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ค ำแนะน ำกำรใช้แบบฝึกทกัษะส ำหรับครู 

 แบบฝึกทกัษะ เร่ือง การใชง้านโปรแกรม Microsoft Word 2007 เบ้ืองตน้ เล่มท่ี 1 แนะน า
โปรแกรม Microsoft Word 2007 เล่มน้ีใช้ประกอบการจดักิจกรรมการเรียนการสอน รายวิชา 
คอมพิวเตอร์เพิ่มเติม รหสัวชิา ง21201 ชั้นมธัยมศึกษาปีท่ี 1 โรงเรียนบา้นหนองมะเกลือ โดยมีขั้นตอน
การใช ้ดงัน้ี  

1. ครูแจง้จุดประสงค์ในการเรียน วิธีการวดัผล การประเมินผลการปฏิบติังาน การประเมิน
พฤติกรรม 

2. แบ่งกลุ่มนกัเรียนออกเป็นกลุ่มๆละ 2 คน โดยใหน้กัเรียนเลือกกลุ่มตามความสมคัรใจ 
3. ครูอธิบายเพิ่มเติมเร่ืองส่วนประกอบของหนา้ต่าง Microsoft Word 2007 
4. ครูและนกัเรียนร่วมกนัปฏิบติัขั้นตอนการเขา้สู่โปรแกรม Microsoft Word 2007 
5. ครูแจกแบบใบงานท่ี 1.1  เร่ือง ส่วนประกอบของโปรแกรม Microsoft Word แล้วให้

นกัเรียนใช้ค  าสั่งต่างๆ แล้วบนัทึกขั้นตอนการปฏิบติั ใบงานท่ี 1.2 เร่ือง การซ่อน/แสดงไมบ้รรทดั       
ให้นักเรียนใช้ค  าสั่งแลว้บนัทึกขั้นตอนการปฏิบติั ใบงานท่ี 1.3 เร่ือง การเปล่ียนหน่วยวดัไมบ้รรทดั      
ใหน้กัเรียนใชค้  าสั่งแลว้บนัทึกขั้นตอนการปฏิบติั ใบงานท่ี 1.4 ให้นกัเรียนใชค้  าสั่ง Galleries (แกลลอรี)  
แลว้บนัทึกขั้นตอนการปฏิบติั ใบงานท่ี 1.5 ให้นกัเรียนใช้ระบบความช่วยเหลือ แลว้บนัทึกประโยชน์
พร้อมยกตวัอยา่งของระบบความช่วยเหลือ 

6. ครูแจกใบความรู้ให้นกัเรียนไดศึ้กษาเพิ่มเติม 
7. ครูสังเกตพฤติกรรมของนกัเรียนแต่ละกลุ่มคอยใหค้  าแนะน า และประเมินพฤติกรรม 
8. ครูใหน้กัเรียนแต่ละกลุ่มจบัฉลากออกมาน าเสนอผลงานโดยครูและนกัเรียน 
9. ร่วมกนัตรวจสอบความถูกตอ้งและปรบมือให้ก าลังใจกบัผูเ้สนอผลงานครูและนักเรียน

ร่วมกนัสรุปบทเรียน 
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ค ำแนะน ำกำรใช้แบบฝึกทกัษะส ำหรับนักเรียน 

 แบบฝึกทกัษะ เร่ือง การใชง้านโปรแกรม Microsoft Word 2007 เบ้ืองตน้ เล่มท่ี 1 แนะน า
โปรแกรม Microsoft Word 2007 เล่มน้ี ใช้ประกอบการจดักิจกรรมการเรียนการสอนรายวิชา 
คอมพิวเตอร์เพิ่มเติม รหสัวิชา  ง21201 ชั้นมธัยมศึกษาปีท่ี 1 โรงเรียนบา้นหนองมะเกลือ โดยปฏิบติั
ตามขั้นตอนดงัน้ี  

1. นักเรียนฟังจุดประสงค์ในการเรียน วิธีการว ัดผล การประเมินผลการปฏิบัติงาน              
การประเมินพฤติกรรม 

2. นกัเรียนแบ่งกลุ่ม กลุ่มละ 2 คน โดยนกัเรียนเลือกกลุ่มตามความสมคัรใจ 
3. นกัเรียนฟังค าอธิบายเพิ่มเติม เร่ืองส่วนประกอบของหนา้ต่าง Microsoft Word 2007 
4. นกัเรียนและครูร่วมกนัปฏิบติัขั้นตอนการเขา้สู่โปรแกรม Microsoft Word 2007 
5. นกัเรียนรับใบงานท่ี 1.1 เร่ือง  ส่วนประกอบของโปรแกรม Microsoft Word  แลว้ นกัเรียน

ใชค้  าสั่งต่าง ๆ แลว้บนัทึกขั้นตอนการปฏิบติั ใบงานท่ี 1.2 เร่ือง การซ่อน/แสดงไมบ้รรทดั นกัเรียนใช้
ค  าสั่งแลว้บนัทึกขั้นตอนการปฏิบติั ใบงานท่ี 1.3 เร่ือง การเปล่ียนหน่วยวดัไมบ้รรทดั นกัเรียนใชค้  าสั่ง
แลว้บนัทึกขั้นตอนการปฏิบติั ใบงานท่ี 1.4 นกัเรียนใชค้  าสั่ง Galleries  (แกลลอรี)  แลว้บนัทึกขั้นตอน
การปฏิบติั ใบงานท่ี 1.5 นกัเรียนใชร้ะบบความช่วยเหลือ  แลว้บนัทึกประโยชน์พร้อมยกตวัอย่างของ
ระบบความช่วยเหลือ 

6. นกัเรียนรับใบความรู้จากครูเพื่อศึกษาเพิ่มเติม 
7. นกัเรียนแต่ละกลุ่มจบัฉลากออกมาน าเสนอผลงานโดยนกัเรียนและครูร่วมกนัตรวจสอบ

ความถูกตอ้งและปรบมือให้ก าลงัใจกบัผูเ้สนอผลงาน 
8. นกัเรียนสรุปบทเรียนร่วมกนักบัครู 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



3 
 

 

แนะน ำโปรแกรม Microsoft Word 2007 
 

 
 
 
  
 

Microsoft  Word  2007 เป็นโปรแกรมประมวลผลค า ท่ีมีประสิทธิภาพสูง  ดว้ยคุณสมบติัและ
เคร่ืองมือใหม่ๆ ท่ีถูกออกแบบมา  ท าให้สามารถสร้างและจดัการเอกสารไดง่้าย และสะดวกมากข้ึน  
เช่น  สร้างเอกสารในรูปแบบของการเขียนบล็อก การเปรียบเทียบเอกสาร ท่ีช่วยให้เห็นความแตกต่าง
ของเน้ือหาระหว่างเอกสาร 2 ฉบบั  เพื่อให้รู้ว่าไฟล์ใดถูกแกไ้ขล่าสุด สนบัสนุน การบนัทึกเอกสาร   
ในรูปแบบต่าง ๆ เช่น  PDF  และ  XML เป็นตน้ 

  
 
 

 แสดงความรู้เก่ียวกบัการเปิดโปรแกรม Microsoft Word 2007 ส่วนประกอบของหน้าต่าง
โปรแกรม ปุ่ม Microsoft Office แถบ Ribbon แถบค าสั่งเฉพาะ Contextual tabs การใช ้Quick Access 
Toolbar การใช ้Task Pane (ทาส์กเพน) การซ่อน/แสดงไมบ้รรทดั เปล่ียนหน่วยวดั ไมบ้รรทดั Galleries 
(แกลลอรี) การใช้ระบบความช่วยเหลือ (Word Help) ความช่วยเหลือออนไลน์ คน้และดาวน์โหลด 
ความช่วยเหลือแบบออฟไลน์(Offline)   

 
  
 

1. มีความรู้ความเขา้ใจเก่ียวกบัการเปิดโปรแกรม Microsoft Word 2007 
2. มีความรู้ความเขา้ใจเก่ียวกบัส่วนประกอบของหนา้ต่างโปรแกรม   
3. มีความรู้ความเขา้ใจเก่ียวกบัปุ่ม Microsoft Office 2007  แถบ Ribbon 
4. มีความรู้ความเขา้ใจเก่ียวกบัแถบค าสั่งเฉพาะ Contextual tabs 
5. มีความรู้ความเขา้ใจเก่ียวกบัการใช ้Quick Access Toolbar 
6. มีความรู้ความเขา้ใจเก่ียวกบัการใช ้Task Pane (ทาสกเ์พน) 
7. มีความรู้ความเขา้ใจเก่ียวกบัการซ่อน/แสดงไมบ้รรทดั 
8. มีความรู้ความเขา้ใจเก่ียวกบัเปล่ียนหน่วยวดัไมบ้รรทดั  
9. มีความรู้ความเขา้ใจเก่ียวกบั Galleries (แกลลอรี)   
10. มีความรู้ความเขา้ใจเก่ียวกบัการใชร้ะบบความช่วยเหลือ (Word Help) 

สำระส ำคญั 

จุดประสงค์กำรเรียนรู้ 

สมรรถนะกำรเรียนรู้ 
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1. เปิดโปรแกรม Microsoft Word 2007 ได ้
2. อธิบายส่วนประกอบของหนา้ต่างโปรแกรมได ้
3. อธิบายการใชปุ่้ม Microsoft Office แถบ Ribbon ได ้
4. อธิบายการค าสั่งเฉพาะ Contextual tabs ได ้
5. อธิบายการใช ้Quick Access Toolbar ได ้
6. อธิบายการใช ้Task Pane (ทาสกเ์พน) ได ้
7. ซ่อน/แสดงไมบ้รรทดัได ้
8. เปล่ียนหน่วยวดัไมบ้รรทดัได ้
9. อธิบายขั้นตอนการท างานเก่ียวกบั Galleries (แกลลอรี) ได ้
10. ใชร้ะบบความช่วยเหลือ (Word Help) ในการท างานได ้

 
 
 

2.1 การเปิดโปรแกรม Microsoft Word 2007  
2.2 ส่วนประกอบของหนา้ต่างโปรแกรม 
2.3 การใชปุ่้ม Microsoft Office แถบ Ribbon 
2.4 การใชค้  าสั่งเฉพาะ Contextual tabs 
2.5 การใช ้Quick Access  Toolbar 
2.6 การใช ้ Task  Pane (ทาสกเ์พน)   
2.7 การซ่อน/แสดงไมบ้รรทดั 
2.8 การเปล่ียนหน่วยวดัไมบ้รรทดั   
2.9 การท างานเก่ียวกบั Galleries (แกลลอรี) 
2.10 ระบบความช่วยเหลือ (Word Help) 
 

 

 
 
 
 
 

จุดประสงค์เชิงพฤตกิรรม 

สำระกำรเรียนรู้ 
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แบบทดสอบก่อนเรียน 
จงท ำเคร่ืองหมำย       ล้อมรอบข้อทีถู่กต้อง 
1. ขอ้ใดไม่ใช่ความสามารถของโปรแกรม Microsoft Word  

ก.  จดัท าฐานขอ้มูล 
ข.  แทรกรูปภาพ กราฟ หรือผงัองคก์รลงในเอกสารได้ 
ค.  สร้างตารางท่ีสลบัซบัซอ้นได ้
ง.  มี Wizard ช่วยในการสร้างฟอร์มของจดหมายไดห้ลายรูปแบบ 

2.  ขอ้ใดเป็นสัญลกัษณ์ของจุดแทรกขอ้ความ 

 ก.  I    

 ข.   

 ค.     

 ง.   

3.  เม่ือตอ้งการสร้างเอกสารใหม่  จะตอ้งใชเ้มนูใด 
 ก.  เมนู Office  
 ข.  เมนูหนา้แรก 
 ค.  เมนูแทรก   
 ง.  เมนูมุมมอง 
4.  ปุ่มสัญลกัษณ์ ใดต่อไปน้ี อยูบ่นแถบเคร่ืองมือ หนา้แรก 

 ก.     

 ข.   

 ค.     

 ง.   
5.  ปุ่ม  บนแถบเคร่ืองมือมุมมองใชส้ าหรับท าอะไร ? 
 ก.  จดัขอ้ความให้อยูก่ึ่งกลางบรรทดั 
 ข.  คดัลอกรูปแบบของเอกสาร 
 ค.  เปิดใชง้านพจนานุกรมไทย/องักฤษ 

ง.  แสดงตวัอยา่งก่อนพิมพอ์อกทางจอภาพ 
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6.  ขอ้ใดเป็นวธีิการยอ่/ขยาย Ribbon 
ก.  คลิกขวาบนแถบเคร่ืองมือ แลว้เลือกค าสั่งก าหนดแถบเคร่ืองมือด่วน 
ข.  คลิกขวาบนแถบเคร่ืองมือ แลว้เลือกค าสั่งแสดงแถบเคร่ืองมือด่วนดา้นล่าง Ribbon 
ค.  คลิกขวาบนแถบเคร่ืองมือ แลว้เลือกค าสั่งยอ่/ขยายแถบเคร่ืองมือด่วน 
ง.  คลิกขวาบนแถบเคร่ืองมือ แลว้เลือกค าสั่งยอ่/ขยาย Ribbon ใหเ้ล็กท่ีสุด 

7.  การใชต้วัช้ีเมาส์ช้ีไปยงัต าแหน่งท่ีตอ้งการ แลว้กดปุ่มของเมาส์คา้งไว ้แลว้เล่ือนตวัช้ีเมาส์ไปยงั
ต าแหน่งใหม่ แลว้ปล่อยปุ่มของเมาส์ท่ีกดไว ้เรียกวา่อะไร 

 ก.  การช้ี   ข.  การคลิก 
 ค.  การดบัเบิ้ลคลิก  ง.  การลาก การวาง 

8.  ขณะใชง้านเอกสาร หากกดคีย ์<Ctrl +     > แลว้จะเกิดผลอยา่งไรกบัจุดแทรกขอ้ความ 
ก.  เล่ือนไปยงัค าท่ีอยูก่่อนหนา้ 

 ข.  เล่ือนไปยงัค าท่ีอยูถ่ดัไป 
 ค.  เล่ือนไปยงัต าแหน่งของยอ่หนา้ถดัไป 

ง.  เล่ือนไปยงัต าแหน่งของยอ่หนา้ก่อนหนา้ 
9.  เม่ือตอ้งการเรียกใชง้าน  Microsoft Word Help จะตอ้งคลิกท่ีปุ่มฟังกช์ัน่ใดบนแถบเคร่ืองมือ  

ก.  F10   
ข.  F5 

 ค.  F2   
  ง.  F1 
10.  ขอ้ใดไม่ควรปฏิบติัในการออกจากโปรแกรม  Microsoft Word   
 ก.  คลิกเลือกปุ่ม  Office > ปิด 
 ข.  กดคีย ์< Alt + F4 > 
     ค.  คลิกปุ่ม        ท่ีมุมบนดา้นขวาของหนา้ต่างโปรแกรม Microsoft Word 
 ง.  กดปุ่ม Power คา้งไวร้อจนกวา่โปรแกรมปิด 
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1.1  กำรเปิดโปรแกรม Microsoft Word 2007 
 การเปิดโปรแกรม Microsoft Word 2007 ข้ึนมาใชง้านท าไดด้งัน้ี 

1. คลิก   
2. เลือก All  Program  
3. คลิก Microsoft Office 
4. คลิก Microsoft Office Word 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผลท่ีไดจ้ะปรากฏดงัรูป 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

แนะน ำโปรแกรม Microsoft Word 2007 
 

คลิก Microsoft Office 

 คลิก  

 

 คลิก  All  Program 

คลิก Microsoft Office Word 
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1.2 ส่วนประกอบของหน้ำต่ำงโปรแกรม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. ปุ่ม Microsoft Office Button ปุ่มใชส้ าหรับเรียกเปิดเมนูการใชง้านพื้นฐานของโปรแกรม 
2. แถบ Quick Access Menu แถบค าสั่งด่วน เก็บปุ่มค าสั่งท่ีใชง้านบ่อยๆ เอาไว ้
3. แถบ Title Bar แสดงช่ือโปรแกรมและช่ือไฟลง์านน าเสนอท่ีท างานอยู ่
4. แทบ็ Contextual Tabs แทบ็ค าสั่งพิเศษท่ีจะแสดงเม่ือมีการใชค้  าสั่งบางอยา่ง เช่น แทรกภาพ 

หรือแทรกตาราง  เป็นตน้ 
5. แถบ Ribbon แสดงเทบ็ค าสั่งท่ีแบ่งเป็นกลุ่ม ๆ เช่น Home, Insert ฯลฯ 
6. แถบ Status Bar แสดงสถานการณ์ท างานต่างๆ เช่น จ านวนหนา้ การนบัค า ภาษาของแป้น 

พิมพท่ี์ใช ้ปุ่มเปล่ียนมุมมองเอกสาร และเปอร์เซ็นตก์ารปรับยอ่ – ขยายเอกสาร เป็นตน้ 
 
 
 
 
 
 

2. แถบ Quick Access Toolbar 

5. แถบ Ribbon 4. แทบ็ Contextual 1.ปุ่ ม Microsoft Office Button 3. Title Bar 

6. แถบ Status Bar 

ไม้บรรทดัแนวนอน 

พ้ืนท่ีเอกสาร 

หน้ำปัจจุบัน/จ ำนวนหน้ำทั้งหมด 

ภำษำของแป้นพมิพ์ 

พืน้ทีเ่อกสำร 

ย่อ/ขยำยเอกสำร 
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1.3 ปุ่ ม Microsoft Office แถบ Ribbon 

 ปุ่ม  Microsoft Word หรือปุ่ม Microsoft Office จะแสดงอยู่ท่ีมุมบนซ้ายสุดของ
หนา้ต่างโปรแกรม  ใชส้ าหรับเรียกเปิดเมนูการใชง้านพื้นฐาน เช่น ค าสั่ง New, Open, Save As,  Print 
รวมถึงค าสั่งท่ีใชป้รับแต่งการท างานพื้นฐานของโปรแกรม Word Options เป็นตน้ 

ค าสั่งหลกั ๆ ในปุ่ม Microsoft Office มีดงัน้ี 
1. New (สร้าง) สร้างเอกสารใหม่ 
2. Open (เปิด) เปิดเอกสารเก่า ท่ีมีอยูแ่ลว้ 
3. Save (บนัทึก) บนัทึกเอกสาร 
4. Save As (บนัทึกเป็น) บนัทึกเอกสารท่ีเคยบนัทึกแลว้ เก็บไวใ้นช่ือใหม่ หรือ รูปแบบ

เอกสารใหม่ 
5. Print (พิมพ)์ สั่งพิมพเ์อกสาร และดูเอกสารก่อนพิมพ ์(Print Preview) 
6. Prepare (จดัเตรียม) รวบรวมค าสั่งเก่ียวกบัการเตรียมความพร้อมหรือความปลอดภยั         

ใหเ้อกสารก่อนน าไปเผยแพร่ 
7. Send (ส่ง) ส่งเอกสารไปทางอีเมล ์หรือแฟกซ์ 
8. Publish (ประกาศ) การพบัลิชเอกสารข้ึน Blog หรือ Server 
9. Closed (ปิด) ปิดเอกสารหรือโปรแกรม 
10. ปุ่ม  ก าหนดค่าพื้นฐานเบ้ืองตน้ส าหรับการท างานต่าง ๆ ภายในโปรแกรม 
11. ปุ่ม  ปิดโปรแกรม  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

คลกิเปิดเมนู Microsoft Office 
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ค ำส่ัง Save As (บันทกึเป็น) 
 เม่ือน าเมาส์ไปคลิกปุ่มจะมีค าสั่งย่อยเก่ียวกบัการบนัทึกแสดงอยู่ในกรอบด้านขวาให้เลือก
บนัทึกไฟลใ์นรูปแบบอ่ืนๆ ไดด้งัน้ี 
 1. Word Document บนัทึกเป็นไฟล์ท่ีเปิดใชง้านกบั Word 2007 โดยเฉพาะ(เปิดใน Word รุ่น
เก่าไม่ได)้ (.docx) 
 2. Word Template บนัทึกเป็นแม่แบบเอกสารท่ีจดัเตรียมรูปแบบไวล่้วงหนา้เพื่อน าไปใชง้าน
ซ ้ าไดบ้่อย ๆ 
 3. Word 97 – 2003 Document บนัทึกเป็นไฟล์เอกสารเพื่อน าไปใชก้บั Word เวอร์ชัน่ 97 ถึง 
2003 (.doc)  
 4. Find add – ins for other file formats คน้หาและบนัทึกไฟล์ของโปรแกรมเสริมอ่ืน ๆ ท่ีมี
ภายในเคร่ือง เช่น ไฟล ์Portable Document Format (PDF) และ XML Paper Specification (XPS) 

5. Other Formats เลือกรูปแบบของไฟลท่ี์จะบนัทึกลงในรูปแบบต่าง ๆ  
 
ค ำส่ัง Print (พมิพ์) 

 เม่ือน าเมาส์ไปคลิกปุ่ม Print จะมีค าสั่งยอ่ยเก่ียวกบัการพิมพง์านออกทางเคร่ืองพิมพ ์ให้เลือก
ใหง้านอยู ่3 แบบ 

1. Print (พิมพ)์ สั่งพิมพโ์ดยก าหนดตวัเลือกการพิมพไ์ด ้
2.Quick Print (พิมพด่์วน) สั่งพิมพแ์บบรวดเร็วตามค่าการพิมพพ์ื้นฐานท่ีตั้งไว ้
3. Print Preview (แสดงตวัอยา่งก่อนพิมพ)์ ขอดูตวัอยา่งงานก่อนพิมพ ์พร้อมปรับค่า 
 
ค ำส่ัง Send (ส่ง) 

 ค าสั่งเก่ียวกบัการน าเอกสารไปใชง้าน โดยวธีิการส่งอีเมลห์รือแฟกซ์ดงัน้ี 
1. E-mail (อีเมล)์ ส่งส าเนาเอกสารทางอีเมล์ 
2. Internet Fax (โทรสารอินเทอร์เน็ต) ใชบ้ริการส่งโทรสารหรือแฟกซ์ทางอินเตอร์เน็ต 
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ค ำส่ัง Prepare (จัดเตรียม)  
 รวมค าสั่งเก่ียวกับการเตรียมพร้อมทางด้านความปลอดภยัส าหรับงานพีเซนเทชั่น   ท่ีจะ
น าไปใชง้าน หรือน าไปเผยแพร่ดงัน้ี 

1. Properties (คุณสมบติั) ก าหนดคุณสมบติัของไฟล ์เช่น ช่ือเร่ือง ผูส้ร้าง และ ค าส าคญั 
2. Inspect Document (ตรวจสอบ) ตรวจสอบขอ้มูลทัว่ไปของเอกสารก่อนน าไปแจกจ่าย 
3. Encrypt Document (เขา้รหสัลบัเอกสาร) ก าหนดรหสัผา่นใหก้บัเอกสาร 
4. Restrict Permission (จ  ากดัสิทธ์ิ) ก าหนดสิทธ์ิการเขา้ถึงและใชไ้ฟลง์าน 
5. Add a Digital Signature (เพิ่มลายเซ็นตดิ์จิตลั) ใส่ลายเซ็นตดิ์จิตลั 
6. Mark as Final (ก าหนดให้เป็นขั้นสุดทา้ย) ก าหนดให้เป็นเอกสารขั้นสุดทา้ย   เพื่อเปิดใช้

งานไดอ้ยา่งเดียว แกไ้ขไม่ได ้
7. Run Compatibility Checker (เรียกใชต้วัตรวจสอบความเขา้กนัได)้ ตรวจสอบการจดัรูปแบบ

เน้ือหาท่ีอยูใ่นเอกสาร วา่เม่ือน าไปใชก้บั Word เวอร์ชัน่เก่าแลว้จะเขา้กนัได ้หรือใชง้านไดห้รือไม่ 
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ค ำส่ัง  Publish (ประกำศ) 
 รวมค าสั่งส าหรับการเผยแพร่งานเอกสาร เช่น การเขียนลงบล็อก น าไฟล์ไปเก็บไวท่ี้เซิร์ฟเวอร์
เอกสารส่วนกลางเป็นตน้ มีดงัน้ี 

1. Blog (บล็อก) เผยแพร่เน้ือหาผา่นบล็อกเซิร์ฟเวอร์ 
2. Document Management Server (เซิร์ฟเวอร์การจดัการเอกสาร) การแชร์เอกสารผ่าน

เซิร์ฟเวอร์การจดัการเอกสาร เพื่อใหผู้อ่ื้นเขา้มาเปิดดูและใชง้านร่วมกนัได ้

3. Create Document Workspace (สร้างพื้นท่ีท างานเอกสาร) สร้างไซตส์ าหรับเอกสารบน
เซิร์ฟเวอร์ของ Microsoft Windows Share Point Service และท าส าเนาขอ้มูลภายในเคร่ือง ใหต้รงกนั 

 
แถบ  Ribbon 

 Ribbon เป็นเคร่ืองมือท่ีถูกออกแบบมาให้แทนท่ีเมนู (Menu) กบัทูลบาร์ (Toolbar) แบบเดิม 
โดยรวมค าสั่งเขา้ด้วยกนัแล้วแบ่งออกเป็น แท็บ (Tab) ต่างๆ เช่น แท็บ Home (หน้าแรก), Insert 
(แทรก), Page  ayout (เคา้โครงหน้ากระดาษ) และ View (มุมมอง) เป็นตน้ ในแต่ละแท็บนั้นจะ
ประกอบดว้ยค าสั่งต่าง ๆ ท่ีใชง้านลกัษณะเดียวกนัหรือใกลเ้คียงกนั (เม่ือเปิดโปรแกรมข้ึนมา  หนา้แรก
จะอยูท่ี่แทบ็ Home หรือ Ribbon Home นัน่เอง)   
 ตวัอยา่งเช่น แท็บ Home จะมีค าสั่งท่ีใชส้ าหรับจดัรูปแบบเอกสาร เช่น ขอ้ความ หรือยอ่หน้า 
แลว้แบ่งค าสั่งออกเป็นกลุ่มยอ่ย ๆ เช่น กลุ่ม Paragraph ก็จะมีค าสั่งท่ีใชส้ าหรับจดัยอ่หนา้  เช่น ตั้งค่ายอ่
หน้า (Indent) หรือตั้งระยะห่างของบรรทดั (Spacing) เป็นตน้ นอกจากน้ี หากในกลุ่มค าสั่งนั้นยงัมี
ค าสั่งอ่ืน ๆ อีกก็จะมีปุ่ม     อยูมุ่มล่างขวาของกลุ่ม ใชส้ าหรับคลิกเปิดไดอะล็อกบล็อกซ์เพิ่มเติมได ้
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แท็บเร่ิมต้นเม่ือเปิดโปรแกรม แถบ Ribbon 
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 แทบ็ค าสั่งใน Ribbon  ไม่สามารถยา้ยหรือสลบัต าแหน่งได ้ แต่สามารถซ่อน/แสดงได ้

กำรซ่อน/แสดงแถบค ำส่ัง  Ribbon 
 การซ่อน/แสดงแถบค าสั่ง Ribbon ได ้โดยคลิกขวาบน Ribbon แลว้เลือกค าสั่ง Minimize  the 
Ribbon (ย่อ Ribbon ให้เล็กสุด) (ให้มีเคร่ืองหมาย  อยู่ขา้งหน้า) เพื่อซ่อนแถบ Ribbon  และถ้า
ตอ้งการใหแ้สดง Ribbon ก็เลือกค าสั่ง Minimize the Ribbon อีกคร้ัง (เอาเคร่ืองหมาย  ออกไป) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.4 แทบ็ค ำส่ังเฉพำะ  Contextual  Tabs 

คลิกเลือกแท็บอ่ืน ๆ กลุ่มค ำส่ังย่อย 

คลิกเลือกค ำส่ังย่อย 

ผลลพัธ์จำกกำรเลือกค ำส่ังย่อย 

คลิกขวำบน Ribbon แล้วเลือกย่อ Ribbon ให้เลก็สุด (Minimize the Ribbon) เพ่ือซ่อน 

คลิกขวำบน Ribbon แล้วเลือกย่อ Ribbon ให้เลก็สุด (Minimize the Ribbon) เพ่ือแสดง 

หรือคลิกท่ีช่ือแท็บเพ่ือให้แสดงแบบช่ัวครำว เม่ือเรียกใช้ค ำส่ังเสร็จ จะซ่อนกลบัอัตโนมติั 
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 Contextual tabs จะปรากฏข้ึนเม่ือเราใช้ค  าสั่งบางอยา่งท่ีมีค าสั่งยอ่ยอ่ืนๆ อยู่ภายใน ซ่ึงแท็บ
พิเศษจะเพิ่มข้ึนมาบน Ribbon ให้โดยอตัโนมติัอยูด่า้นบนขวาสุดในแถบ Title Bar (แถบช่ือเร่ือง) บาง
ค าสั่งอาจจะเพิ่มแท็บพิเศษมาแค่ 1 แท็บ แต่บางค าสั่งอาจมีหลายแท็บก็ได ้(สังเกตไดจ้ากสีของแท็บ
พิเศษ) ดงัตวัอย่างในรูปถดัไป ได้คลิกเลือกรูปภาพซ่ึงวางอยู่ในตาราง ก็จะมีแท็บค าสั่งแสดงข้ึนมา       
2 แทบ็ คือ Picture Tools และ Table เพื่อเลือกจดัการกบังานทั้ง 2 อยา่งได ้
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 แท็บค าสั่งเฉพาะอาจประกอบไปดว้ยแท็บค าสั่งมากกวา่ 1 แท็บ เช่น Picture Tools (เคร่ืองมือ
รูปภาพ) มีแท็บ Format (รูปแบบ) เพียงแท็บเดียว ส่วน Table Tools (เคร่ืองมือตาราง) จะประกอบดว้ย
แทบ็ Design (ออกแบบ) และ Layout (เคา้โครง) เป็นตน้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 เม่ือคลิกออกนอกวตัถุท่ีเลือก (Object) เช่น คลิกออกจากรูปภาพหรือตารางท่ีเลือกไว ้แท็บ
ค าสั่งเฉพาะนั้นจะถูกปิดไปโดยอตัโนมติั 

เม่ือคลิกเลือกรูปภำพในตำรำง 

แท็บย่อยของค ำส่ังพิเศษ 

แท็บค ำส่ังเก่ียวกับรูปภำพ แท็บค ำส่ังเก่ียวกับตำรำง 

แท็บของ Table Tools 
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1.5 กำรใช้ Quick Access Toolbar 
 Quick Access Toolbar (แถบเคร่ืองมือด่วน) วางอยูใ่กลก้บัปุ่ม  Office ใชส้ าหรับ เก็บค าสั่ง
ด่วนท่ีเราจ าเป็นตอ้งใช้งานบ่อย ๆ เอาไว ้ปกติเม่ือเร่ิมตน้โปรแกรมก็จะมีปุ่มหลกั ๆ มาให้ก่อน ไดแ้ก่ 
ปุ่ม save (บนัทึก) Undo (ท าซ ้ า) และ Redo (ยกเลิกท าซ ้ า) แต่สามารถเพิ่มค าสั่ง ท่ีตอ้งการเขา้มาได ้
 
 
 
 
 
 
 

กำรเพิม่ปุ่มค ำส่ังใน Quick Access Toolbar 
 การเพิ่มค าสั่งท่ีเราตอ้งการใชง้านบ่อย ๆ แสดงไวท่ี้ Quick Access Toolbar นั้น สามารถ   ท า
ไดห้ลายวธีิ ดงัน้ี 

วธีิที ่1 
 คลิกปุ่ม  ท่ี Quick Access Toolbar แลว้เลือกค าสั่งท่ีตอ้งการแสดง 
  
 
 
 
 
 
 

วธีิที ่2 
 เลือกจากค าสั่งบนแถบ Ribbon โดยคลิกขวาบนปุ่มค าสั่งท่ีตอ้งการ แลว้เลือกค าสั่ง Add to  
Quick Access Toolbar (เพิ่มลงในแถบเคร่ืองมือด่วน) 
 

 
 
 
 
 

แถบ Quick Access Toolbar Table Tools 

คลิกแล้วเลือกค ำส่ังท่ีจะแสดง 

คลิกขวำแล้วเลือก Add to Quick Access Toolbar 
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วธีิที ่3 
 คลิกท่ีปุ่ม  Office แลว้เลือก Word Option คลิก Customize (ก าหนดเอง) หรือ คลิกขวาท่ี
ส่วนใดก็ไดบ้นแถบ Ribbon เลือกค าสั่ง Customize Quick Access Toolbar แลว้ท าตามขั้นตอน 

 
กำรยกเลกิค ำส่ังใน Quick Access Toolbar 

 เม่ือตอ้งการยกเลิกปุ่มท่ีเลือกไวอ้อกจาก Quick Access Toolbar ให้คลิกขวาบน  ปุ่มท่ีตอ้งการ 
แลว้เลือกค าสั่ง Remove from Quick Access Toolbar (เอาออกจากแถบเคร่ืองมือด่วน) 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คลิกขวำบนปุ่มท่ีต้องกำร แล้วเลือก Remove from Quick Acess Toolbar 



17 
 

 

1.6 กำรใช้ Task Pane (ทำสก์เพน) 
 Task Pane หรือบานหนา้ต่างงานจะแสดงข้ึนมาอตัโนมติัเม่ือเรียกใชค้  าสั่ง  เช่น Clip Art  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.7 กำรซ่อน/แสดงไม้บรรทดั 
 การท างานกบัเอกสารของ Word นั้น ส่ิงท่ีขาดไม่ไดคื้อ ไมบ้รรทดั(Ruler) เพื่อความสะดวกใน
การก าหนดระยะต าแหน่งในเอกสาร เช่น การก าหนดต าแหน่งย่อหน้า กั้นหน้า หรือกั้นหลงั เป็นตน้  
ท าใหเ้ราเห็นขอบเขตเอกสารชดัเจน ใน Word สามารถซ่อน/แสดงไมบ้รรทดัได ้ดงัน้ี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Task  Pane (ทำสก์เพน) 

ไม้บรรทัดแนวตั้ง 

ไม้บรรทัดแนวนอน 

คลิกซ่อน/แสดงไม้บรรทัด 
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 ไมบ้รรทดัแนวนอนจะใชส้ าหรับก าหนดขอบเขตเอกสารในแนวนอน หรือตามความกวา้งของ
กระดาษ และการเวน้ขอบซ้าย/ขวา ส าหรับไมบ้รรทดัแนวตั้งจะใช้ก าหนดความสูงของเอกสารใน
แนวตั้ง และการเวน้ขอบเอกสารบน/ล่าง 
 

1.8 กำรเปลีย่นหน่วยวดัไม้บรรทดั 
 หน่วยวดับนไมบ้รรทดัโดยปกติจะเร่ิมจากหน่วยวดัแบบ Centimeters (เซนติเมตร) หากไม่
ถนดัก็สามารถเปล่ียนเป็นหน่วยวดัแบบอ่ืนได ้ดงัน้ี 

1. คลิก   และคลิก    
2. คลิกแถบขั้นสูง (Advanced)  
3. คลิกเลือกหน่วยวดั 
4. คลิกตกลง  
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 หน่วยวดัท่ีตอ้งการโดยมีตวัเลือกดงัน้ี 

1. Inches   หน่วยวดัเป็นน้ิว 
2. Picas   หน่วยวดัแบบไพกา (แบบตวัพิมพ ์12 พอยต)์ 
3. Centimeters  หน่วยวดัเป็นเซนติเมตร 
4. Millimeters หน่วยวดัมิลลิเมตร 
5. Point   หน่วยวดัเป็นพอยต ์
 
 

 คลิกแถบขั้นสูง  คลิก  และคลิก   
 คลิกเลือกหน่วยวดั 

 คลิกตกลง 
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1.9 Galleries (แกลลอรี) 
 Galleries เป็นการรวมค าสั่งหรือการท างานท่ีซบัซ้อนแบบเดิม จากการเลือกค าสั่งหลายๆ ชั้น  
และเขา้ไปยงัไดอะล็อกบล็อกซ์ ซ่ึงเป็นตวัเลือกของเมนูเพื่อเลือกการท างานย่อย ท าให้ขั้นตอนการ
ท างานมีมากเกินไป Galleries จึงรวบรวมเอาการท างานทั้งหมดมาไวภ้ายใตค้  าสั่งแค่ชั้นเดียว เช่น ค าสั่ง 
Style ท่ีคลิกเพียงคร้ังเดียวก็เปิดแกลลอรีของสไตลข้ึ์นมาเลือก พร้อมแสดงตวัอยา่งขอ้มูลท่ีจะไดด้ว้ย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ลกัษณะของแกลลอรี คลิกเปิดแกลลอรี 
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1.10 กำรใช้ระบบควำมช่วยเหลอื (Word Help) 
 การท างานกบัโปรแกรมเร่ิมแรกนั้นอาจจะยงัไม่คุน้เคย การใชง้านองคป์ระกอบต่าง ๆ สามารถ
ใช ้Word Help ช่วยเหลือได ้โดยคลิกท่ีปุ่ม Help หรือกดคีย ์F1 เรียกเปิดวนิโดว ์Help ข้ึนมาท าได ้ดงัน้ี 

ควำมช่วยเหลอืแบบออนไลน์ (Online) 
 ความช่วยเหลือแบบน้ี ตอ้งเช่ือมต่อเขา้เครือข่ายอินเทอร์เน็ตก่อน จึงจะไดค้วามช่วยเหลือใน
ลกัษณะน้ี  เพราะโปรแกรมจะดาวน์โหลดเน้ือหาจากเวบ็ไซตข์อง Microsoft มาแสดงร่วมดว้ย เพื่อให้
ความช่วยเหลือนั้นทนัสมยัอยูเ่สมอ ดงัน้ี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

ลกัษณะของแกลลอรี 

คลิก หรือกดคีย์ F1 
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ปัจจุบนัส านกังานอตัโนมติัส่วนใหญ่ใชค้อมพิวเตอร์มากยิง่ข้ึน  และโปรแกรมท่ีเขา้มา  มีบทบาท  
และนิยมใชก้นัอย่างแพร่หลายคือ โปรแกรม Microsoft Word ซ่ึงเป็นโปรแกรมส าเร็จรูป  ท่ีไดรั้บการ
ออกแบบมาเพื่อใชง้านเอกสาร มีความสามารถดา้นต่างๆ ไดแ้ก่  ช่วยให้สามารถมองเห็นขอ้ความท่ีพิมพ ์  
สามารถบนัทึกในรูปของไฟล์ขอ้มูล  ก าหนดรูปแบบตวัอกัษร ป้อนขอ้มูลงานเอกสารไดเ้ร็วข้ึน มีค าสั่ง
ตรวจความถูกต้องของตัวสะกด มีระบบการค้นหาและแทนท่ีค า ตกแต่งและแก้ไขเอกสารได้ง่าย   
จดัรูปแบบเอกสารได้รวดเร็ว  ลดการใช้กระดาษได้ ฯลฯ จึงท าให้การจดัท าเอกสารมีความสวยงาม 
ถูกตอ้ง  สมบูรณ์ ประหวดัเวลา  และค่าใชจ่้ายในการจดัท า    

ตวัอย่างงานท่ีท าจากโปรแกรม Microsoft Word ไดแ้ก่  รายงานการประชุม จดหมาย บนัทึก   
การจดัท าคู่มือ  และหนังสือต่างๆ ฯลฯ  ปัจจุบนัได้พฒันาเวอร์ชัน่เป็น Microsoft Word 2007 ซ่ึงมี
ส่วนประกอบ และแถบเคร่ืองมือท่ีสนบัสนุนการท างานง่ายข้ึน  เช่น  ปุ่ม Microsoft Office แถบ Ribbon   
ค  าสั่งเฉพาะ  Contextual tabs  ค าสั่ง  Quick Access  นอกจากน้ียงัมีระบบ ความช่วยเหลือ (Word Help)  
ท่ีสามารถศึกษาไดต้ลอดเวลา   
   

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

สรุป 
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ให้นักเรียนปฏิบัติตำมใบงำนต่อไปนี ้

 

ใบงำนที ่1ใหน้กัเรียนใชค้  าสั่งต่าง ๆ ใน Microsoft Word 2007  ตามท่ีก าหนดให ้แลว้บนัทึก 
หนา้ท่ีของแต่ละค าสั่ง 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 ………………………………………………………………………………………….. 
 ………………………………………………………………………………………….. 
 ………………………………………………………………………………………….. 
 ………………………………………………………………………………………….. 
 ………………………………………………………………………………………….. 
 ………………………………………………………………………………………….. 
 ………………………………………………………………………………………….. 
 ………………………………………………………………………………………….. 
 ………………………………………………………………………………………….. 
 

 ค ำส่ัง

 
 

 
     

 

 
 

แบบฝึกปฏิบัติ 

หน่วยที ่2 แนะน ำโปรแกรม  
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ใบงำนที ่2 
ใหน้กัเรียนใชค้  าสั่งซ่อน/แสดงไมบ้รรทดั แลว้บนัทึกขั้นตอนการปฏิบติั 
...........................................................................................................................................................
...........................................................................................................................................................
...........................................................................................................................................................
...........................................................................................................................................................
...........................................................................................................................................................
...........................................................................................................................................................
...........................................................................................................................................................
...........................................................................................................................................................
...........................................................................................................................................................
...........................................................................................................................................................
...........................................................................................................................................................
...........................................................................................................................................................
...........................................................................................................................................................
...........................................................................................................................................................
...........................................................................................................................................................
...........................................................................................................................................................
...........................................................................................................................................................
...........................................................................................................................................................
...........................................................................................................................................................
...........................................................................................................................................................
...........................................................................................................................................................
...........................................................................................................................................................
...........................................................................................................................................................
...........................................................................................................................................................
...........................................................................................................................................................
...........................................................................................................................................................
...........................................................................................................................................................
........................................................................................................................................................... 
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ใบงำนที ่3 
ใหน้กัเรียนใชค้  าสั่งการเปล่ียนหน่วยวดัไมบ้รรทดั แลว้บนัทึกขั้นตอนการปฏิบติั 
...........................................................................................................................................................
...........................................................................................................................................................
...........................................................................................................................................................
...........................................................................................................................................................
...........................................................................................................................................................
...........................................................................................................................................................
...........................................................................................................................................................
...........................................................................................................................................................
...........................................................................................................................................................
...........................................................................................................................................................
...........................................................................................................................................................
...........................................................................................................................................................
...........................................................................................................................................................
...........................................................................................................................................................
...........................................................................................................................................................
...........................................................................................................................................................
...........................................................................................................................................................
...........................................................................................................................................................
...........................................................................................................................................................
...........................................................................................................................................................
...........................................................................................................................................................
...........................................................................................................................................................
...........................................................................................................................................................
...........................................................................................................................................................
...........................................................................................................................................................
...........................................................................................................................................................
...........................................................................................................................................................
........................................................................................................................................................... 
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ใบงำนที ่4 
ใหน้กัเรียนใชค้  าสั่ง Galleries  (แกลลอรี)  แลว้บนัทึกขั้นตอนการปฏิบติั 
...........................................................................................................................................................
...........................................................................................................................................................
...........................................................................................................................................................
...........................................................................................................................................................
...........................................................................................................................................................
...........................................................................................................................................................
...........................................................................................................................................................
...........................................................................................................................................................
...........................................................................................................................................................
...........................................................................................................................................................
...........................................................................................................................................................
...........................................................................................................................................................
...........................................................................................................................................................
...........................................................................................................................................................
...........................................................................................................................................................
...........................................................................................................................................................
...........................................................................................................................................................
...........................................................................................................................................................
...........................................................................................................................................................
...........................................................................................................................................................
...........................................................................................................................................................
...........................................................................................................................................................
...........................................................................................................................................................
...........................................................................................................................................................
...........................................................................................................................................................
...........................................................................................................................................................
...........................................................................................................................................................
........................................................................................................................................................... 
 
 



26 
 

 

ใบงำนที ่5 
 ใหน้กัเรียนใชร้ะบบความช่วยเหลือ  แลว้บนัทึกประโยชน์พร้อมยกตวัอยา่ง   ของระบบความ
ช่วยเหลือ 
...........................................................................................................................................................
...........................................................................................................................................................
...........................................................................................................................................................
...........................................................................................................................................................
...........................................................................................................................................................
...........................................................................................................................................................
...........................................................................................................................................................
...........................................................................................................................................................
...........................................................................................................................................................
...........................................................................................................................................................
...........................................................................................................................................................
...........................................................................................................................................................
...........................................................................................................................................................
...........................................................................................................................................................
...........................................................................................................................................................
...........................................................................................................................................................
...........................................................................................................................................................
...........................................................................................................................................................
...........................................................................................................................................................
...........................................................................................................................................................
...........................................................................................................................................................
...........................................................................................................................................................
...........................................................................................................................................................
...........................................................................................................................................................
...........................................................................................................................................................
...........................................................................................................................................................
...........................................................................................................................................................
........................................................................................................................................................... 
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ค ำช้ีแจง  ให้ผู้ประเมินท ำเคร่ืองหมำย  ลงในช่องระดับคะแนน  โดยกำรพจิำรณำจำก 

กำรท ำแบบฝึกปฏิบัติของนักเรียน  ซ่ึงมีเกณฑ์พจิำรณำ ดังนี้ 
ระดบัคะแนน  2  หมายถึง  ปฏิบติังานในหวัขอ้ประเมินไดถู้กตอ้งสมบูรณ์ 

ระดบัคะแนน  1  หมายถึง  ปฏิบติังานในหวัขอ้ประเมินไดแ้ต่ไม่ถูกตอ้งสมบูรณ์ 

ระดบัคะแนน  0  หมายถึง  ปฏิบติังานในหวัขอ้ประเมินไม่ได ้

 

ขอ้ท่ี รายการประเมิน 

ระดบัคะแนน 

หมายเหตุ ดี 

(2) 
พอใช ้

(1) 
ปรับปรุง 

(0) 
1 ปฏิบติัตามขั้นตอนไดถู้กตอ้ง     
2 ใชเ้คร่ืองมือในการปฏิบติัถูกตอ้ง     
3 ช้ินงานโดยรวมท่ีปฏิบติัถูกตอ้ง

สมบูรณ์ครบถว้น 
    

4 งานส าเร็จตรงตามเวลา     
5 มีความคิดริเร่ิมสร้างสรรค ์     
 รวม     

 รวมคะแนนทั้งส้ิน  

 
 

เกณฑ์กำรผ่ำนกำรประเมิน 

- คะแนนรวมไดร้ะหวา่ง  5  -  10 คะแนน  หมายถึง  ผา่น 

- คะแนนรวมไดร้ะหวา่ง  0  -  4   คะแนน  หมายถึง   ไม่ผา่น 
 
 

 ลงช่ือ.................................................. 
         (...........................................) 
 ครู 

 
 

แบบประเมนิผลกำรปฏบิัติงำน 

แนะน ำโปรแกรม  Microsoft  Word  2007 
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แบบทดสอบหลงัเรียน 
จงท ำเคร่ืองหมำย       ล้อมรอบข้อทีถู่กต้อง 
1. ขอ้ใดไม่ใช่ความสามารถของโปรแกรม Microsoft Word  

ก.  มี Wizard ช่วยในการสร้างฟอร์มของจดหมายไดห้ลายรูปแบบ 
ข.  แทรกรูปภาพ กราฟ หรือผงัองคก์รลงในเอกสารได้ 
ค.  สร้างตารางท่ีสลบัซบัซอ้นได ้
ง.  จดัท าฐานขอ้มูล 

2.  ขอ้ใดเป็นสัญลกัษณ์ของจุดแทรกขอ้ความ 

 ก.  I   ข.   

 ค.    ง.   
3.  เม่ือตอ้งการสร้างเอกสารใหม่  จะตอ้งใชเ้มนูใด 
 ก.  เมนู Office ข.  เมนูหนา้แรก 
 ค.  เมนูมุมมอง ง.  เมนูแทรก 
4.  ปุ่มสัญลกัษณ์ ใดต่อไปน้ี อยูบ่นแถบเคร่ืองมือ หนา้แรก 
 ก.    ข.   
 ค.    ง.   
5.  ปุ่ม  บนแถบเคร่ืองมือมุมมองใชส้ าหรับท าอะไร ? 
 ก.  จดัขอ้ความให้อยูก่ึ่งกลางบรรทดั 
 ข.  คดัลอกรูปแบบของเอกสาร 
 ค.  เปิดใชง้านพจนานุกรมไทย/องักฤษ 

ง.  แสดงตวัอยา่งก่อนพิมพอ์อกทางจอภาพ 
6.  ขอ้ใดเป็นวธีิการยอ่/ขยาย Ribbon 

ก.  คลิกขวาบนแถบเคร่ืองมือ แลว้เลือกค าสั่งก าหนดแถบเคร่ืองมือด่วน 
ข.  คลิกขวาบนแถบเคร่ืองมือ แลว้เลือกค าสั่งแสดงแถบเคร่ืองมือด่วนดา้นล่าง Ribbon 
ค.  คลิกขวาบนแถบเคร่ืองมือ แลว้เลือกค าสั่งยอ่/ขยาย Ribbon ใหเ้ล็กท่ีสุด 
ง.  คลิกขวาบนแถบเคร่ืองมือ แลว้เลือกค าสั่งยอ่/ขยายแถบเคร่ืองมือด่วน 

7.  การใชต้วัช้ีเมาส์ช้ีไปยงัต าแหน่งท่ีตอ้งการ แลว้กดปุ่มของเมาส์คา้งไว ้แลว้เล่ือนตวัช้ีเมาส์ไปยงั
ต าแหน่งใหม่ แลว้ปล่อยปุ่มของเมาส์ท่ีกดไว ้เรียกวา่อะไร 

 ก.  การช้ี   ข.  การคลิก 
 ค.  การดบัเบิ้ลคลิก  ง.  การลาก การวาง 
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8.  ขณะใชง้านเอกสาร หากกดคีย ์<Ctrl +     > 
 แลว้จะเกิดผลอยา่งไรกบัจุดแทรกขอ้ความ 

ก.  เล่ือนไปยงัค าท่ีอยูก่่อนหนา้ 
 ข.  เล่ือนไปยงัค าท่ีอยูถ่ดัไป 
 ค.  เล่ือนไปยงัต าแหน่งของยอ่หนา้ถดัไป 

ง.  เล่ือนไปยงัต าแหน่งของยอ่หนา้ก่อนหนา้ 
9.  เม่ือตอ้งการเรียกใชง้าน  Microsoft Word Help จะตอ้งคลิกท่ีปุ่มฟังกช์ัน่ใดบนแถบเคร่ืองมือ  
ก.  F1  ข.  F5 

 ค.  F2  ง.  F10 
10.  ขอ้ใดไม่ควรปฏิบติัในการออกจากโปรแกรม  Microsoft Word   
 ก.  คลิกเลือกปุ่ม  Office > ปิด 
 ข.  กดคีย ์< Alt + F4 > 
     ค.  คลิกปุ่ม     ท่ีมุมบนดา้นขวาของหนา้ต่างโปรแกรม Microsoft Word 
 ง.  กดปุ่ม Power คา้งไวร้อจนกวา่โปรแกรมปิด 
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เฉลยแบบทดสอบก่อนเรียน 
 

ข้อ  1 ก ข้อ  2 ก ข้อ  3 ก ข้อ  4 ก ข้อ  5 ง 
ข้อ  6 ง ข้อ  7 ง ข้อ  8 ข ข้อ  9 ง ข้อ  10 ง 
 
 
 
 
 
 
 

เฉลยแบบทดสอบหลงัเรียน 
 

ข้อ  1 ง ข้อ  2 ก ข้อ  3 ก ข้อ  4 ก ข้อ  5 ง 
ข้อ  6 ค ข้อ  7 ง ข้อ  8 ข ข้อ  9 ก ข้อ  10 ง 
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แบบประเมนิพฤติกรรม   
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เกณฑ์กำรวดั   ให้คะแนนตำมระดับคุณภำพของแต่ละพฤติกรรม  ดังนี้ 
ระดบัคุณภาพ ดีมาก ดี พอใช ้ ปรับปรุง 
คะแนน 4 3 2 1 

 
 ลงช่ือ ............................................... 
            (...........................................) 
 ผูป้ระเมิน 



 

 

 
 
 
 
 
 

 


