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เอกสารประกอบการเรียน เรื่อง การใช้โปรแกรม Microsoft Word 2010  

ส าหรับนักเรียนชั้นมัธยมศึกษาปีท่ี 1  โดยเน้นผู้เรียนเป็นส าคัญให้สามารถพัฒนาความรู้  
ความเข้าใจเกี่ยวกับการใช้โปรแกรม Microsoft Word 2010 ท้ังนี้ได้จัดท าเนื้อหา 
ให้นักเรียนเข้าใจมากย่ิงขึ้น  ซึ่งผู้เรียนสามารถน าไปใช้ในชีวิตประจ าวันและในอนาคตได้  
เอกสารประกอบการเรียนเรื่อง การใช้โปรแกรม Microsoft Word 2010 ส าหรับนักเรียน
ชั้นมัธยมศึกษาปีท่ี 1 ซึ่งในแต่ละเล่มมีความต่อเนื่องของความรู้ นักเรียนสามารถค้นคว้า
เพิ่มเติมหลังจากเรียนจบแล้ว เอกสารประกอบการเรียนมีจ านวนท้ังหมด 8 เล่ม ดังนี้ 
 เล่มท่ี 1 เรื่อง แนะน าโปรแกรม Microsoft Word 2010    
 เล่มท่ี 2 เรื่อง การสร้างเอกสาร      

เล่มท่ี 3 เรื่อง การท างานกับข้อความ  
เล่มท่ี 4 เรื่อง การจัดรูปแบบข้อความ 
เล่มท่ี 5 เรื่อง การตกแต่งเอกสาร 
เล่มท่ี 6 เรื่อง การแทรกรูปภาพ ภาพตัดปะ 
เล่มท่ี 7 เรื่อง การจัดรูปภาพ และการแทรกอักษรศิลป์ 
เล่มท่ี 8 เรื่อง การใช้งานตาราง 
 
ผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่าเอกสารประกอบการเรียน เรื่อง การใช้โปรแกรม  

Microsoft Word 2010 ส าหรับนักเรียนชั้นมัธยมศึกษาปีท่ี 1 เล่มนี้ จะเป็นประโยชน ์
ต่อการจัดการเรียนรู้ให้ได้ผลดียิ่งขึ้น  
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ค ำช้ีแจงส ำหรับครู 
 

 
 
 
เอกสารประกอบการเรียน เรื่อง การใช้โปรแกรม Microsoft Word 2010  

ส าหรับนักเรียนชั้นมัธยมศึกษาปีท่ี 1 โดยมีขั้นตอนการจัดกิจกรรมการเรียนการสอน  ดังนี้ 
1. แจกเอกสารประกอบการเรียน เรื่อง การใช้โปรแกรม Microsoft Word  2010 

ส าหรับนักเรียนชั้นมัธยมศึกษาปีท่ี 1 เล่มท่ี 1 เรื่อง แนะน าโปรแกรม Microsoft Word 
2010 

2. ชี้แจงการใช้เอกสารประกอบการเรียนให้นักเรียนทราบก่อนลงมือปฏิบัติ 
3. ให้นักเรียนท าแบบทดสอบก่อนเรียนเพื่อดูว่านักเรียนมีความรู้พื้นฐานมากน้อย

เพียงใด 
4. ให้นักเรียนศึกษาเอกสารประกอบการเรียน เรื่อง การใช้โปรแกรม Microsoft  

Word 2010 ส าหรับนักเรียนชั้นมัธยมศึกษาปีท่ี 1 เล่มท่ี 1 เรื่อง แนะน าโปรแกรม 
Microsoft Word 2010   

5. นักเรียนท าแบบฝึกหัดท่ี 1, 2  และแบบทดสอบหลังเรียน 
6. สังเกตพฤติกรรมและคณุลักษณะอันพึงประสงค์ของนักเรียนและบันทึกผล 
7. ตรวจคะแนนและบันทกึผลลงในแบบบันทึกคะแนน 
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ค ำแนะน ำในกำรใช้เอกสำรประกอบกำรเรียน 
 
 
 

เอกสารเล่มนี้ เป็นเอกสารท่ีใช้ประกอบการเรียน นักเรียนสามารถ 
ศึกษาได้ด้วยตนเอง ให้นักเรียนอ่านค าแนะน าและปฏิบัติตามขั้นตอน ดังต่อไปนี้ 

 

 

 

  

1. ศึกษาจุดประสงค์การเรียนรู้ เพื่อให้ทราบว่าเมื่อจบบทเรียนแต่ละ    
   เรื่องแล้ว นักเรียนสามารถเรียนรู้อะไรบ้าง  
 
2. ท าแบบทดสอบก่อนเรียน จ านวน 10 ข้อ และตรวจค าตอบ
แบบทดสอบก่อนเรียน   
 

3. ศึกษาเอกสารและฝึกปฏิบัติตามกิจกรรมในแต่ละบทเรียน  
 

7.  ท าแบบทดสอบหลังเรียน จ านวน 10 ข้อ เพื่อวัดความรู้ความเข้าใจ
อีกครั้งหนึ่ง และตรวจค าตอบแบบทดสอบหลังเรียนจากเฉลยของครู 

8.  บันทึกคะแนนก่อนเรียน และคะแนนหลังเรียน เพื่อทราบผลการ
เรียนและพัฒนาการเรียนของผู้เรียนในแต่ละบท   
 
 

4.  นักเรียนท่ีสามารถปฏิบัติได้ ให้ช่วยแนะน าเพื่อนนักเรียนท่ีปฏิบัติ  
ไม่ได ้

5.  เมื่อมีปัญหาไม่สามารถปฏิบัติได้ให้ขอความช่วยเหลือ ค าแนะน า
จากครูผู้สอน 

6. ท าแบบฝึกหัดส่งครูผู้สอนตามเวลาที่ก าหนด และท าแบบฝึกหัด 
โดยการฝึกปฏิบัติตามท่ีครูผู้สอนก าหนด   
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สำระส ำคัญ 
 
 
 
 
 
 

และ 
 
 
 
 

จุดประสงค์กำรเรียนรู้ 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

โปรแกรมประมวลผลค า (Word Processer ) คือ โปรแกรมท่ีใช้จัดเรียงค าให้อยู่
ในรูปแบบท่ีต้องการ โดยโปรแกรมประมวลผลค าท่ีนิยมใช้ในปัจจุบันคือ โปรแกรม 
Microsoft Word 2010 ซึ่งจะได้ศกึษาเกี่ยวกับความสามารถของโปรแกรม Microsoft 
Word 2010  การเข้าสู่โปรแกรม – การปิด โปรแกรม Microsoft Word 2010 
ส่วนประกอบต่างๆ ของหน้าต่างโปรแกรม Microsoft Word 2010  

1. บอกความสามารถของโปรแกรม Microsoft Word 2010 ได ้
2. บอกส่วนประกอบของโปรแกรม Microsoft Word 2010 ได ้ 
3. บอกวิธีการเข้า – การปิด โปรแกรม Microsoft Word 2010 ได ้
4. เข้าสู่โปรแกรม Microsoft Word 2010 ได ้
5. ปิดโปรแกรม โปรแกรม Microsoft Word 2010 ได ้
6. นักเรียนมีความรับผิดชอบ เอาใจใส่การท างาน  มีความกระตือรือร้น ตั้งใจเรียน  
   และตรงต่อเวลา 
 

เมื่อนักเรียนศึกษาเอกสารประกอบการเรียน เล่มท่ี 1 เรื่อง แนะน าโปรแกรม 
Microsoft Word 2010  เสร็จแล้วนักเรียนสามารถ 
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ค ำชี้แจง  ให้นักเรียนเลือกค ำตอบที่ถูกต้องที่สุดพียงข้อเดียว และท ำเครื่องหมำย       
                  กำกบำท (x) ลงในกระดำษค ำตอบ (10 คะแนน)    
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แบบทดสอบก่อนเรียน 

1. โปรแกรม Microsoft Word 2010 เป็นโปรแกรมส ำหรับใช้งำนด้ำนใด 
 ก. งำนด้ำนกำรสร้ำงเอกสำร 
 ข. งำนด้ำนกำรคิดค ำนวณ 
 ค. งำนด้ำนกรำฟิก 
 ง. งำนอนิเมชั่น 
 
2. โปรแกรม Microsoft Word 2010 ผลิตโดยบริษัทใด 
 ก. บริษัท แอดวำนซ์ อินโฟร์ เซอร์วิส จ ำกัด 
 ข. บริษัท ทรูคอปเปอร์เรชั่น จ ำกัด 
 ค. บริษัท ไมโครซอฟท์ 
 ง. บริษัท IBM 
 
3. เรำสำมำรถเปิดโปรแกรม Microsoft Word 2010 ขึ้นมำใช้งำนได้ตำมข้อใด   
 ก.  คลิก Start / Microsoft Office / All Programs / Microsoft Word 2010 
 ข.  คลิก Start / All Programs / Microsoft Word / Microsoft Word 2010 
 ค.  คลิก Start / All Programs / Microsoft Word 2010 / Microsoft office 
 ง.  คลิก Start / All Programs / Microsoft Office / Microsoft Word 2010 
 
4. ข้อใดไม่สำมำรถออกจำกโปรแกรม Microsoft Word 2010 ได ้ 

ก. แฟ้ม (File)  >  จบกำรท ำงำน (Exit)  
ข. คลิกท่ีปุ่มที่อยู่มุมขวำมือ Minimize 
ค. คลิกท่ีปุ่มปิด (Close) 

  ง. คลิกปุ่ม Start 

   
  
 

 

เล่มที ่1 เรื่อง แนะน ำโปรแกรม Microsoft Word 2010 
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5. ข้อใดคือส่วนที่ใช้แสดงชื่อเอกสำรที่ก ำลังเปิดใช้งำนในขณะปัจจุบัน  
 ก.  แถบเครื่องมือด่วน (Quick Access Toolbar)    

ข.  แถบริบบอน (Ribbon)    
 ค.  แถบชื่อ (Title Bar)     

ง.  ปุ่มตัวช่วย (Help) 
 

6.  ส่วนประกอบนี้เรียกว่ำอะไรมีหน้ำที่อย่ำงไร 
 ก. แท็บแฟ้ม ศูนย์รวมค ำสั่งส ำหรับกำรจัดกำรไฟล์ เช่น บันทึก เปิด สร้ำงไฟล์ใหม่ สั่งพิมพ์ 
  ข. แถบชื่อเรื่อง แสดงชื่อและประเภทของไฟล์ เช่น ชื่อไฟล์งำนที่ใช้อยู่ ชื่อ Docment 19   
 ค. แถบริบบอน กลุ่มค ำสั่งที่ประกอบด้วยแท็บต่ำงๆ โดยแต่ละแท็บจะรวบรวมค ำสั่งไว้ 
 ง. แถบสถำนะ แสดงข้อมูลเกี่ยวกับไฟล์ เช่น จ ำนวนหน้ำ จ ำนวนค ำ ภำษำท่ีใช้พิมพ์ 
 
7. ถ้ำต้องกำรใช้เครื่องมือที่ใช้งำนบ่อยสำมำรถใช้ได้จำกแถบเครื่องมือใด 
 ก.  ปุ่มควบคุมวินโดวส์ (Program Windows Controls) 

ข.  แถบเครื่องมือด่วน (Quick Access Toolbar) 
ค.  แถบสถำนะ (Status Bar) 

 ง.  ริบบอน (Ribbon) 
 
8.  ข้อใดต่อไปนี้คือหน้ำที่ของแถบชื่อเรื่อง 
 ก.  ใช้แสดงชื่อและประเภทของไฟล์ที่เรำเปิดใช้งำนอยู่ 

ข.  แสดงรำยละเอียดและสถำนะของเอกสำร   
ค.  ปรับขนำดกำรแสดงผลเอกสำร      
ง.  เป็นศูนย์รวมของค ำสั่งต่ำงๆ 
 

9. ถ้ำต้องกำรพิมพ์เอกสำรจะพิมพ์ในส่วนใด 
       ก.  Quick Access Toolbar     

ข.  Zoom Controls 
ค.  Work Space     
ง.  Ribbon 
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10.          สัญลักษณ์นี้ คือส่วนประกอบใด  
 

ก.  ปุ่มควบคุมวินโดวส์ (Program Windows Controls)   
ข.  มุมมองเอกสำร (View Shortcuts) 
ค.  แถบสถำนะ (Status Bar)    
ง.  ปุ่มตัวช่วย (Help) 

  
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
        
  
 

 

 

เพื่อนๆ ท ำข้อสอบก่อนเรียน 
กันได้หรือไม่ครับ 
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ชื่อนักเรียน......................................................................ชั้น..............เลขที่............... 
 
 

 
             

  ค ำชี้แจง         ให้นักเรียนเลือกค ำตอบที่ถูกต้องที่สุดเพียงค ำตอบเดียว 
และท ำเครื่องหมำยกำกบำท  ()  ลงในกระดำษค ำตอบ 

 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

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

กระดำษค ำตอบแบบทดสอบก่อนเรียน 
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  ความสามารถของโปรแกรม Microsoft Word 2010 

 

สร้างเอกสารที่ต้องการอย่างง่ายๆ  

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 โปรแกรม Microsoft Word 2010  เป็นโปรแกรมส ำหรับสร้ำงและจัดกำรเอกสำร 
ที่มีประสิทธิภำพ โดยมีระบบอัตโนมัติที่ช่วยในกำรจัดเอกสำร เช่น กำรตรวจ กำรสะกดค ำ  
กำรตรวจสอบไวยำกรณ์ กำรใส่ข้อควำมอัตโนมัติ โปรแกรมนี้จึงไม่ได้ถูกจ ำกัดกำรใช้งำนเพียงแต่
ข้อควำมธรรมดำ แต่สำมำรถสร้ำงเอกสำรที่มีองค์ประกอบกำรน ำเสนอในแบบที่ต้องกำรได้มำกมำย 
 โปรแกรมแกรม Microsoft Word 2010 พัฒนำและผลิตโดย บริษัท ไมโครซอฟท์ 
(Microsoft Corporation) เป็นที่นิยมใช้งำนอย่ำงแพร่หลำยและมีกำรพัฒนำมำหลำยเวอร์ชั่น 
โปรแกรมนี้จึงมักถูเรียกสั่นๆ ว่ำ “โปรแกรม “Word” หรือ “Word” 
     
 
 
 
 
 

 ใน Word สำมำรถช่วยสร้ำงเอกสำร รำยงำน และคู่มือ รวมทั้งจดหมำยส ำหรับงำนด้ำนต่ำงๆ 
ได้อย่ำงรวดเร็ว โดยใช้ฟอร์มจดหมำยที่มีอยู่แล้ว นอกจำกนั้นเรำสำมำรถท ำจดหมำยเวียน เพ่ือสร้ำง
จดหมำยที่มีข้อควำมเหมือนกัน และส่งไปยังผู้รับหลำยๆ คน ได้อย่ำงง่ำยดำย 
 
 
 
 
 

ใบความรู้ 

 

เล่มที่ 1 เร่ือง แนะน าโปรแกรม Microsoft Word 2010 
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ตกแต่งเอกสารสู่ระดับมืออาชีพ 

การเข้าสู่โปรแกรม Microsoft Word 2010  

 
 
 
  

เรำสำมำรถตกแต่งเอกสำรได้ง่ำย และรวดเร็วจำก Word ด้วยสีสันและรูปภำพ เพื่อให้ดู
น่ำสนใจยิ่งขึ้น และเน้นหัวข้อที่ส ำคัญโดยกำรใช้ตัวอักษรแบบต่ำงๆ เช่น ตัวหนำ ตัวอียง นอกจำกนั้น
จะใช้ Word 2010 ตกแต่งเอกสำรให้อัตโนมัติก็ได้ 

 
 

      
 
 
 กำรเรียกใช้งำนโปรแกรม Microsoft Word 2010 นั้นสำมำรถท ำได้โดย 
 1. คลิกปุ่ม            แล้วเลือก All Programs   
 

 2. คลิกโฟลเดอร์ Microsoft Office 
 3. แล้วคลิกเลือกรำยกำร Microsoft Word 2010 
    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 1 แสดงการเข้าสู่โปรแกรม Microsoft Word 2010 
 

1 

2 

3 
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ส่วนประกอบของหน้าต่างโปรแกรม Microsoft Word 2010  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

รูปที่ 2 แสดงหน้าต่างส่วนประกอบของโปรแกรม Microsoft Word 2010 
 
 

1 

2 3 

4 

5 

6 

7 

8 

9 

10 

แถบเครื่องมือด่วน 
(Quick Access Toolbar) 

แถบชื่อ (Title Bar) 

ปุ่มควบคุมวินโดวส์ 
(Program Windows 
Controls) 

ปุ่มตัวช่วย (Help) 
แท็บแฟ้ม (File) 

ริบบอน (Ribbon) 

Work Space 

แถบสถำนะ (Status Bar) 

มุมมองเอกสำร (View Shortcuts) 

ซูมย่อ- ขยำยเอกสำร  
(Zoom Controls)  
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หมำยเลข               แท็บแฟ้ม (File) ใช้ส ำหรับเรียกค ำสั่งกำรจัดกำรไฟล์ทั่วไป เช่น ค ำสั่งบันทึก         

(Save) เปิด (Open) หรือสร้ำงไฟล์ใหม่ (New) เป็นต้น ซึ่งแท็บนี้จะท ำหน้ำที่
เหมือนปุ่ม Microsoft Office         ใน Word 2007 
 

หมำยเลข               แถบเครื่องมือด่วน (Quick Access Toolbar) เป็นแถบที่ใช้เก็บปุ่มค ำสั่งด่วนที่ 
      ค ำสั่งที่เรำใช้งำนบ่อยๆ เช่น Save  Undo หรือ Redo  เป็นต้น นอกจำกนี้ 
      ยังสำมำรถเพ่ิมปุ่มค ำสั่งอ่ืนๆได้ตำมต้องกำรอีกด้วย 

 
หมำยเลข       แถบชื่อ (Title Bar) ใช้แสดงชื่อและประเภทของไฟล์ที่เรำเปิดใช้งำนอยู่ 
 
หมำยเลข       ริบบอน (Ribbon) เป็นแถบรวบรวมค ำสั่งต่ำง โดยค ำสั่งในหมวดหมู่เดียวกัน    

      จะถูกเก็บไว้ในแท็บรำยชื่อเดียวกันเพ่ือให้ง่ำยต่อกำรเรียกใช้ 
 
หมำยเลข                แถบสถำนะ (Status Bar) เป็นแถบแสดงข้อมูลเกี่ยวกับไฟล์ที่เรำเปิดอยู่  

       เช่น จ ำนวนหน้ำ จ ำนวนค ำ และภำษำปัจจุบันที่ใช้พิมพ์อยู่ เป็นต้น 
 
หมำยเลข                ปุ่มควบคุมวินโดวส์ (Program Windows Controls) เป็นปุ่มจัดกำรกับ  

       หน้ำต่ำงที่เปิดอยู่ ประกอบด้วยค ำสั่งปิดหน้ำต่ำง             ย่อหน้ำต่ำง                                            
       ขยำยหน้ำต่ำง   

 
หมำยเลข         ปุ่มตัวช่วย (Help) ปุ่มนี้ท ำหน้ำที่เป็นตัวช่วยให้กับเรำ ถ้ำเกิดปัญหำหรือข้อ   
           สงสัยเมื่อไหร่ก็ให้คลิกปุ่ม        นี้เพื่อเรียก Help ขึ้นมำช่วยได้ทันที 
 
หมำยเลข                Work Space เป็นพื้นที่เอกสำรใช้แสดงข้อควำม แก้ไข หรือใส่ออบเจ็กต์ 
 
หมำยเลข                ซูมย่อ – ขยำยเอกสำร (Zoom Controls) ใช้ปรับขนำดกำรแสดงผล 

       ของเอกสำร ถ้ำอยำกขยำยเอกสำรให้ใหญ่ก็ให้เลื่อนไปทำงบวก (+) ถ้ำจะย่อ  
       ให้เล็กก็เลื่อนไปทำงลบ (-) นอกจำกนี้ยังสำมำรถก ำหนดขนำดตำมเปอร์เซ็นต์   
       ที่ต้องกำรย่อ หรือขยำยได้อีกด้วย 

 
หมำยเลข                มุมมองเอกสำร (View Shortcuts) เป็นค ำสั่งส ำหรับก ำหนดมุมมองกำร 

       แสดงผลของ Word ในรูปแบบต่ำงๆ 
           
    
 

1 

2 

3 

4 

5 

6 

7 

8 

9 

10 
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การปิดโปรแกรม Microsoft Word 2010   

     
 
 
  
 หลังจำกใช้งำนเอกสำรเรียบร้อยแล้ว และไม่ต้องกำรใช้โปรแกรม Microsoft Word 2010 
อีกต่อไป ก็สำมำรถสั่งปิดทั้งหน้ำต่ำงเอกสำรและโปรแกรมไปพร้อมๆ กันได้ด้วยวิธีกำรต่อไปนี้ 
 วิธีที่ 1 คลิกแท็บแฟ้ม (File) > เลือกค ำสั่งจบกำรท ำงำน (Exit) 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

รูปที่ 3 แสดงการปิดโปรแกรม Microsoft Word 2010 ด้วยการคลิกแฟ้ม  
 
วิธีที่ 2 กดปุ่ม Alt + F4 ที่แป้นพิมพ์ 
วิธีที่ 3 ปิดด้วยปุ่มควบคุม              ด้ำนขวำบนของหน้ำจอ เพ่ือปิดเอกสำรและออกจำกโปรแกรม 
          
 
 

 
รูปที่ 4 แสดงการปิดโปรแกรม Microsoft Word 2010 ด้วยปุ่มควบคุม 

 

1 

2 
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วิธีที่ 4 คลิกขวำที่แถบชื่อเรื่อง (Title Bar)  เลือก  Close 

 
 
 
 

 
 
 
 

รูปที่ 5 แสดงการปิดโปรแกรม Microsoft Word 2010 ด้วยการคลิกขวาที่แถบชื่อเรื่อง  
 

วิธีที่ 5 คลิกขวำที่รูป          ที่แถบทำสบำร์ (Task Bar) เลือก Close window 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 

 

 

 

 
รูปที่ 6 แสดงการปิดโปรแกรม Microsoft Word 2010 ด้วยการคลิกที่รูป 

    ที่แถบทาสบาร์ (Task Bar) 
 
 

คลิกขวำชื่อเรื่อง (Title Bar)   

คลิกเลือกปุ่มปิด (Close)   
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จงเติมชื่อส่วนประกอบของหน้าต่างโปรแกรม Microsoft Word 2010
ลงในช่องว่างให้ถูกต้อง (10 คะแนน) 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ค าช้ีแจง 

แบบฝึกหัดที ่1 

 

เล่มที่ 1 เร่ือง แนะน าโปรแกรม Microsoft Word 2010 
 

1 

2 
3 

4 

5 

6 

7 

8 

9 

10 

 
…………………………………
…… 

 
……………………………… 
 

 
………………………………… 

 
…………………………

… 
 

………………………………….… 
 

…………………….…………
… 

 
……………………………………. 

 
………………………………………

. 

 
……………………………………..... 

 
……………………………………..
..  
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       ให้นักเรียนฝึกปฏิบัติดังต่อไปนี้ (10 คะแนน) 
 
 
 
  1. ฝึกปฏิบัติกำรเข้ำสู่โปรแกรม Microsoft Word 2010 
    2. ฝึกปฏิบัติกำรปิดโปรแกรม Microsoft Word 2010 ทั้ง 5 วิธ ี

  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

แบบฝึกหัดที่ 2 

ค าช้ีแจง 

 

เล่มที่ 1 เร่ือง แนะน าโปรแกรม Microsoft Word 2010 
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   ค าช้ีแจง             ให้นักเรียนเลือกค าตอบที่ถูกต้องท่ีสุดพียงข้อเดียวและท าเครื่องหมาย       
                  กากบาท (x) ลงในกระดาษค าตอบ (10 คะแนน)    
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แบบทดสอบหลังเรียน 

1. เรำสำมำรถเปิดโปรแกรม Microsoft Word 2010 ขึ้นมำใช้งำนได้ตำมข้อใด   
 ก.  คลิก Start / Microsoft Office / All Programs / Microsoft Word 2010 
 ข.  คลิก Start / All Programs / Microsoft Word / Microsoft Word 2010 
 ค.  คลิก Start / All Programs / Microsoft Word 2010 / Microsoft office 
 ง.  คลิก Start / All Programs / Microsoft Office / Microsoft Word 2010 

 
2.  ข้อใดต่อไปนี้คือหน้ำที่ของแถบชื่อเรื่อง 
 ก.  ใช้แสดงชื่อและประเภทของไฟล์ที่เรำเปิดใช้งำนอยู่ 

ข.  แสดงรำยละเอียดและสถำนะของเอกสำร   
ค.  ปรับขนำดกำรแสดงผลเอกสำร      
ง.  เป็นศูนย์รวมของค ำสั่งต่ำงๆ 

 
3. โปรแกรม Microsoft Word 2010 ผลิตโดยบริษัทใด 
 ก. บริษัท แอดวำนซ์ อินโฟร์ เซอร์วิส จ ำกัด 
 ข. บริษัท ทรูคอปเปอร์เรชั่น จ ำกัด 
 ค. บริษัท ไมโครซอฟท์ 
 ง. บริษัท IBM 

 
4. ถ้ำต้องกำรใช้เครื่องมือที่ใช้งำนบ่อยสำมำรถใช้ได้จำกแถบเครื่องมือใด 
 ก.  ปุ่มควบคุมวินโดวส์ (Program Windows Controls) 

ข.  แถบเครื่องมือด่วน (Quick Access Toolbar) 
ค.  แถบสถำนะ (Status Bar) 

 ง.  ริบบอน (Ribbon) 

 

เล่มที ่1 เรื่อง แนะน าโปรแกรม Microsoft Word 2010 
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5. โปรแกรม Microsoft Word 2010 เป็นโปรแกรมส ำหรับใช้งำนด้ำนใด 
 ก. งำนด้ำนกำรสร้ำงเอกสำร 
 ข. งำนด้ำนกำรคิดค ำนวณ 
 ค. งำนด้ำนกรำฟิก 
 ง. งำนอนิเมชั่น 
 
6. ข้อใดไม่สำมำรถออกจำกโปรแกรม Microsoft Word 2010 ได ้ 

ก. แฟ้ม (File)  >  จบกำรท ำงำน (Exit)  
ข. คลิกท่ีปุ่มที่อยู่มุมขวำมือ Minimize 
ค. คลิกท่ีปุ่มปิด (Close) 

  ง. คลิกปุ่ม Start 

 

7.  ส่วนประกอบนี้เรียกว่ำอะไรมีหน้ำที่อย่ำงไร 
 ก. แท็บแฟ้ม ศูนย์รวมค ำสั่งส ำหรับกำรจัดกำรไฟล์ เช่น บันทึก เปิด สร้ำงไฟล์ใหม่ สั่งพิมพ์ 
  ข. แถบชื่อเรื่อง แสดงชื่อและประเภทของไฟล์ เช่น ชื่อไฟล์งำนที่ใช้อยู่ ชื่อ Docment 19   
 ค. แถบริบบอน กลุ่มค ำสั่งที่ประกอบด้วยแท็บต่ำงๆ โดยแต่ละแท็บจะรวบรวมค ำสั่งไว้ 
 ง. แถบสถำนะ แสดงข้อมูลเกี่ยวกับไฟล์ เช่น จ ำนวนหน้ำ จ ำนวนค ำ ภำษำท่ีใช้พิมพ์ 
 
8. ข้อใดคือส่วนที่ใช้แสดงชื่อเอกสำรที่ก ำลังเปิดใช้งำนในขณะปัจจุบัน  
 ก.  แถบเครื่องมือด่วน (Quick Access Toolbar)    

ข.  แถบริบบอน (Ribbon)    
 ค.  แถบชื่อ (Title Bar)     

ง.  ปุ่มตัวช่วย (Help) 

 
9.          สัญลักษณ์นี้ คือส่วนประกอบใด  

ก.  ปุ่มควบคุมวินโดวส์ (Program Windows Controls)   
ข.  มุมมองเอกสำร (View Shortcuts) 
ค.  แถบสถำนะ (Status Bar)    
ง.  ปุ่มตัวช่วย (Help) 
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10. ถ้ำต้องกำรพิมพ์เอกสำรจะพิมพ์ในส่วนใด 
       ก.  Quick Access Toolbar     

ข.  Zoom Controls 
ค.  Work Space     
ง.  Ribbon 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เพื่อนๆ ศึกษาเอกสารและท า
แบบฝึกหัดแล้ว ต้องท าข้อสอบ

หลังเรียนได้แน่นอนครับ 
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ชื่อนักเรียน......................................................................ชั้น..............เลขที่............... 
 
 

 
             

  ค าชี้แจง         ให้นักเรียนเลือกค ำตอบที่ถูกต้องที่สุดเพียงค ำตอบเดียว 
และท ำเครื่องหมำยกำกบำท  ()  ลงในกระดำษค ำตอบ 

 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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

กระดาษค าตอบแบบทดสอบหลังเรียน 
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ภาคผนวก 
- เฉลยแบบทดสอบก่อนเรียน 
- เฉลยแบบฝึกหัดที่  1  
- เฉลยแบบทดสอบหลังเรียน 
- แบบบันทึกคะแนนแบบฝึกหัดที่ 1 
- แบบบันทึกคะแนนแบบฝึกหัดที่ 2 
- เกณฑ์การให้คะแนนแบบฝึกหัดที่ 2 
- แบบบันทึกคะแนนแบบทดสอบ 
- แบบสังเกตพฤติกรรมการเรียนรายบุคคล 
- เกณฑ์การให้คะแนนแบบสังเกตพฤติกรรม 

การเรียนรายบุคคล 
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  1. ก   6.  ง 

  2. ค   7.  ข 

  3. ง   8.  ก 

  4. ข   9.  ค 

  5. ค   10. ง 

 

เฉลยแบบทดสอบก่อนเรียน 

 

เล่มที่ 1 เร่ือง แนะน าโปรแกรม Microsoft Word 2010 
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จงเติมชื่อส่วนประกอบของหน้าต่างโปรแกรม Microsoft Word 2010  
ลงในช่องว่างให้ถูกต้อง (10 คะแนน) 

 

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

เฉลยแบบฝึกหัดที่ 1 
 

เล่มที่ 1 เร่ือง แนะน าโปรแกรม Microsoft Word 2010 
 

2 3 

4 

6 

7 

แถบเครื่องมือด่วน 
(Quick Access Toolbar) 

แถบชื่อ (Title Bar) 

ปุ่มควบคุมวินโดวส์ 
(Program Windows 
Controls) 

ปุ่มตัวช่วย (Help) 
แท็บแฟ้ม (File) 

ริบบอน (Ribbon) 

1 

5 

8 

9 

10 

Work Space 

แถบสถำนะ (Status Bar) 

มุมมองเอกสำร (View Shortcuts) 

ซูมย่อ- ขยำยเอกสำร  
(Zoom Controls)  

ค าช้ีแจง 
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เฉลยแบบทดสอบหลังเรียน 

 

เล่มที่ 1 เร่ือง แนะน าโปรแกรม Microsoft Word 2010 
 

  1. ง   6.   ข 

  2. ก   7.   ง 

  3. ค   8.   ค 

  4. ข   9.   ง 

  5. ก   10. ค 
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เล่มที ่1 เรื่อง แนะน าโปรแกรม Microsoft Word 2010 
 

 

เกณฑ์การให้คะแนน 
1   คะแนน    ตอบถูก 
0 คะแนน     ไม่ตอบหรือตอบผิด 

 

ที ่ ชื่อ – สกุล 

คะแนนกิจกรรมระหว่ำงเรียน 
แบบฝึกหัดที่ 1 
(10 คะแนน) 

ผลกำรประเมิน 

ผ. มผ. 
     
     
     
     
     

 
 
เกณฑ์การให้คะแนน 
  ระดับคะแนน      9 -10   คะแนน  ดีมำก 

ระดับคะแนน     7 -8     คะแนน  ดี 
ระดับคะแนน      5 -6     คะแนน  พอใช้ 
ระดับคะแนน      0 – 4    คะแนน  ปรับปรุง 

 
เกณฑ์การตัดสิน  นักเรียนได้คะแนนอยู่ในระดับดี  ดีมำก  ถือว่ำผ่ำนเกณฑ์ 
 
 

ลงชื่อ……………………………………..ครูผู้สอน 
(……………………………………………….) 

 
 

แบบบันทึกคะแนนแบบฝึกหัดที่ 1 
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เล่มที ่1 เรื่อง แนะน าโปรแกรม Microsoft Word 2010 
 

 

ท่ี ช่ือ – สกลุ 

กา
รเข

า้สู่
โป

รแ
กร

ม M
icr

os
oft

 W
ord

 20
10

 
  (5

  ค
ะแ

นน
) 

  ก
าร

ปิด
โป

รแ
กร

ม 
M

icr
os

oft
 W

ord
 20

10
 

(5 
 คะ

แน
น)

 

รว
มค

ะแ
นน

  (
10

 คะ
แน

น)
 

ผลการประเมิน 

ผ. มผ. 

       

       

       
 

เกณฑ์การให้คะแนน 
  ระดับคะแนน      9 -10   คะแนน  ดีมำก 

ระดับคะแนน     7 -8     คะแนน  ดี 
ระดับคะแนน      5 -6     คะแนน  พอใช้ 
ระดับคะแนน      0 – 4    คะแนน  ปรับปรุง 

 
เกณฑ์การตัดสิน  นักเรียนได้คะแนนอยู่ในระดับดี ดีมำก ถือว่ำผ่ำนเกณฑ์ 
    
 

ลงชื่อ……………………………………….ครูผู้สอน 
(……………………………………………….) 

แบบบันทึกคะแนนแบบฝึกหัดที่ 2 
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เกณฑ์การให้คะแนนแบบฝึกหัดที่ 2 

 

ประเด็น 
กำรประเมิน 

เกณฑ์กำรให้คะแนน 

5 4 3 2 1 

 

0 

กำรเข้ำสู่โปรแกรม 
Microsoft Word 
2010 
 

เข้ำสู่
โปรแกรม 
Microsoft 
Word 
2010 
ได้ถูกต้อง 
ด้วยตนเอง 
  
 

เข้ำสู่
โปรแกรม 
Microsoft 
Word 
2010 
ได้ถูกวิธีแต่
ถำมครูบ้ำง 
 

เข้ำสู่
โปรแกรม 
Microsoft 
Word  
2010 
ได้ถูกวิธีแต่
ถำมครู       
เป็นส่วน
ใหญ ่
 

เข้ำสู่
โปรแกรม 
Microsoft 
Word 
2010 
ถูกวิธี   
ครูคอย
แนะน ำ 
 

เข้ำสู่
โปรแกรม 
Microsoft 
Word 
2010 
ไม่ถูกวิธี  
ครูคอย
แนะน ำ 
ชี้แนะ 
 

เข้ำสู่
โปรแกรม 
Microsoft 
Word 
2010 
ไม่ได้ 
 

กำรออกจำก
โปรแกรม 
Microsoft Word 
2010 

ออกจำก
โปรแกรม 
Microsoft 
Word 
2010 
ได้ถูกต้อง 
ทั้ง 5 วิธี   
 

ออกจำก
โปรแกรม 
Microsoft 
Word 
2010 
ได้  4 วิธี 

ออกจำก
โปรแกรม 
Microsoft 
Word  
2010 
ได้  3 วิธี 

ออกจำก
โปรแกรม 
Microsoft 
Word 
2010 
ได้ 2 วิธ ี

ออกจำก
โปรแกรม 
Microsoft 
Word 
2010 
ได้ 1 วิธ ี

ออกจำก
โปรแกรม 
Microsoft 
Word 
2010 
ไมไ่ด้  
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ที ่ ชื่อ – สกุล 
คะแนนก่อนเรียน 

(10 คะแนน) 
คะแนนหลังเรียน 

(10 คะแนน) 
คะแนน

ควำมก้ำวหน้ำ 
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     

 
 

ลงชื่อ……………………………………….ครูผู้สอน 
(……………………………………………….) 

 

แบบบันทึกคะแนนแบบทดสอบ 
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แบบสังเกตพฤติกรรมการเรียนรายบุคคล 

 
ค าชี้แจง 
 1.  ให้ใส่คะแนน  0,  1,  2,  3   ลงในช่องว่ำงตำมกำรปฏิบัติงำนของนักเรียนรำยบุคคล 
 2.  เกณฑ์กำรประเมิน ดังนี้ 
  3  คะแนน  หมำยถึง  ปฏิบัติในระดับดีมำก     =  13 - 15   คะแนน  
  2  คะแนน  หมำยถึง  ปฏิบัติในระดับดี               =  10 - 12   คะแนน 
  1  คะแนน  หมำยถึง  ปฏิบัติในระดับพอใช้     =   7  - 9    คะแนน 
  0  คะแนน  หมำยถึง  ปฏิบัติในระดับปรับปรุง      =   0  - 6    คะแนน 
 3.  นักเรียนได้คะแนนอยู่ในระดับดี  ดีมำก  ถือว่ำผ่ำนเกณฑ์ 
 

 
 
 

ที ่

 
 
 
 
 

ชื่อ - สกุล 
 

 

พฤติกรรมกำรเรียน 

รว
ม 

 (1
5 

 ค
ะแ

นน
) 

 

 
ผ่ำน/ 
ไม่ผ่ำน 

 คว
ำม

รับ
ผิด

ชอ
บ 

 (3
  ค

ะแ
นน

) 

 ค
วำ

มเ
อำ

ใจ
ใส

่ใน
กำ

รเร
ียน

  (
3 

 ค
ะแ

นน
) 

 ค
วำ

มก
ระ

ตือ
รือ

ร้น
  (

3 
 ค

ะแ
นน

) 

 ต
ั้งใจ

เรีย
น 

(3 
คะ

แน
น)

 

 ก
ำร

ตร
งต

่อเ
วล

ำ  
(3 

 ค
ะแ

นน
) 

         

         

         

         

         

         

 

 

ลงชื่อ………………………….……………….ครูผู้สอน 
(………………………………………….) 
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เกณฑ์การให้คะแนนแบบสังเกตพฤติกรรมการเรียนรายบุคคล 

 

ประเด็น 
กำรประเมิน 

เกณฑ์กำรให้คะแนน 
3 2 1 0 

ควำมรับผิดชอบ มีควำมรับผิดชอบ 
ในกำรท ำงำน 
ท ำงำนเสร็จ 
ตำมเวลำ 

มีควำมรับผิดชอบ
ในกำรท ำงำน 
ท ำงำนเสร็จ 
ตำมเวลำ 
เป็นส่วนใหญ่ 

มีควำมรับผิดชอบ 
ในกำรท ำงำน  
ท ำงำนเสร็จ 
ตำมเวลำบ้ำง 
เป็นบำงครั้ง 

ไม่มีควำม
รับผิดชอบ 
ในกำรท ำงำน 

ควำมเอำใจใส่ 
ในกำรเรียน 

มีควำมเอำใจใส่
ในกำรเรียน ตั้งใจ
ฟังเวลำ 
ครูสอน 

มีควำมเอำใจใส่ 
ในกำรเรียน  ตั้งใจ
ฟังเวลำครูสอน 
เป็นส่วนใหญ่ 

มีควำมเอำใจใส่ 
ในกำรเรียน  ตั้งใจ
ฟังเวลำครูสอนบ้ำง 
เป็นบำงครำว 

ไม่เอำใจใส่ 
ในกำรเรียน   
ไม่ตั้งใจฟังเวลำครู
สอน 

ควำม
กระตือรือร้น 

มีควำม
กระตือรือร้น 
ในกำรเรียน   

มีควำม
กระตือรือร้น 
ในกำรเรียน 
เป็นส่วนใหญ่  

มีควำม
กระตือรือร้น 
ในกำรเรียนบ้ำง   

ไม่มีควำม
กระตือรือร้น 
ในกำรเรียน 

ตั้งใจเรียน มีควำมตั้งใจเรียน 
ฟังครูสอน และ
ปฏิบัติตำม 
ตลอดเวลำ 

มีควำมตั้งใจเรียน 
ฟังครูสอน  
และปฏิบัติตำม  
เป็นส่วนใหญ่ 

ควำมตั้งใจเรียน  
ฟังครูสอน  
และปฏิบัติตำม  
บ้ำง 

ไม่มีควำมตั้งใจ
เรียน ไม่ฟังครู
สอน และไม่
ปฏิบัติตำม  

กำรตรงต่อเวลำ ท ำงำนส่งตรง
เวลำ และข้ึน
เรียนตรงเวลำ 

ท ำงำนส่งช้ำ   
5  นำที และขึ้น
เรียนช้ำ  5 นำที 

ท ำงำนส่งช้ำ    
10  นำที  
และข้ึนเรียนช้ำ  
10  นำที 

ไม่ท ำงำนส่งครู 

 

 

 

 

 


