป็นผลงานที่หนูดี ท า

ด้วยตัวเอง ...คุณพ่อคุณแม่ ท่านต้องภูมใิจและมีความสุขมาก ๆ ค่ะ 

 

 

 

เย้...ดีใจจัง 

ถ้าอย่างนั้น คุณครู ช่วยสอนหนูด ีและเพื่อน ๆ 

สร้างการ์ดอวยพรปีใหม่ หรือ ส.ค.ส. ด้วย

โปรแกรม Microsoft Word 2010 นะคะ 
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คุณครูมีตัวอย่าง ส.ค.ส. หรอืการ์ดอวยพรปีใหม่  

 ที่สรา้งจากโปรแกรม Microsoft Word 2010 

ซึ่งมหีลายรูปแบบ  

ให้ดูค่ะ 

  

www.kr
oobannok.c

om



9 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สิ่งท่ีนักเรยีนต้องเตรยีม  

1. ดินสอ ปากกา สมุด ยางลบ ส าหรับจดบันทึกและออกแบบ 

2. ค าอวยพรปีใหม่ 

สิ่งท่ีครูต้องเตรยีมในห้องเรยีน 

1. เครื่องคอมพวิเตอร์ส าหรับครู 

2. เครื่องคอมพวิเตอร์ส าหรับนักเรียน 

3. ตัวอย่าง ชิน้งาน  ภาพตกแต่งการด์ 

เคร่ืองมือ/ค าสั่ง ที่ใช้ในการสร้างการ์ดสวยด้วยโปรแกรม Microsoft Word 2010 

1. การตัง้ค่าหน้ากระดาษ (การก าหนดแนวการวางกระดาษ)  

2. การก าหนดรูปแบบข้อความ 

3. การจัดต าแหน่งข้อความ 

4. การแทรกรูปร่างและการปรับแตง่รูปร่าง 

5. การแทรกกล่องข้อความ 

6. การแทรกรูปภาพจากไฟล์และปรับแตง่รูปภาพ 

7. การจัดวางรูปภาพ 

8. การแทรก WordArt  

9. การปรับแตง่ WordArt 

10. การครอบตัดภาพ 

  

 
 
 

เรามาสร้างการ์ดสวยด้วยโปรแกรม Microsoft Word 2010 

กันเถอะค่ะ 

 

 

สวยมากเลยค่ะ คุณครู 

หนูด ีจะตั้งใจท าตามขั้นตอนที่คุณครูสอน... 

เย้ ๆๆ...มคีวามสุขจังเลย 

 

 
 
 

ตอนนี้เราก็ทราบแล้ววา่ เครื่องมอื/ค าสั่ง 

ต่างๆ ที่ใช้ในการสร้างการ์ดสวยด้วย

โปรแกรม Microsoft Word 2010 นักเรียน

ต้องมีความรู ้ทักษะในเรื่องใดบ้าง 
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การสร้างการด์สวยด้วยโปรแกรม Microsoft Word 2010 

ขั้นที่ 1  เตรยีมความพร้อม 

 ตั้งค่าหน้ากระดาษ 

1. เปิดโปรแกรม Microsoft Word 2010 

2. ตั้งค่าหนา้กระดาษ ดังนี้ 

  ขนาดกระดาษ A4  

 การวางกระดาษ แนวนอน 

 ระยะขอบกระดาษ เลือก Normal 

 

 

 

 

 

 
 

วางกระดาษแนวนอน 

 
 
 

นักเรียนที่น่ารักคะ...คุณครูจะสาธิตให้

นักเรียนดูก่อน จากนั้นนักเรียนปฏิบัติตาม  

นะคะ 
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ขั้นที่ 2 ท าพื้นหลังการ์ดด้วยการวาดรูปร่างด้วยโปรแกรม Microsoft Word 2010   

 การวาดรูปร่าง   

1.  คลิกแท็บ Insert (แทรก) 

2. ในกลุ่ม Illustrations (ภาพประกอบ) คลิก           (รูปร่าง)  

3. เลือกรูปร่าง    ที่ตอ้งการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. แดรกเมาส์วาดรูปร่าง   ที่เลือก ให้เต็มหน้ากระดาษ (เทคนิคการวาด ให้เริ่มต้นที่                

มุมบนซา้ย คลิกเมาส์ซ้ายค้างไว้ ลากแนวทแยง จนถงึมุมล่างขวา จึงปล่อยเมาส์)                         

ได้ผลลัพธ์ดังภาพ 
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 การปรับแต่งรูปร่าง 

1. คลิกที่รปูร่าง  ของพื้นหลังการด์ 

2. คลิกแท็บ Format (รูปแบบ)  

3. ในกลุ่ม Shape Styles (ลักษณะรูปร่าง) คลิกเลือกลักษณะการปรับแตง่ที่ต้องการ ดังภาพ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 การวาดรูปร่างหัวใจเพื่อแต่งพ้ืนหลัง 

1.  คลิกแท็บ Insert (แทรก) 

2. ในกลุ่ม Illustrations (ภาพประกอบ) คลิก              (รูปร่าง)  

3. เลือกรูปร่าง   
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4. แดรกเมาส์วาดรูปร่าง    ที่เลือกให้เกือบเต็มหนา้กระดาษ ดังภาพ 
 

 
 

 การปรับแต่งรูปร่างหัวใจของพื้นหลังการ์ด 

1. ปรับขนาด   

 1) คลิกรูปร่าง   จะปรากฏจุดแสดงขอบเขตของรูปร่าง เรียกว่า Handle 
  

 2) คลิกทีจุ่ด Handle มุมใดมุมหน่ึงสังเกตตัวชีเ้มาส์จะเปลี่ยนจาก           เป็น    

 3) แดรกเมาส์ ลากจุด Handle เพื่อปรับขนาด เมื่อได้ขนาดหัวใจเกือบเต็มพื้นที่พื้นหลัง                      

จงึปล่อยเมาส์ ดังภาพ 
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2. เคลื่อนย้ายรูปหัวใจ 

 คลิกรูปร่าง   ค้างไว้ สังเกตตัวชี้เมาส์  จากนั้น ลากเมาส์เพื่อเคลื่อนย้าย                 

ให้อยู่ในต าแหน่ง กึ่งกลางหน้ากระดาษ 

3. ปรับแต่งลักษณะรูปร่างหัวใจ  

 เติมสีรูปร่างหัวใจ 

 1) คลิกที่รปูร่าง     

 2) คลิกแท็บ Format (รูปแบบ)  

 3) ในกลุ่ม Shape Styles (ลักษณะรูปร่าง) คลิกเลือกลักษณะการปรับแตง่    

เพื่อเติมสขีาว ดังภาพ 
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 ปรับแต่งลักษณะเส้นกรอบรูปร่างหัวใจ 

 1) คลิกที่รปูร่าง     

 2) คลิกแท็บ Format (รูปแบบ)  

 3) ในกลุ่ม Shape Styles(ลักษณะรูปร่าง) คลิกเลือกลักษณะการปรับแตง่  

เพื่อปรับแต่งลักษณะเส้นกรอบรูปร่างหัวใจ  โดยเลือก  เพื่อเลือกสี

กรอบเพิ่มเติม ดังภาพ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 4)  ปรับแตง่ลักษณะเส้นกรอบรูปร่างหัวใจ คลิก   เลือก  

  เพื่อเลือกน้ าหนักเส้น  (ขนาดความหนาของเส้นกรอบ)                       

เลือกน้ าหนัก 6pt ดังภาพ 
 

 

www.kr
oobannok.c

om



16 

 
 

 5) ในกลุ่ม Shape Styles (ลักษณะรูปร่าง) คลิก   เพื่อใส่เอฟเฟ็กต์ 

รูปร่าง ดังภาพ  
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ขั้นที่ 3 การใส่ข้อความ Happy New Year และ สวัสดีปีใหม่ ด้วย Word Art 

 การแทรก Word Art (อักษรศิลป์) ข้อความว่า “Happy New Year” 

1. คลิกแท็บ Insert (แทรก) 

2. ในกลุ่ม Text (ข้อความ) คลิก     (อักษรศลิป์) 

3. เลือกลักษณะของอักษรศลิป์ที่ตอ้งการ 

4. พิมพ์ขอ้ความ Happy New Year 

 

 
 

 
 

 
 

” 
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 การปรับแต่ง Word Art (อักษรศิลป์) ข้อความว่า “Happy New Year” 

1. ปรับรูปแบบตัวอักษร Word Art (อักษรศิลป์) 

 1) คลิกเลือกที่อักษรศลิป์ ข้อความว่า “Happy New Year” 

 2) คลิกแท็บ Home (หนา้แรก)  

 3) ก าหนด รูปแบบตัวอักษร TH Mali Grade 6  ขนาดตัวอักษร 100 ตัวหนา ดังภาพ 
 

 
  

2. ปรับแต่งลักษณะ Word Art (อักษรศิลป์)  โดยใส่เอฟเฟ็กต ์

 1) คลิกเลือกที่อักษรศลิป์ ข้อความว่า “Happy New Year” 

 2) คลิกแท็บ Format (รูปแบบ)  

 3) ในกลุ่ม Word Art Styles (ลักษณะอักษรศลิป์) คลิก    เลือกเอฟเฟ็กต์

ดังภาพ 
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 การแทรก Word Art (อักษรศิลป์) ข้อความว่า “สวัสดีปีใหม่” 

1. คลิกแท็บ Insert (แทรก) 

2. ในกลุ่ม Text (ข้อความ) คลิก     (อักษรศลิป์) 

3. เลือกลักษณะของอักษรศลิป์ที่ตอ้งการ 

4. พิมพ์ขอ้ความ สวัสดีปีใหม่ 

 

 
 

 การปรับแต่ง Word Art (อักษรศิลป์) ข้อความว่า “สวัสดีปีใหม่” 

ปรับรูปแบบตัวอักษร Word Art (อักษรศิลป์) 

 1) คลิกเลือกที่อักษรศลิป์ ข้อความว่า “สวัสดีปีใหม่” 

 2) คลิกแท็บ Home (หนา้แรก)  

 3) ก าหนด รูปแบบตัวอักษร 5011_thE_Litte_Uki_noworry ขนาดตัวอักษร 80 ตัวหนา 

ดังภาพ  (รูปแบบตัวอักษร อาจเปลี่ยนเป็นรูปแบบอื่นได้ ค่ะ) 
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ขั้นที่ 4 ใส่ข้อความค าอวยพร ด้วยกล่องข้อความ 

 การแทรก กล่องข้อความ 

1.  คลิกแท็บ Insert (แทรก) 

2. ในกลุ่ม Illustrations (ภาพประกอบ) คลิก           (รูปร่าง)  

3. เลือกรูปร่าง     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. แดรกเมาส์วาดรูปร่าง   ที่เลือก แล้วพิมพ์ข้อความ ค าอวยพร ต่อไปนี ้

ในศุภวารดิถขีึ้นปีใหม่ <Enter> 

ลูกขออาราธนาคุณพระศรรีัตนตรัย และสิ่งศักดิ์สิทธิ์ท้ังหลาย จงดลบันดาลให้คุณ

พ่อคุณแม่<Enter> 

ประสบแต่ความสุขด้วยจตุรพธิพรชัย<Enter> 

สมบูรณ์พูนผลในสิ่งที่พึงปรารถนาทุกประการ <Enter> 

สุขภาพแข็งแรง นะคะ<Enter> 
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 การก าหนดให้กล่องข้อความ ค าอวยพร ไม่เติมสีพื้น และ ไม่มีเส้น  

1. คลิกที่กล่องขอ้ความ ค าอวยพร 

2. คลิกแท็บ Format (รูปแบบ)  

3. ในกลุ่ม Shape Styles (ลักษณะรูปร่าง) คลิกเลือกลักษณะการปรับแตง่ที่ต้องการ  

 ไม่เติมสีพื้น   ดังภาพ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ไม่เติมสีเส้นกรอบ หรอื ไม่มีเส้น   ดังภาพ 
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ขั้นที่ 5 ตกแต่งเพิ่มความสวยงาม  

 การเพิ่มข้อความในรูปหัวใจ 

1. คลิกแท็บ Insert (แทรก) 

2. ในกลุ่ม Illustrations (ภาพประกอบ) คลิก            (รูปร่าง)  

3. เลือกรูปร่าง   

4. แดรกเมาส์วาดรูปร่าง    ที่เลือก ดังภาพ 
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5. ปรับแตง่เติมสี ดังภาพ 

 
 

6. เพิ่มขอ้ความ ชื่อ “หนูดี” โดยการ คลิกเมาส์ขวา ที่รูปร่างหัวใจ เลือก                     

(เพิ่มข้อความ)  

 
 

7. พิมพ์ขอ้ความ  “หนูดี”   
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8. ปรับแต่งรูปแบบของขอ้ความ ขนาด ความหนา และเอฟเฟ็กต ์ดังภาพ 
 

 
 

ขั้นที่ 6 ใส่รูปภาพ เพื่อตกแต่งการ์ด 

 การใส่รูปภาพ นักเรยีนหญิงลงในการ์ด เพื่อตกแต่งการ์ด 

1. คลิกจุดแทรกในต าแหน่งที่ตอ้งการแทรกรูปภาพ 

2. คลิกแท็บ Insert (แทรก) 

3. ในกลุ่ม Illustrations (ภาพประกอบ) คลิก          (รูปภาพ)  
 

 
 

4. ปรากฏหน้าต่าง Insert Picture (แทรกรูปภาพ) ให้เลือกรูปที่ตอ้งการ คือ ไฟล์ภาพ d1. jpg จาก 

โฟลเดอร์ชื่อ D:\pic   คลิก    

  

www.kr
oobannok.c

om



27 

 
 

5. ได้ผลลัพธ์ ดังภาพ นักเรียนจะสังเกตได้ว่า ภาพที่แทรกมาไม่ปรากฏ แต่จะเห็นจุด Handle 

  
 

 ซึ่งความจรงิแล้ว รูปภาพได้ถูกแทรกในเอกสารแล้วในต าแหน่งท่ี จุด Handle ปรากฏ 

เพียงแต่ รูปภาพน้ันอยู่ข้างหลังรูปร่าง ดังนัน้จึงตอ้งจัดต าแหน่งภาพ เพื่อให้รูปภาพอยู่

ข้างหน้าข้อความ ดังภาพ 

 
 

 การย้ายรูปภาพ 

 คลิกที่ภาพที่ตอ้งการเคลื่อนย้ายค้างไว้ คือ รูปเด็กนักเรียนหญิง สังเกตตัวชีเ้มาส์

นักเรียนเคลื่อนย้ายรูปภาพ ไว้ต าแหน่ง ด้านขวาล่าง 
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 การใส่รูปภาพ กล่องของขวัญลงในการ์ด เพื่อตกแต่งการ์ด  

1. คลิกจุดแทรกในต าแหน่งที่ตอ้งการแทรกรูปภาพ 

2. คลิกแท็บ Insert (แทรก) 

3. ในกลุ่ม Illustrations (ภาพประกอบ) คลิก          (รูปภาพ)  

4. ปรากฏหน้าต่าง Insert Picture (แทรกรูปภาพ) ให้เลือกรูปที่ตอ้งการ คือ ไฟล์ภาพ d2. jpg จาก 

โฟลเดอร์ชื่อ D:\pic   คลิก    
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ปรับเคลื่อนย้ายรูปภาพ ปรับขนาดรูปภาพ ได้การด์ที่สวยงามยิ่งขึ้น 

 
 

 การคัดลอกและวางภาพ เด็กนักเรยีนหญิง 

1. คลิกที่รูปภาพที่ตอ้งการคัดลอก ได้แก่ รูปภาพเด็กนักเรียนหญิง 

2. คลิกแท็บ Home (หนา้แรก)  

3. ในกลุ่ม Clipboard (คลิปบอร์ด) คลิก     (คัดลอก) 
 

4. ในกลุ่ม Clipboard (คลปิบอร์ด) คลิก          (วาง) 
 

 
 

5. ผลการปฏิบัติ คือ ได้ภาพเด็กนักเรยีน อีก 1 ภาพ ที่ซ้อนทับภาพเดิมอยู่  

6. ให้นักเรียนคลิกที่ภาพค้างไว้ แดรกเมาส์ลากเคลื่อนย้ายภาพไว้ที่ต าแหน่ง ด้านซ้ายของการ์ด  
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 การครอบตัดภาพ 

 1) คลิกที่ภาพเด็กนักเรียนหญิง ที่อยู่ในต าแหนง่ด้านซ้าย  

 2) คลิกแท็บ Format (รูปแบบ) 
 

 3) ในกลุ่ม Size (ขนาด) คลิก           (ครอบตัด) จะปรากฏตัวเลือกลักษณะการครอบตัด 

ดังภาพ 
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 4) ปรับขอบเขตการครอบตัด ให้สวยงาม โดยปฏิบัติ ดังนี้  
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 5) ปรับแต่งเส้นขอบของภาพ ให้สวยงาม ก าหนดเส้นขอบสีแดง น้ าหนักเส้นขอบ 6pt 

โดยปฏิบัติ ดังนี้  
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 6) ใส่เอฟเฟ็กต์เพิ่มความสวยงาม โดยปฏิบัติ ดังนี้ 
 

 
 

 

 

 นักเรยีนตรวจสอบความสมดุล สวยงาม การจัดวางภาพ ข้อความต่าง ๆ แล้ว

ปรับแต่ง เคลื่อนย้าย ให้เกิดความสวยงาม เหมาะสม ก็ถือวา่ เสร็จสิ้นขั้นตอนการท าการ์ด

สวยด้วยโปรแกรม Microsoft Word 2010 ค่ะ 
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 ใช่แล้วค่ะ โปรแกรม Microsoft Word 2010 เป็นโปรแกรม

ที่ใชส้ร้างเอกสารได้งา่ย ๆ ค่ะ 

เคล็ด(ไม่)ลับ ในการสร้างการ์ดให้สวยงามคอื 

- ความสมดุลของการวางภาพ และข้อความ  

- สีสันที่ใส่เป็นพื้นหลัง และ ข้อความ  

ซึ่งการจัดต าแหนง่ภาพ ข้อความ องคป์ระกอบในการ์ด 

ควรมีความสมดุล สสีันที่ใช้ ควรเลือกใช้ที่ท าให้ขอ้ความมคีวาม

เด่นชัด ค่ะ 

 

 

เย้...ในที่สุด หนูดีและเพื่อนๆ  

ก็ท าการด์อวยพรปีใหม่ 

ให้คุณพ่อคุณแมไ่ด้แล้ว สวยงามมากเลยค่ะ 

โปรแกรม Microsoft Word 2010 

 ใช้งานง่ายจริง ๆ ค่ะ 

 หนูดจีะน าความรูไ้ปท าการ์ดอวยพรวันเกิด ด้วยค่ะ 

 
 
 

ดีมากค่ะ..แตต่อนนี ้คุณครูคิดว่า นักเรียนท ากิจกรรม

และแบบทดสอบท้ายบทกันก่อนดกีว่าค่ะ 
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การปรับแต่งรูปร่าง 

1. คลิกที่รปูร่าง  ของพื้นหลังการด์ 

2. คลิกแท็บ .........................................................  

3. ในกลุ่ม ............................................คลิกเลือกลักษณะการปรับแตง่ที่ต้องการ  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การปรับขนาดรูปร่าง   

 1) คลิกที่รูปร่าง   จะปรากฏจุดแสดงขอบเขตของรูปร่าง เรียกว่า .......................... 
  

 2) คลิกทีจุ่ด Handle มุมใดมุมหน่ึงสังเกตตัวชีเ้มาส์จะเปลี่ยนจาก  
 

   ก)               เป็น   

 

   ข)               เป็น   
 

(ท ำเครื่องหมำย X ทับข้อที่ถูกต้อง) 

 3) แดรกเมาส์ ลากจุด Handle เพื่อปรับขนาด เมื่อได้ขนาดหัวใจเกือบเต็มพื้นที่พื้นหลัง                      

จงึปล่อยเมาส์  
 

การเติมสีรูปร่าง 

 1) คลิกที ่รูปร่าง 

 2) คลิกแท็บ …………………………………………… 

 3) ในกลุ่ม ………………………………………… คลิกเลือก .....................................เพื่อเติมสีรูปร่าง   
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ให้นักเรยีนเติมตัวเลขพร้อมค าอธิบาย ขั้นตอนการใส่เอฟเฟ็กต์ใน Word Art (อักษรศิลป์) 

ดังภาพ 
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แบบทดสอบหลังเรยีน 
กลุ่มสาระการเรียนรู้การงานอาชีพและเทคโนโลยี รายวิชาเพิ่มเติมคอมพิวเตอร์ ช้ันประถมศึกษาปีที่ 6 

เรื่อง  สร้างการ์ดสวยด้วยโปรแกรม Microsoft Word 2010         คะแนนเต็ม 10 คะแนน 

ชื่อ-สกุล ……………………………………………………………..…         เลขที ่……….…  ช้ันประถมศกึษาปีที่ 6/………. 
 

ค าชี้แจง   เลือกค าตอบที่ถูกที่สุดเพียงข้อเดียว แล้วท าเครื่องหมาย X ลงในกระดาษค าตอบ 

1. สมชายต้องการ วาดรูปร่าง  เพื่อท าพืน้หลังการ์ด สมชายจะใช้แถบเครื่องมือ ในข้อใด 

ก.  

ข.  

ค.  

ง.  

2. สมชาย ต้องการปรับขนาดของรูปร่าง สมชายต้องคลิกที่ขอ้ใดต่อไปนี้  

ก. จุดพลิก 

ข. จุดแทรก 

ค. จุดหมุน 

ง. จุด Handle 

3. แถบเครื่องมือข้อใดต่อไปนี ้ไม่ใช้ในการปรับแตง่อักษรศลิป์ ได้ 

ก.  

ข.  

ค.  

ง.  

 

 

 

 

 

www.kr
oobannok.c

om



43 

 

4. แถบเครื่องมือข้อใด ใช้แทรกอักษรศลิป์ในการสรา้งการด์  

ก.  

ข.  

ค.  

ง.  

 

5. ข้อใดต่อไปนี ้เป็นขั้นตอนการแทรกกล่องข้อความ 

ก. คลิก แท็บ Insert  คลิก    

ข. คลิก แท็บ Insert   คลิก  

ค. คลิก แท็บ Insert   คลิก  

ง. คลิก แท็บ Insert  คลิก   คลกิ  

 

6  ข้อใดต่อไปนี ้เป็นขั้นตอนการ เพิ่มข้อความในรูปร่าง 

ก. คลิกซ้ายที่รูปร่าง  คลิกเลือก     

ข. คลิกซ้ายที่รูปร่าง  คลิกเลือก   

ค. คลิกขวาที่รูปร่าง  คลิกเลือก   

ง. คลิกขวาที่รูปร่าง  คลิกเลือก   

 

 7. สมศร ีตอ้งการแทรกรูปภาพจากเครื่องคอมพิวเตอร์ เพื่อใช้ตกแต่งการด์ สมศรีจะเลือกใช้                

แถบเครื่องมือในข้อใด 

ก.  

ข.  

ค.  

ง.  
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8.  หากต้องการใหข้้อความอยู่ข้างหน้ารูปร่าง ต้องเลือกค าสั่งในข้อใดต่อไปนี้ 

ก. Bring to Front 

ข. Send to Back 

ค. Send Backward 

ง. Send Behind Text 

9. ข้อใดต่อไปนี ้เป็นการใชค้ าสั่งการคัดลอกรูปภาพและวาง ได้ถูกต้องที่สุด 

ก. คลิกรูปภาพ คลิกแท็บ Home คลิก Cut  คลิกจุด Handle  

ข. คลิกรูปภาพ คลิกแท็บ Home คลิก Copy  คลิกจุด Handle 

ค. คลิกรูปภาพ คลิกแท็บ Home คลิก Copy  คลิกจุดแทรก  คลิก Paste 

ง. คลิกรูปภาพ คลิกแท็บ Home คลิก Cut  คลิกจุดแทรก  คลิก Paste 

10. เมื่อตอ้งการก าหนดใหต้ัดรูปภาพออกบางสว่นหรือปิดบังส่วนของภาพ ควรเลือกใช้                        

แถบเครื่องมือในข้อใด 

ก.  

ข.  

ค.  

ง.  
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ผลคะแนนเป็นอย่างไรบ้างคะ 

ส าหรับขอ้ใดที่นักเรียนตอบผิด  

นักเรียนควรย้อนกลับไปศึกษาท าความเข้าใจในเรื่องนัน้ ๆ  

จะไดเ้ข้าใจยิ่งขึ้นคะ่ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.  ค 

2.  ง 

3.  ง 

4.  ข 

5.  ง 

6.  ค 

7.  ข 

8.  ง 

9.  ค 

10.  ก 

1.  ก 

2.  ก 

3.  ข 

4.  ง 

5.  ง 

6.  ก 

7.  ค 

8.  ข 

9.  ค 

10.  ข 
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การวาดรูปร่าง   

1  คลิกแท็บ Insert (แทรก) 

2. ในกลุ่ม Illustrations (ภาพประกอบ) คลิก  Shapes  (รูปร่าง)   

3. เลือกรูปร่าง    ที่ตอ้งการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. แดรกเมาส์วาดรูปร่าง   ที่เลือก  
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การปรับแต่งรูปร่าง 

1. คลิกที่รปูร่าง  ของพื้นหลังการด์ 

2. คลิกแท็บ Format (รูปแบบ) 

3. ในกลุ่ม Shape Styles (ลักษณะรูปร่าง) คลิกเลือกลักษณะการปรับแตง่ที่ต้องการ  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การปรับขนาดรูปร่าง   

 1) คลิกที่รูปร่าง   จะปรากฏจุดแสดงขอบเขตของรูปร่าง เรียกว่า Handle 
  

 2) คลิกทีจุ่ด Handle มุมใดมุมหน่ึงสังเกตตัวชีเ้มาส์จะเปลี่ยนจาก  
 

   ก)               เป็น   

 

   ข)               เป็น   
 

(ท ำเครื่องหมำย X ทับข้อที่ถูกต้อง) 

 3) แดรกเมาส์ ลากจุด Handle เพื่อปรับขนาด เมื่อได้ขนาดหัวใจเกือบเต็มพื้นที่พื้นหลัง                      

จงึปล่อยเมาส์  
 

การเติมสีรูปร่าง 

 1) คลิกที ่รูปร่าง 

 2) คลิกแท็บ Format (รูปแบบ) 

 3) ในกลุ่ม Shape Styles (ลักษณะรูปร่าง) คลิกเลือก Shape Fill เพื่อเติมสรีูปร่าง   

www.kr
oobannok.c

om



49 

 

  

 

 

 
 

 

 

 

ขั้นตอนการแทรก Word Art (อักษรศิลป์) ข้อความว่า “Happy New Year” 
 

1. คลิกแท็บ           Insert (แทรก) 
 

2. ในกลุ่ม           Text (ข้อความ)          คลิก     Word Art (อักษรศลิป์) 
 

3. เลือกลักษณะของอักษรศลิป์ที่ตอ้งการ 

4. พิมพ์ขอ้ความ      Happy New Year 

 

 

 

 

ขั้นตอนการใส่เอฟเฟ็กต์ 

1. คลิกเลือกที่อักษรศลิป์ ข้อความว่า “Happy New Year” 
 

2. คลิกแท็บ      Format (รูปแบบ)  
 

3. ในกลุ่ม  Word Art Styles (ลักษณะอักษรศลิป์)  คลิก    Text Effect       เลือกเอฟเฟ็กต์ 
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ให้นักเรยีนเติมตัวเลขพร้อมค าอธิบาย ขั้นตอนการใส่เอฟเฟ็กต์ใน Word Art (อักษรศิลป์)   

ดังภาพ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

1.คลิกแท็บ Format 

2. คลิก  Text Effects 

3. คลิก Transform 
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การแทรก กล่องข้อความ 

1.  คลกิแท็บ      Insert (แทรก) 

2. ในกลุ่ม Illustrations (ภาพประกอบ) คลิก          Shapes 

3. เลือกรูปร่าง     

 

 

 

 

 

 

4. แดรกเมาส์วาดรูปร่าง   ที่เลือก แล้วพิมพ์ข้อความ 
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ขั้นตอนการแทรกรูปภาพจากไฟล์  

1. คลิก จุดแทรก  ในต าแหน่งที่ตอ้งการแทรกรูปภาพ 

2. คลิกแท็บ Insert (แทรก) 

3. ในกลุ่ม Illustrations (ภาพประกอบ) คลิก   Picture  (รูปภาพ)  

4. ปรากฏหน้าต่าง ให้เลอืกรูปที่ตอ้งการ  

 

ขั้นตอนการครอบตัดภาพ 

1) คลิกที่ภาพที่ตอ้งการ ครอบตัดภาพ 

2) คลิกแท็บ  Home (หนา้แรก) 

3) ในกลุ่ม  Clipboard (คลปิบอร์ด) คลิก   Copy   (คัดลอก) 

 

 

การครอบตัดภาพ หมายถึง  

 

การครอบตัด คือ เอาพื้นที่ของรูปภาพออกบางส่วนหรอืปิดบังส่วนที่ไม่ต้องการแสดง 
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