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ชุดที ่2 ส่วนประกอบต่าง ๆ ของไมโครซอฟต์เวิร์ด 2010 

ไมโครซอฟต์เวิร์ด 2010 

 

ค ำน ำ 
 

 แบบฝึกเสริมทกัษะโปรแกรมไมโครซอฟตเ์วิร์ด 2010 ชั้นประถมศึกษาปีท่ี 4                      
ชุดท่ี 2  เร่ือง ส่วนประกอบต่าง ๆ ของไมโครซอฟตเ์วิร์ด2010  เล่มน้ีเป็นเอกสาร
ท่ีจดัท าข้ึนเพ่ือประกอบการจดักิจกรรมการเรียนรู้ของนกัเรียนชั้นประถมศึกษาปีท่ี 4  
วิชาคอมพิวเตอร์(เพ่ิมเติม)  กลุ่มสาระการเรียนรู้การงานอาชีพและเทคโนโลยี  ซ่ึงมี
เน้ือหาเก่ียวกับส่วนประกอบ ๆ ต่างของไมโครซอฟต์เวิร์ด 2010 ได้เรียนรู้
สญัลกัษณ์และเคร่ืองมือ  พร้อมไดฝึ้กใชง้านเพ่ือใหเ้กิดความช านาญ 
 การใชแ้บบฝึกเสริมทกัษะ ไดก้  าหนดแนวทางการใชไ้วใ้นแผนการจดั
กิจกรรมการเรียนรู้แลว้ ใคร่ขอให้คุณครูและนักเรียนท่ีน าไปใช้ได้ศึกษา
ประกอบกนัไปและปฏิบติัตามค าช้ีแจง ท่ีปรากฏอยูใ่นแบบฝึกเสริมทกัษะน้ีดว้ย 
 ขอขอบคุณ นางสาวโสภา  มุ่งการนา  ผูอ้  านวยการโรงเรียนบา้นห้วยเปลา้ 
คณะครูทุกท่าน นักเรียน ผูป้กครองนักเรียน และผูมี้ส่วนเก่ียวขอ้งท่ีให้ความ
ช่วยเหลือ สนบัสนุนเป็นอยา่งดียิง่ 
 
 
 
     
          นางพวงเพญ็   อินทร์เอ่ียม 
                                                  ครูโรงเรียนบา้นหว้ยเปลา้ 
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         ค าช้ีแจ้ง         แบบฝึกเสริมทักษะชุดที่ 2 
        เร่ือง  ส่วนประกอบต่าง ๆ ของไมโครซอฟต์เวร์ิด 2010 

 
 

1. นกัเรียนนัง่เรียนประจ าเคร่ืองคอมพิวเตอร์ตามท่ีคุณครู 
ก าหนดเคร่ืองละ  2  คน    

2. นกัเรียนท าแบบทดสอบก่อนเรียน  จ านวน  10  ขอ้  ภายในเวลา   
    10 นาที 

           3. นกัเรียนเปิดเคร่ืองคอมพิวเตอร์โดยกดปุ่มเพาเวอร์ 
           4. นกัเรียนฟังค าอธิบายจากคุณครู  เร่ือง ส่วนประกอบต่าง ๆ ของ 
               ไมโครซอฟตเ์วิร์ด  2010 ใหเ้ขา้ใจโดยละเอียด 
           5. ศึกษาและปฏิบติัตามตวัอยา่งของแบบฝึกเสริมทกัษะชุดท่ี 2            
               ทุกขั้นตอนและฝึกปฏิบติัจนคล่อง โดยใชเ้วลาฝึกปฏิบติั 40  นาที  
       6. นกัเรียนท าแบบทดสอบหลงัเรียน  จ านวน  10 ขอ้  ภายในเวลา   

    10  นาที 
7.นกัเรียนและครูร่วมกนัสรุปและเฉลยแบบทดสอบก่อนเรียนและ 
   หลงัเรียน  
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สาระส าคัญ 
 

  การเรียนรู้ส่วนประกอบต่าง ๆ  ของไมโครซอฟตเ์วิร์ด  2010 
 จะท าใหผู้เ้รียนไดรู้้จกัหนา้ตาของโปรแกรมไมโครซอฟตเ์วิร์ด  2010 

ได้เรียนรู้สัญลักษณ์ เคร่ืองมือท่ีมีอยู่พร้อมทั้ งได้ฝึกใช้งานเคร่ืองมือ    
ต่าง ๆ  เหล่านั้ น ให้เกิดความช านาญสามารถใช้เคร่ืองมือได้อย่างมี
ประสิทธิภาพในโอกาสต่อไป    

 
 
 
 
 

                        จุดประสงค์การเรียนรู้ 

 
 
 
 
 
 
 

หลงัจากจบแบบฝึกเสริมทกัษะน้ีแลว้นกัเรียน 
 สามารถอธิบายส่วนประกอบต่าง ๆ ของ

ไมโครซอฟตเ์วิร์ด 2010  ได ้
 มีทกัษะในการใชส่้วนประกอบต่าง ๆ ของ

ไมโครซอฟตเ์วิร์ด 2010  
 เห็นความส าคญัส่วนประกอบต่าง ๆของ

ไมโครซอฟตเ์วิร์ด 2010  
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แบบทดสอบก่อนเรียนชุดท่ี  2 
เร่ือง ส่วนประกอบต่าง ๆ ของไมโครซอฟต์เวร์ิด 2010 

 
ค าช้ีแจง   แบบทดสอบฉบบัน้ีเป็นแบบปรนยัเลือกตอบ  4  ตวัเลือก จ านวน  
                 10  ขอ้ ขอ้ละ  1  คะแนน รวม  10  คะแนน 
ค าส่ัง      จง เขียนเคร่ืองหมายกากบาท ( X ) ในช่องตวัอกัษร ก ข ค ง  ท่ีถูก   
  ท่ีสุดในกระดาษค าตอบ 
 
1. แมปเอกสาร (Document Map)  ท าหนา้ท่ีอะไร 
ก. เป็นพ้ืนท่ีส าหรับพิมพข์อ้ความ 
ข. เป็นพ้ืนท่ีส าหรับแทรกรูปภาพหรือตาราง 
ค. ใชแ้สดงหนา้เอกสารในรูปแบบต่าง ๆ  
ง. ใชย้อ่ / ขยายหนา้เอกสาร 

 
2. ถา้นกัเรียนตอ้งการยอ่หรือขยายหนา้จอโปรแกรม นกัเรียนควรคลิกปุ่มใด 
ก. ปุ่ม Minimize  
ข.  ปุ่ม Restore 
ค. ปุ่ม Maximize  
ง.  ถูกทั้งขอ้ ข และ  ค 
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3. ขอ้ใดดงัต่อไปน้ี ไม่อยูใ่นปุ่มควบคุม (Control Button) 
ก. Ribbon   
ข. Minimize 
  ค.    Restore   
  ง.     Close 
 

4. ตวับอกต าแหน่งในการพิมพข์อ้ความหรือแทรกรูปภาพซ่ึงอาจมีรูปร่างเปล่ียนไปตาม
ลกัษณะขอ้มลู เรียกวา่อะไร 
ก. เมาส์พอยเตอร์   
ข. เคอเซอร์ 
ค.    แทบ็แฟ้ม   
ง.    ไตเติลบาร์ 

 
5.ถา้นกัเรียนตอ้งการดูช่ือเอกสารและช่ือโปรแกรม นกัเรียนสามารถดูไดท่ี้ส่วนประกอบ
ใดของไมโครซอฟตเ์วิร์ด 2010 
 ก. ไตเติลบาร์  
 ข.  แทบ็แฟ้ม 
 ค.  แถบเคร่ืองมือด่วน  
 ง.  แถบสถานะ 
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6. พ้ืนท่ีส าหรับพิมพข์อ้ความ แทรกรูปภาพ หรือตาราง  เรียกวา่อะไร 
ก. แมปเอกสาร  
ข. ริบบอน 
ค.  ไตเติลบาร์   
ง.    หนา้ต่างเอกสาร 
 

7. แถบเคร่ืองมือด่วน (Quick Access Toolbar)  มีหนา้ท่ีอะไร 
ก. แสดงรายช่ือเอกสารและรายช่ือโปรแกรม 
ข. ปุ่มค  าสัง่ท่ีเรียกใชง้านบ่อย ซ่ึงสามารถเพ่ิมเติมข้ึนไดภ้ายหลงั 
ค. ควบคุมหนา้จอโปรแกรม 
ง. แสดงสถานการณ์ท างานของโปรแกรม 

 
8. ปุ่มควบคุม (Control Button) เป็นปุ่มควบคุมหนา้จอโปรแกรม มี 2 ส่วนคือ 
ก. ส่วนควบคุมหนา้จอของโปรแกรม และส่วนควบคุมงานหรือเอกสาร 
ข. ส่วนควบคุมค าสัง่ท่ีเรียกใชง้านและส่วนรวบรวมค าสัง่ส าคญั 
ค. ส่วนแสดงรายช่ือเอกสารและส่วนรายช่ือโปรแกรม 
ง. ส่วนบอกต าแหน่งของเมาส์และส่วนแสดงสถานะท างานของโปรแกรม 

 
9. ส่วนประกอบของไมโครซอฟตเ์วิร์ด 2010  ส่วนใดท าหนา้ท่ีรวบรวมค าสัง่ส าคญัเพ่ือ
จดัการไฟลไ์มโครซอฟตเ์วิร์ด 2010 
ก. ริบบอน    
ข. แทบ็แฟ้ม 
ค.   ไตเติลบาร์  
ง.     ยอ่ / ขยายหนา้เอกสาร 
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10. ปุ่ม Minimize ท าหนา้ท่ีอะไร 
ก. ยอ่หนา้จอโปรแกรม 
ข. ขยายหนา้จอโปรแกรมใหเ้ตม็จอภาพ 
ค. ปิดหนา้จอโปรแกรม 
ง. ยอ่หนา้จอโปรแกรมเกบ็ไวท่ี้ Taskbar

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ท าได้หรือเปล่าค่ะ  ลองอ่านแบบฝึก
เสริมทักษะสิ  คราวนี้รับรองท าได้แน่ 
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แบบฝึกเสริมทักษะชุดที่ 2 
เร่ือง ส่วนประกอบต่าง ๆ ของไมโครซอฟต์เวิร์ด 2010 

 
 
ค าช้ีแจง   ให้นักเรียนปฏิบัติตามขั้นตอนต่อไปนี้ 

1) เปิดเคร่ืองคอมพิวเตอร์ท่ีปุ่มเพาเวอร์ 
2) เปิดโปรแกรมไมโครซอฟตเ์วิร์ด 2010 
3) ศึกษาส่วนประกอบต่าง ๆของไมโครซอฟตเ์วิร์ด 2010ใหค้รบถว้น 
4) ฝึกใชง้านส่วนประกอบต่าง ๆ ของไมโครซอฟตเ์วิร์ดใหค้รบถว้น

และคล่องแคล่ว 
  
 
 
ฝึกมาก ๆ  หน่อย  นะ 
แลว้จะเป็นคนเก่ง  จา้ 
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ส่วนประกอบต่าง ๆ ของไมโครซอฟต์เวิร์ด 2010 
 
 โปรแกรมไมโครซอฟตเ์วิร์ด 2010  มีรูปร่างหนา้ตาและส่วนประกอบ
ของโปรแกรมท่ีเหมือนและแตกต่างจากโปรแกรมไมโครซอฟต์เวิร์ด   2007  
ดงัภาพดงัต่อไปน้ี 
 
 

 
 

ภาพท่ี 1 ส่วนประกอบต่าง ๆ ของไมโครซอฟตเ์วิร์ด 2010 
(ท่ีมา : พวงเพญ็   อินทร์เอ่ียม , สกรีนแคปเชอร์จากโปรแกรม 

ไมโครซอฟตเ์วิร์ด 2010 , 2554) 
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1. แถบเคร่ืองมือด่วน (Quick Access Toolbar) ปุ่มค  าสั่งท่ีเรียกใชง้าน
บ่อย  ซ่ึงสามารถเพ่ิมเติมข้ึนมาไดภ้ายหลงั 

2. แท็บแฟ้ม (File Tab) ท  าหนา้ท่ีรวบรวมค าสั่งส าคญัเพ่ือจดัการไฟล์
ไมโครซอฟตเ์วิร์ด 2010 ซ่ึงในเวอร์ชนัน้ีท าหนา้ท่ีแทน Office Button 
ในเวอร์ชนั 2007 

3. ไตเติลบาร์ (Title Bar) แสดงรายช่ือเอกสารและรายช่ือโปรแกรม 
4. ริบบอน (Ribbon) ประกอบไปดว้ยแทบ็ (Tab) ต่าง ๆ ซ่ึงภายในแทบ็

ประกอบไปดว้ยค าสั่งต่าง ๆ ฟังก์ชนัการท างาน ท่ีวางเป็นแถวและมี
แถบเคร่ืองมือย่อยให้ผูใ้ชเ้ลือกเคร่ืองมือต่าง ๆ ตามความเหมาะสม
กบัรูปแบบงานท่ีก าลงัท าอยู ่

5. ปุ่มควบคุม (Control Button) เป็นปุ่มควบคุมหนา้จอโปรแกรม จะมี
อยู่ 2 ส่วน ส่วนควบคุมหน้าจอของโปรแกรม และส่วนควบคุมงาน
หรือเอกสารท่ีก าลงัท าอยู ่จะมีอยู ่3 ปุ่ม คือ 

 ปุ่ม Minimize เป็นปุ่มส าหรับการย่อหน้าจอโปรแกรม
เกบ็ไวท่ี้ Taskbar 
 ปุ่ม Restore หรือ ปุ่ม Maximize ส าหรับย่อหรือขยาย
หนา้จอโปรแกรมใหเ้ตม็จอภาพ 
 ปุ่ม Close หรือปุ่มตัว X จะเป็นการปิดหนา้จอโปรแกรม
หรือเอกสารท่ีก าลงัท างานอยู ่

6. เคอร์เซอร์ (Cursor) เป็นตวับอกต าแหน่งในการพิมพข์อ้ความ หรือ
แทรกรูปภาพซ่ึงอาจจะมีรูปร่างเปล่ียนไปตามลกัษณะขอ้มูล หรือการ
ใชง้านกบัค าสัง่ต่าง ๆ  
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7. เมาส์พอยน์เตอร์ (Mouse Pointer) เป็นตวับอกต าแหน่งของเมาส์ว่า

อยูต่รงส่วนใดในโปรแกรม 
8. แถบสถานะ (Status bar) แสดงสถานะการท างานของโปรแกรม

ไมโครซอฟตเ์วิร์ด 2010 
9. หน้าต่างเอกสาร (Document Windows) เป็นพ้ืนท่ีส าหรับพิมพ์

ขอ้ความ แทรกรูปภาพหรือตาราง เป็นตน้ 
10.  แมปเอกสาร (Document Map)    ใชแ้สดงหนา้เอกสารในรูปแบบ

ต่าง ๆ 
11.  ย่อ / ขยายหน้าเอกสาร (Zoom in – Zoom out) ใชย้อ่ /ขยายหนา้

เอกสาร 
 

 
            ท ากิจกรรมกนัต่อเลยนะครับ 
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กจิกรรม 
เร่ือง ส่วนประกอบต่าง ๆ ของไมโครซอฟต์เวิร์ด 2010 

 
ค าช้ีแจง ใหน้กัเรียนเติมค าตอบท่ีถูกตอ้งลงในช่องวา่ง 
ค าส่ัง ให้นักเรียนเขียนส่วนประกอบและหน้าท่ีของส่วนประกอบ

โปรแกรมไมโครซอฟตเ์วิร์ด  2010 ใหถู้กตอ้ง ขอ้ละ2 คะแนน 
  ( 10  คะแนน ) 
 

 
 

 
 
 

1 2 3 

4 

5 
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หมายเลข 1………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………… 

หมายเลข 2………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………… 

หมายเลข 3………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………… 

หมายเลข 4………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………… 

หมายเลข 5………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………….. 
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แบบทดสอบหลงัเรียนชุดท่ี  2 
เร่ือง ส่วนประกอบต่าง ๆ ของไมโครซอฟต์เวร์ิด 2010 

 
ค าช้ีแจง   แบบทดสอบฉบบัน้ีเป็นแบบปรนยัเลือกตอบ  4  ตวัเลือก จ านวน  
                 10  ขอ้ ขอ้ละ  1  คะแนน รวม  10  คะแนน 
ค าส่ัง      จง เขียนเคร่ืองหมายกากบาท ( X ) ในช่องตวัอกัษร ก ข ค ง  ท่ีถูก 
  ท่ีสุดในกระดาษค าตอบ 
  
1. ปุ่ม Minimize ท าหนา้ท่ีอะไร 
ก. ยอ่หนา้จอโปรแกรมเกบ็ไวท่ี้ Taskbar 
ข. ขยายหนา้จอโปรแกรมใหเ้ตม็จอภาพ 
ค. ยอ่หนา้จอโปรแกรม 
ง. ปิดหนา้จอโปรแกรม 

 
2. ขอ้ใดดงัต่อไปน้ี ไม่อยูใ่นปุ่มควบคุม (Control Button) 
ก. Close    
ข. Minimize 
ค.   Ribbon   
ง.    Restore 
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3. ถา้นกัเรียนตอ้งการยอ่หรือขยายหนา้จอโปรแกรม นกัเรียนควรคลิกปุ่มใด 
ก. ปุ่ม Maximize   
ข. ปุ่ม Restore 
ค. ปุ่ม Minimize   
ง. ถูกทั้งขอ้ ก  และ  ข 

 
4. แมปเอกสาร (Document Map)  ท าหนา้ท่ีอะไร 
ก. ใชย้อ่ / ขยายหนา้เอกสาร 
ข. เป็นพ้ืนท่ีส าหรับแทรกรูปภาพหรือตาราง 
ค. เป็นพ้ืนท่ีส าหรับพิมพข์อ้ความ 
ง. ใชแ้สดงหนา้เอกสารในรูปแบบต่าง ๆ  

 
5. ตวับอกต าแหน่งในการพิมพข์อ้ความหรือแทรกรูปภาพซ่ึงอาจมีรูปร่างเปล่ียนไปตาม 
ลกัษณะขอ้มลู เรียกวา่อะไร 
ก. เคอร์เซอร์  
ข.   ไตเติลบาร์ 
ค.    เมาส์พอยเตอร์  
ง.     แทบ็แฟ้ม 
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6 . ถา้นกัเรียนตอ้งการดูช่ือเอกสารและช่ือโปรแกรม นกัเรียนสามารถดูไดท่ี้
ส่วนประกอบใดของไมโครซอฟตเ์วิร์ด 2010 
 ก.  แทบ็แฟ้ม   
 ข. ไตเติลบาร์ 
 ค.  แถบสถานะ   
 ง.   แถบเคร่ืองมือด่วน 
 
7. พ้ืนท่ีส าหรับพิมพข์อ้ความ แทรกรูปภาพ หรือตาราง  เรียกวา่อะไร 
ก. แมปเอกสาร   
ข.   ไตเติลบาร์ 
ค.   หนา้ต่างเอกสาร   
ง.    ริบบอน 

 
8. ปุ่มควบคุม (Control Button) เป็นปุ่มควบคุมหนา้จอโปรแกรม มี 2 ส่วนคือ 
ก. ส่วนควบคุมค าสัง่ท่ีเรียกใชง้านและส่วนรวบรวมค าสัง่ส าคญั 
ข. ส่วนควบคุมหนา้จอของโปรแกรม และส่วนควบคุมงานหรือเอกสาร 
ค. ส่วนบอกต าแหน่งของเมาส์และส่วนแสดงสถานะท างานของโปรแกรม 
ง. ส่วนแสดงรายช่ือเอกสารและส่วนรายช่ือโปรแกรม 

 
9. แถบเคร่ืองมือด่วน (Quick Access Toolbar)  มีหนา้ท่ีอะไร 
ก. แสดงสถานการณ์ท างานของโปรแกรม 
ข. ควบคุมหนา้จอโปรแกรม 
ค. แสดงรายช่ือเอกสารและรายช่ือโปรแกรม 
ง. ปุ่มค  าสัง่ท่ีเรียกใชง้านบ่อย ซ่ึงสามารถเพ่ิมเติมข้ึนไดภ้ายหลงั 
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10. ส่วนประกอบของไมโครซอฟตเ์วิร์ด 2010  ส่วนใดท าหนา้ท่ีรวบรวมค าสัง่ส าคญัเพ่ือ
จดัการไฟลไ์มโครซอฟตเ์วิร์ด 2010 
ก. แทบ็แฟ้ม  
ข. ยอ่ / ขยายเอกสาร 
ค.   ริบบอน  
ง.   ไตเติลบาร์ 
 
 
 

 
 
 

 

อยากรู้จัง  ได้กีค่ะแนน 
มาตรวจค าตอบกนัดกีว่า 
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ภาคผนวก 
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กระดาษค าตอบก่อนเรียน - หลงัเรียน 
เร่ือง ส่วนประกอบต่าง ๆ ของไมโครซอฟต์เวร์ิด 2010 

 

ช่ือ – นามสกุล.................................................................ชั้น..............เลขท่ี............. 

   ทดสอบก่อนเรียน           ทดสอบหลงัเรียน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 

ข้อ ก. ข. ค. ง. 

1.     
2.     
3.     
4.     
5.     
6.     
7.     
8.     
9.     
10.     

 

ข้อ ก. ข. ค. ง. 

1.     
2.     
3.     
4.     
5.     
6.     
7.     
8.     
9.     
10.     

 

ประเมินผล ก่อนเรียน หลงัเรียน พฒันา 

คะแนนเตม็    
คะแนนได้    
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เฉลยแบบทดสอบก่อนเรียน – หลังเรียน 

เร่ือง ส่วนประกอบต่าง ๆโปรแกรมไมโครซอฟต์เวร์ิด 2010 

 

 

 

 

 

 

ก่อนเรียน 

ข้อ เฉลย 

1 ค 

2 ง 

3 ง 

4 ข 

5 ก 

6 ค 

7 ข 

8 ค 

9 ก 

10 ง 

หลงัเรียน 

ข้อ เฉลย 

1 ก 

2 ค 

3 ข 

4 ค 

5 ง 

6 ง 

7 ค 

8 ข 

9 ค 

10 ก 

เดก็ดีตอ้งมีความซ่ือสตัย ์
ต่อตนเองและผูอ่ื้นนะครับ 
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เฉลยกจิกรรม 
เร่ืองส่วนประกอบต่าง ๆ ของไมโครซอฟต์เวิร์ด 2010 

 
 

หมายเลข 1  แถบเคร่ืองมือด่วน (Quick Access Toolbar) 
ท าหน้าที่ ปุ่มค  าสัง่ท่ีเรียกใชง้านบ่อย  ซ่ึงสามารถเพ่ิมเติมข้ึนมาไดภ้ายหลงั 
 
หมายเลข 2  ไตเติลบาร์ (Title Bar)  
ท าหน้าที่  แสดงรายช่ือเอกสารและรายช่ือโปรแกรม 
 
หมายเลข 3  ริบบอน (Ribbon)  
ท าหน้าที่ ประกอบไปดว้ยแทบ็ (Tab)ต่าง ๆ ซ่ึงภายในแทบ็ประกอบไปดว้ยค าสั่งต่าง ๆ 
ฟังกช์นัการท างาน ท่ีวางเป็นแถวและมีแถบเคร่ืองมือย่อยให้ผูใ้ชเ้ลือกเคร่ืองมือต่าง ๆ 
ตามความเหมาะสมกบัรูปแบบงานท่ีก าลงัท าอยู ่
 
หมายเลข 4 หนา้ต่างเอกสาร (Document Windows)  
ท าหน้าที่ เป็นพ้ืนท่ีส าหรับพิมพข์อ้ความ แทรกรูปภาพหรือตาราง  
 
หมายเลข 5 แมปเอกสาร (Document Map)     
ท าหน้าที่  ใชแ้สดงหนา้เอกสารในรูปแบบต่าง ๆ 
 

 

 


