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คู่มือการใช้บทเรียนคอมพิวเตอร์ชว่ยสอน 

การค านวณด้วยโปรแกรม   Microsoft Excel 2010 

รายวิชาเพิ่มเตมิ  กลุ่มสาระการเรยีนรู้การงานอาชีพและเทคโนโลย ี  

ชั้นประถมศึกษาปีที่  5 

********************************** 

ค าชี้แจง 

  การใช้บทเรียนคอมพิวเตอร์ชว่ยสอน  เรื่อง  การค านวณดว้ยโปรแกรม   

Microsoft Excel 2010    รายวิชาเพิ่มเตมิ  กลุม่สาระการเรียนรูก้ารงานอาชพีและ

เทคโนโลยี  ชั้นประถมศึกษาปีท่ี  5  น้ี  ใช้เป็นแนวทางในการจัดกิจกรรม รายวิชา

เพิ่มเตมิ    เป็นส่ือเทคโนโลยีทางการศึกษาอย่างหนึ่งที่เป็นประโยชน์ต่อผู้เรียนโดยตรง  

ผู้เรยีนสามารถศึกษาเรียนรู้และพัฒนาทักษะการค านวณดว้ยโปรแกรม   Microsoft 

Excel  2010   ไดด้ว้ยตนเอง 

 ในการใช้บทเรียนคอมพิวเตอร์ช่วยสอน   เรื่อง  การค านวณด้วยโปรแกรม   

Microsoft Excel  2010 ส าหรับนักเรียนชั้นประถมศึกษาปีที่ 5 ชุดนี้  ครูผู้สอน  ควรจัด

กิจกรรมควบคู่กับแผนการจัดการเรียนรู้  ท าการติดตั้งโปรแกรม Microsoft Office 

2010  และ  โปรแกรมส าหรับอา่นไฟล ์.pdf  ไว้ที่เครื่องคอมพิวเตอร์ให้พร้อมใช้งาน   

 

โครงสร้างบทเรียนคอมพิวเตอร์ช่วยสอน  

ประกอบด้วย 

1.  แบบทดสอบก่อนเรียน  จ านวน  15  ขอ้  

2.  ค าแนะน าเบื้องต้น  

3.  เน้ือหาบทเรียน  

4.  แบบทดสอบหลังเรียน  จ านวน  15  ขอ้   

5.  แหลง่เรยีนรู้เพิ่มเติม   

6.  ผู้จัดท า  
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         โดย : ดรุณี     โสรจสฤษฎ์กลุ    

สื่อ/อุปกรณ์ที่ใช้ 

 เครื่องคอมพิวเตอร์ 

  -  ระบบปฏิบัตกิาร  Windows  XP  หรือสูงกว่านัน้ 

  -  หน่วยประมวลผล (CPU) ที่มีความเร็วระดับ  Pentium 4  ขึ้นไป 

  -  มี  Sound Card  พร้อมล าโพงและหูฟัง 

  -  มี  DVD – ROM Drive 1x  ขึ้นไป  ส าหรับใส่แผ่น  DVD – ROM 

  -  หน่วยความจ า (RAM)  ตัง้แต ่ 512  MB ขึ้นไป 

-  มีโปรแกรม Microsoft Office 2010 

-  มีโปรแกรมส าหรับอา่นไฟล ์.pdf   

-  เครื่องพิมพ์ (Printer) 

-  กระดาษ A4 ส าหรับพิมพ์ 
 

การใช้บทเรียนคอมพวิเตอร์ช่วยสอน 

 บทเรียนคอมพิวเตอร์ชว่ยสอนนี ้ ตัง้ค่าการแสดงผลที่ความละเอียด   

1280 * 720  Pixel   การใช้บทเรียนคอมพิวเตอร์ชว่ยสอน  เรื่อง  การค านวณดว้ย

โปรแกรม   Microsoft  Excel 2010  รายวิชาเพิ่มเตมิ  กลุม่สาระการเรียนรู้การงาน

อาชีพและเทคโนโลยี  ชั้นประถมศึกษาปีที่  5  ครูหรือนักเรียนจะใช้วิธีคลิกเมาสล์งบน

สว่นต่าง ๆ ของหนา้ตา่งโปรแกรมเพื่อเข้าสู่เน้ือหาในแต่ละสว่นท่ีเตรียมไว้ตามล าดับ  

ดังนี ้

1.  น าแผ่น  DVD – ROM  ใส่ลงในถาดเครื่องเล่น DVD  ( DVD – ROM  Drive ) 

ของเครื่องคอมพิวเตอร์ 

 2.  กรณีที่เครื่องคอมพิวเตอรเ์ป็นระบบปฏิบัตกิาร Window XP  เครื่องจะเล่น

เองโดยอัตโนมัติ   

 3.  กรณีที่เครื่องคอมพิวเตอร์เป็นระบบปฏิบัติการ  Window 7   ที่หน้าจอ

คอมพิวเตอร ์ จะมีหนา้ตา่ง AutoPlay ปรากฏขึ้น  ให้ผู้ใช้คลกิที่  Run Excel2010.exe 

ดังภาพ 
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4.  หากแผ่นโปรแกรมไมส่ามารถเปิดไดโ้ดยอัตโนมัต ิ   ที่หน้าจอคอมพิวเตอร ์ 

ให้ผู้ใช้ดับเบลิคลกิทีไ่อคอน  Computer   
 

 
 

ดับเบิ้ลคลกิที่ไอคอน Computer  
 

คลิกที่  Run Excel2010.exe 
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จะปรากฏหน้าต่าง Windows Explorer  ขึ้นมาให้ดับเบลิคลกิที่ไอคอน 

Excel2010  โปรแกรมกจ็ะเปิดให้ใช้งาน 

 
 

5. หากเปิดโปรแกรมจากแผ่นไม่สะดวกหรือเปิดท างานช้า  ให้คัดลอกโฟลเดอร์  

Media  และไฟล ์ Excel2010.exe  จากแผ่นโปรแกรมไปไว้ในเครื่องคอมพิวเตอร ์ โดย

จัดเก็บไวใ้นโฟลเดอรเ์ดียวกัน   และการสร้างโฟลเดอรใ์นเครื่องคอมพิวเตอรเ์พื่อเก็บ

โฟลเดอร์  Media  และไฟล ์ Excel2010.exe  มาใช้ในเครื่องคอมพิวเตอร์  โดยไม่ต้อง

ใช้แผ่น ดวีีดีรอม  มีข้ันตอนง่าย ๆ  ดังนี้   

ที่หน้าจอคอมพิวเตอร ์ ดับเบิ้ลคลกิที่ไอคอน Computer 

 

ดับเบิ้ลคลกิ Computer  
 

ดับเบิ้ลคลกิที่ DVD RW Drive (F) Excel2010  
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จะปรากฏหน้าต่าง Windows Explorer  ขึ้นมา  ใหด้ับเบลิคลกิที่ Local Disk(D:) 

 
 

ทีห่น้าตา่งแสดง ไดรฟ์ D  สามารถสรา้งโฟลเดอร์ใหม่ไดด้ังนี ้

 
 

 

 

ดับเบิ้ลคลกิ Local Disk(D:) เพื่อเปิดไดรฟ์ 

D  
 

คลิกปุม่ New folder  
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ก็จะไดโ้ฟลเดอรช์ื่อ  New folder  ขึ้นมา  
 

 
 

ให้เปลี่ยนชื่อโฟลเดอร์เป็น  การค านวณด้วยExcel2010 
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 เมื่อสรา้งโฟลเดอรไ์ว้ในไดร์ฟ D แล้ว  ให้ดับเบลิคลิกเปิด     ขึ้นมาอีก

หน้าตา่งหนึ่ง  แล้วคลิกที่ DVD RW Drive (F:) Excel2010  ท าการคัดลอกโฟลเดอร ์ 

  และ  ไฟล ์  

 
 

ให้ท าการ Copy (คัดลอก) ดังน้ี 

 

คลิก DVD RW Drive (F:) CreateEbook   

กดปุม่ Ctrl ที่คยี์บอรด์ค้างไว้  แลว้คลิก

เมาส์ เพื่อเลอืกไฟลท์ี่ตอ้งการคัดลอก   

คลิกขวาไฟล์ท่ีเลือก 

ไฟลใ์ดไฟลห์นึ่ง   

เลือก Copy   
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ที่หน้าตา่ง ไดรฟ์  D ดับเบิลคลกิทีโ่ฟลเดอร์ “การค านวณด้วยExcel2010” 

จากน้ันให้ท าการ Paste (วาง) โฟลเดอรแ์ละไฟล์ที่ Copy มา ดังนี ้
 

 

 

 

คลิกขวาท่ีพื้นท่ีวา่ง   

เลือก Paste   

จะปรากฏหน้าต่างแสดงการคัดลอกไฟล์มายังโฟลเดอร์  

“การค านวณด้วยExcel2010” 
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 เมื่อเครื่องท าการคัดลอกมาให้แลว้จะได้ไฟลท์ี่คัดลอกมา  คอื 1.  โฟลเดอร์  

   และ  2. ไฟล ์ อยู่ในเครื่องคอมพิวเตอร์ของเรา  

ดังภาพ 

 
 

เมื่อตอ้งการใช้งานให้ดับเบ้ิลคลกิที่ไอคอน    

 

    เราสามารถน าไฟลท์ี่คัดลอกมาเก็บไว้ในแฟลชไดร์ฟหรือฮารด์ดสิก์แบบพกพา

ได้ โดยใช้วธิกีารคัดลอกขา้งต้น และเปลี่ยนจากน ามาวางในโฟลเดอรใ์นไดร์ฟ D  มา

เป็นแฟลชไดรฟ์หรือฮาร์ดดสิก์แบบพกพาของเรา  เพยีงเท่านี้เราก็สามารถน าไฟลไ์ปใช้

ในเครื่องคอมพิวเตอร์อ่ืนได้อย่างง่ายดาย 
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ขั้นตอนการใช้งานเมื่อเข้าสู่หน้าเมนูหลัก  

 
 

 

 

 

 

 

 

คลิกเลอืกหัวขอ้

ค าแนะน าเบื้องตน้ 

   หน้าจอแสดงเมนูย่อยค าแนะน าเบื้องต้น  คลิกเลือกหัวข้อ  

แนะน าการใช้บทเรียน และ ผลการเรียนรู ้ตามล าดับ  
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หัวข้อแนะน าเบื้องต้น 

เมื่อคลิกที่หัวขอ้ แนะน าการใช้บทเรียน   หนา้จอแสดงค าแนะน าการใช้บทเรียน

คอมพิวเตอร์ช่วยสอน  เมื่ออ่านจบ  ให้คลิกที่ปุ่มกากบาทสีแดง   มุมบนขวามือ  

เพื่อออกจากหน้านี้กลับสูเ่มนคู าแนะน าเบือ้งตน้  

 

ภาพแสดงหัวข้อ แนะน าการใช้บทเรียนคอมพิวเตอร์ชว่ยสอน 
 

ภาพแสดงหัวข้อ ผลการเรียนรู้ 

คลิกปุม่ Close เพื่อออกจากหนา้น้ี  

คลิกปุม่ Close เพื่อออกจากหนา้น้ี  
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 เมื่อกลับมาที่หน้าเมนูย่อย ค าแนะน าเบื้องต้น ใหค้ลิกที่ปุม่   เพื่อกลับไป

ยังหน้าเมนูหลัก 
 

 
 

เมื่อกลับมาหนา้จอเมนูหลัก  ให้คลิกหัวขอ้ แบบทดสอบกอ่นเรียน 

 
 

 
คลิกหัวขอ้ แบบทดสอบก่อนเรียน  
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ทีห่น้าจอแสดง  แบบทดสอบก่อนเรียน  ให้คลกิปุ่ม Continue 

 
 

ท าแบบทดสอบโดยคลกิเลือกค าตอบที่ถูกตอ้ง เพียงข้อเดียว แล้วคลิกปุ่ม Submit 

 

คลิกปุม่ Submit  

คลิกปุม่ Continue    

เพื่อท าแบบทดสอบ 
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หากคลิกปุม่ Submit โดยที่ยังไม่เลอืกค าตอบจะ

ปรากฏหน้าตา่งเตอืนว่า “คุณยังไม่ไดเ้ลือกค าตอบ” 
 

คลิกปุม่ ตกลง เพื่อท าแบบทดสอบขอ้ต่อไป 

เมื่อคลิกเลอืกค าตอบแล้วคลิกปุม่ 

Submit จะปรากฏหน้าต่างขึ้นมาว่า

ค าตอบที่เลือกถูกหรอืผิด 

คลิกปุม่ ตกลง เพือ่กลับไปเลอืกค าตอบ 
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ท าแบบทดสอบก่อนเรียนจนครบจ านวน 20 ขอ้ 

 
 

 

โปรแกรมรายงานผลว่าการท าแบบทดสอบเมื่อสอบผ่าน 

โปรแกรมรายงานผลการท าแบบทดสอบเมื่อสอบไม่ผ่าน 

คลิกปุม่ Finish  

ออกจากหน้าแบบทดสอบ 
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การศึกษาในหัวข้อ เนือ้หาบทเรียน 

 
 

 การเข้าศึกษาเน้ือหาในบทเรียน  ทัง้หมด  4  หัวขอ้ คอื 

  การใช้สูตรในการค านวณ 

  การใช้ฟังก์ชันในการค านวณ 

  การใช้สูตรปกติรว่มกับฟังก์ชัน 

  การคัดลอกสูตร 

ซึ่งแตล่ะหัวขอ้จะประกอบไปด้วย เนือ้หาท่ีแสดงแบบภาพเคลื่อนไหววิดีโอสาธติ

การใช้งาน  จึงมีความจ าเป็นที่ผู้ใช้ตอ้งท าความเข้าใจเกี่ยวกับ  การใช้ปุม่ควบคุมการ

เล่นวิดีโอ  ดังนี้ 
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การใช้ปุ่มควบคุมการเล่นวดิีโอ 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ปุม่ Play (เล่น) 

ปุม่ Pause  

(หยุดเลน่ชั่วคราว) 

ปุม่ Stop (หยุด) 

ปุม่ Previous (ย้อนกลับ) 

แถบเพิ่ม-ลดเสยีง 

ปิด/เปิด เสียง 

ปุม่ Minimize  

(ย่อขนาดลง) 

ปุม่ Maximize  

(ขยายขนาด) 

ปุม่ Close (ปิดหน้าต่างนี้) 

แถบเลื่อนไปเนื้อหาข้างหนา้หรอืถอยกลับ 

ปุม่ Speakers (เสียง) 
ปุม่ Next  

(ไปขา้งหนา้) 
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ที่หน้าจอเมนูหลัก คลกิปุม่เน้ือหาบทเรียน   เพื่อเขา้สู่บทเรียนหัวข้อตา่ง ๆ  

 
 

 

แสดงหน้าจอเน้ือหาบทเรียน  เพื่อให้คลิกเลอืกบทเรียน 

 

 

 

คลิกหัวขอ้ 

เน้ือหาบทเรียน 
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คลิกเลอืกหัวขอ้ การใช้สูตรในการค านวณ 

 

 

หน้าจอแสดงหัวขอ้ย่อยของการใช้ฟังก์ชันในการค านวณ ให้ผู้เรยีนคลกิเลือก

หัวขอ้ทดสอบก่อนเรียน 

 

 

 

คลิกหัวขอ้ 

การใช้สูตรในการค านวณ 

คลิกหัวขอ้ 

ทดสอบกอ่นเรียน 
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ที่หน้าจอแสดง  ทดสอบก่อนเรียน  ให้นักเรยีนคลกิปุ่ม Continue  เพื่อทดสอบ

ก่อนเรียนในหัวขอ้เรื่องการใช้สูตรในการค านวณ  จ านวน  5 ข้อ 

 
 

 เมื่อท าเสร็จ โปรแกรมจะแจ้งผลการทดสอบก่อนเรียนให้นักเรยีนทราบทันที 

 

คลิกปุม่ Finish 

เพื่อออกจากการทดสอบ 

คลิกปุม่ Continue 

เพื่อเริ่มท าการทดสอบ 
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กลับมาที่หน้าจอแสดงหัวขอ้ย่อยของการใช้ฟังก์ชันในการค านวณ ให้ผู้เรยีน

คลิกเลอืกหัวขอ้ที่จะศึกษา ในตัวอย่างจะคลิกเลือกที่หัวขอ้แรก  หลักการค านวณใน 

Excel 

 

 

ที่หน้าจอแสดง  วิดีโอหลักการค านวณใน Excel  

 

คลิกหัวขอ้ 

หลักการค านวณใน Excel 
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 เม่ือศึกษา หลักการค านวณใน Excel  เสร็จให้คลกิปุ่ม Close เพ่ือออก 

 

 

ทีห่น้าจอ  แสดงหัวขอ้การใช้สูตรในการค านวณ  คลิกเลอืกหัวขอ้ใบงานเพื่อท า

กิจกรรมตามใบงาน   
 

 
 

เมื่อศึกษาหัวขอ้เสร็จแล้ว  

ให้คลิกปุม่ Close เพื่อออกจากวดิโีอสาธิต  

เพื่อออกไปเมนูย่อยบทท่ี 1 

คลิกเลือกหัวขอ้ใบงาน 
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ที่หน้าเมนหูัวขอ้ใบงาน  คลิกเลอืกใบงานท่ี 1 

 

 

 

หน้าจอแสดงใบงานที่ 1 เป็นไฟล ์.pdf   
 

 

 

 

 

คลิกเลือกใบงานท่ี 1 
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ให้ผู้เรยีนคลกิที่ปุ่มเคร่ืองพิมพ์เมนูด้านบนซ้ายมือ ดังภาพ 
 

 

 
 

 

 

 

 

 

จะปรากฏหน้าต่าง ให้ก าหนดการพิมพ์ขึน้มา เพื่อสั่งพิมพ์เอกสารใบงานออกมา  

แล้วท าใบงานสง่ครูผู้สอน    ดังภาพ 

 

คลิกปุม่ เครื่องพิมพ์ 

เพื่อสั่งพิมพ์เอกสารใบงาน 

คลิกเลอืกเครื่องพิมพ์ 

ก าหนดหน้าเอกสารที่ตอ้งการพิมพ์ 
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เมื่อผู้เรยีนพิมพ์ใบงานเสร็จ  ให้ผู้เรียนคลกิปุ่ม   ที่มุมบนด้านขวามือ  เพื่อ

ออกจากหน้าตา่งใบงานที่ 1   

 

 

และกลับไปทีห่น้าเมนูใบงาน  คลิกที่ปุม่    เพื่อไปหน้าเมนู การใช้สูตรในการ

ค านวณ 

 

 
 

คลิกที่ปุม่    
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แสดงหน้าจอหัวขอ้  การใช้สูตรในการค านวณ 

 
 
 

 ศึกษาตามล าดับหัวข้อไปจนครบทุกหัวข้อและทุกใบงานแล้ว และให้นักเรียนท า

การทดสอบหลังเรยีน จ านวน 5 ข้อ โดยคลกิที่ปุ่ม Continue เพื่อเริ่มท าการทดสอบ 
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 เมื่อทดสอบหลังเรียนครบ 5 ขอ้ โปรแกรมจะแสดงผลการทดสอบหลังเรียนให้

ทราบวา่ได้กี่คะแนน  จากนัน้คลกิปุ่ม Finish  เพื่อออกจากการทดสอบหลังเรยีน 
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เมื่อทดสอบหลังเรียนเสร็จ   ให้นักเรียนหลับมาที่หน้าเมนู  หัวขอ้การใช้สูตรใน

การค านวณคลิกที่ปุม่  เพื่อกลับไปยังหน้าเมนูบทเรียน 

 
หน้าจอแสดงเมนูคลกิเลือกบทเรียน การใช้ฟังก์ชันในการค านวณ 

 
 

หน้าจอแสดงเมนูหัวขอ้ การใช้ฟังก์ชันในการค านวณ ให้ท าการทดสอบก่อน

เรียน  แลว้ศึกษาตามหัวขอ้  ตามใบงาน  แล้วท าการทดสอบหลังเรียน 

คลิกหัวขอ้ฟังก์ชันในการค านวณ 
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ศึกษาตามล าดับหัวข้อไปจนครบทุกหัวข้อและทุกใบงานแล้ว และท าการ

ทดสอบหลังเรียนเสร็จแลว้  ให้กลับมาที่เมนูใบงาน   ให้นักเรียนคลิกที่ปุ่ม  เพื่อ

กลับไปยังหน้าเมนูบทเรียน 
 

ทีห่น้าจอแสดงเมนูคลกิเลอืกบทเรียน การใช้สูตรปกติรว่มกับฟังก์ชัน 
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หน้าจอแสดงเมนูหัวขอ้ การใช้สูตรปกติร่วมกับฟังก์ชัน  คลิกท าการทดสอบ

ก่อนเรียน  แลว้ศึกษาตามหัวขอ้  ท ากิจกรรมตามใบงาน   
 

 
 

 

คลิกหัวขอ้การใช้สูตรปกตริ่วมกับฟังก์ชัน 
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ศึกษาตามล าดับหัวข้อไปจนครบทุกหัวข้อและทุกใบงานแล้ว และท าการ

ทดสอบหลังเรียนเสร็จแลว้  ที่หน้าจอเมนูหัวข้อใบงาน ให้นักเรียนคลิกที่ปุม่  เพื่อ

กลับไปยังหน้าเมนูบทเรียน 
 

หน้าจอแสดงเมนูคลกิเลือกบทเรียน   คลิกเลือกหัวขอ้การคัดลอกสูตร 

 
 

  

คลิกหัวขอ้การคัดลอกสูตร 
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หน้าจอแสดงเมนูหัวขอ้การคัดลอกสูตร  คลิกเลือกท าการทดสอบก่อนเรียน  

แล้วท าการศึกษาตามหัวขอ้  ท ากิจกรรมตามใบงาน  ให้แล้วเสร็จ 

 
 

 

 

ศึกษาตามล าดับหัวข้อไปจนครบทุกหัวข้อและทุกใบงานแล้ว และท าการ

ทดสอบหลังเรียนเสร็จแลว้  ที่หน้าจอเมนูหัวข้อใบงาน ให้นักเรียนคลิกที่ปุม่  เพื่อ

กลับไปยังหน้าเมนูบทเรียน 
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ศึกษาตามล าดับหัวข้อไปจนครบทุกหัวข้อและทุกใบงานแล้ว ให้นักเรยีนคลิกที่

ปุม่  เพื่อกลับไปยังหน้าเมนูหลัก   หน้าจอแสดงเมนูหลัก คลกิเลือกแบบทดสอบ

หลังเรียน 
 

 
 

 

หน้าจอแสดง  แบบทดสอบหลังเรียน 

คลิกเลือกแบบทดสอบหลังเรยีน 
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คลิกปุม่ Continue เพื่อท าแบบทดสอบ 



                                               35                     คู่มือการใช้บทเรียนคอมพิวเตอร์ช่วยสอน 
                                                       การค านวณด้วยโปรแกรม Microsoft Excel 2010                
 

         โดย : ดรุณี     โสรจสฤษฎ์กลุ    

หากตอ้งการศึกษาเพิ่มในเรื่องการค านวณ ที่เมนูหลัก คลกิเลือกแหลง่เรียนรู้

เพิ่มเตมิ 
 

 
 

 

หน้าจอแสดงแหลง่เรยีนรู้เพิ่มเติม  เป็นเว็บลงิค์ท่ีนักเรียนสามารถคลกิเพื่อเขา้

ไปศึกษาเพิ่มเตมิโปรแกรม Microsoft Excel  ซึง่เครื่องคอมพิวเตอร์ท่ีใช้ต้องเชื่อมต่อ

ระบบเครอืข่ายอินเทอร์เน็ตเท่าน้ัน 
 

 

คลิกเลอืกแหลง่เรยีนรู้เพิ่มเตมิ 

คลกิเลือกเว็บไซต์ ที่ตอ้งการศึกษา 
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หน้าจอแสดงเมื่อคลิกลงิคจ์ากเมนูแหลง่เรยีนรู้เพิ่มเตมิ 

 
 

 

 

หัวข้อผู้จัดท า   

ที่เมนหูลัก คลกิเลือกหัวขอ้ ผู้จัดท า เพื่อดูขอ้มูลผู้จัดท า   

 
 

คลิกหัวขอ้ผู้จัดท า 
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หน้าจอแสดงข้อมูลผู้จัดท า  ดังนี้ 

 
 

 

การออกจากโปรแกรม  

ที่หน้าจอเมนูหลักให้คลิกปุ่ม Close เพื่อออกจากโปรแกรม 

 

คลิกปุม่ Close 

เพื่อออกจากหนา้ผู้จัดท า

และกลับสูห่น้าเมนูหลัก 

คลิกปุม่ Close 

เพื่อออกจากโปรแกรม 


