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ค าน า 

 

 เอกสารประกอบการเรียน เรื่อง การใช้งานโปรแกรม Microsoft Word 2016  รายวิชาการงาน
อาชีพและเทคโนโลยี  รหัสวิชา ง 15101  สาระเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร  ชั้นประถมศึกษาปีที่ 5 
ชุดนี้ จัดท าขึ้นเพ่ือให้นักเรียนมีความรู้  ความเข้าใจเกี่ยวกับการใช้งานโปรแกรม Microsoft Word 2016              
ซึ่งนักเรียนสามารถน าไปประยุกต์ใช้ในชีวิตประจ าวันได้อย่างเหมาะสม  

เอกสารประกอบการเรียน เรื่อง การใช้งานโปรแกรม Microsoft Word 2016 เล่มที่  1                      
เรื่อง เรียนรู้โปรแกรม Microsoft Word 2016 ประกอบด้วย  

1. รู้จักโปรแกรม Microsoft Word 2016 
 2. ส่วนประกอบของโปรแกรม  

3. การจัดการไฟล์เอกสาร 
 ผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่า เอกสารประกอบการเรียนเล่มนี้  จะช่วยให้ผู้เรียนเกิดการเรียนรู้                    
อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล  ส่งเสริมทักษะการใช้โปรแกรม Microsoft Word 2016 ของ
นักเรียนให้ดียิ่ งขึ้น สามารถน าไปประยุกต์ในการใช้งานและสร้างชิ้นงานได้อย่างสร้างสรรค์                               
ในชีวิตประจ าวัน  อีกทั้งยังส่งผลให้นักเรียนมีผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนที่สูงขึ้น ตลอดจนเสริมสร้าง
สมรรถนะส าคัญด้านความสามารถในการใช้เทคโนโลยีที่สูงขึ้นต่อไป 
 
 
 
        อัญมณี  ขันกสิกรรม 
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ค าช้ีแจง 
การใช้เอกสารประกอบการเรียนส าหรับคร ู

 
 

 เอกสารประกอบการเรียน เรื่อง การใช้งานโปรแกรม Microsoft Word 2016  รายวิชาการงาน
อาชีพและเทคโนโลยี  สาระเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร  ชั้นประถมศึกษาปีที่ 5  เล่มที่ 1                
เรื่อง เรียนรูโ้ปรแกรม Microsoft Word 2016  ครูควรเตรียมความพร้อมและปฏิบัติตามค าแนะน าดังนี้ 
 1. ก่อนการจัดกิจกรรมการเรียนรู้ ครูศึกษาเนื้อหาเอกสารประกอบการเรียนและแผนการจัดการเรียนรู้
ให้เข้าใจชัดเจนตามที่ระบุไว้ในแผนการจดัการเรยีนรู ้
 2. ครูแจกเอกสารประกอบการเรียน แจ้งจุดประสงค์การเรียนรู้ และแนะน าการใช้เอกสารประกอบการ
เรียนให้นักเรียนเข้าใจตรงกัน 
 3. ครูให้นักเรียนท าแบบทดสอบก่อนเรียนแลว้แจ้งผลการทดสอบให้นักเรียนทราบ 
 4. ให้นักเรียนศึกษาเอกสารประกอบการเรียนให้เข้าใจและปฏิบัติกิจกรรมในใบงานตามที่ก าหนด
เพ่ือให้นักเรียนได้ทบทวนและเกิดความรู้ความเข้าใจอย่างถูกต้อง 
 5. ครใูห้นักเรียนท าแบบทดสอบหลังเรียนเพ่ือวัดความรู้ความเข้าใจ 
 6. ในระหว่างทีน่ักเรียนปฏิบัติกิจกรรม ครูให้ค าปรึกษาและแนะน าเมื่อนักเรียนมีปัญหา 
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                                       ค าช้ีแจง 

                 การใช้เอกสารประกอบการเรยีนส าหรับนักเรียน 

 

  
 เอกสารประกอบการเรียน เรื่อง การใช้งานโปรแกรม Microsoft Word 2016  รายวิชาการงาน
อาชีพและเทคโนโลยี  สาระเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร  ชั้นประถมศึกษาปีที่ 5 เล่มที่ 1 
เรื่อง เรียนรูโ้ปรแกรม Microsoft Word 2016  เป็นเอกสารที่นักเรียนสามารถศึกษาด้วยตนเอง 
ให้อ่านค าชี้แจงและปฏิบัติตามข้ันตอนดังนี้ 

1. ศึกษาจุดประสงค์การเรียนรู้ให้เข้าใจก่อนศึกษาเอกสารประกอบการเรียน  
 2. ท าแบบทดสอบก่อนเรยีนลงในกระดาษค าตอบ  
 3. นักเรียนศึกษาใบความรู้ในเอกสารประกอบการเรียนด้วยตนเองและปฏิบัติกิจกรรมใบงาน             
ตามท่ีก าหนดให้ครบถ้วน โดยครูให้ค าปรึกษาเมื่อนักเรียนมีปัญหา  
 4. ท าแบบทดสอบหลังเรียน เพ่ือเปรียบเทียบและวัดความก้าวหน้าในการเรียน 
 5. ในการปฏิบัติกิจกรรมในใบงานและแบบทดสอบให้นักเรียนปฏิบัติด้วยความตั้งใจ                    
มีความซื่อสัตย์ต่อตนเองโดยไม่ดูเฉลยก่อนหรือลอกกัน   
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มาตรฐาน/ตัวชี้วัด 

 

 มาตรฐาน ง 3.1  เข้าใจ  เห็นคุณค่า  และใช้กระบวนการเทคโนโลยีสารสนเทศในการสืบค้นข้อมูล 
การเรียนรู้  การสื่อสาร  การแก้ปัญหา การท างาน และอาชีพอย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผลและมี
คุณธรรม 

 ตัวช้ีวัด ง 3.1  ป.5/2  สร้างงานเอกสารเพ่ือใช้ประโยชน์ในชีวิตประจ าวันด้วยความรับผิดชอบ 

 

จุดประสงค์การเรียนรู้ 

 

 1. บอกความสามารถของโปรแกรม Microsoft Word 2016 ได ้ 
2. บอกขั้นตอนการเข้าใช้งานและออกจากโปรแกรม Microsoft Word 2016 ได้  

 3. สามารถเข้าใช้งานและออกจากโปรแกรม Microsoft Word 2016 ได้ 
4. บอกชื่อส่วนประกอบของโปรแกรม Microsoft Word 2016 ได้ 
5. บอกหน้าที่ส่วนประกอบของโปรแกรม Microsoft Word 2016 ได้ 
6. บอกขั้นตอนการจัดการไฟล์เอกสารได้ 
7. สร้างเอกสารใหม่ เปิด-ปิดเอกสาร บันทึกเอกสารและสั่งพิมพ์เอกสารได้ 
 

 

สาระการเรียนรู ้

 

 1. ความสามารถของโปรแกรม Microsoft Word 2016  
2. ขั้นตอนการเข้าใช้งานและออกจากโปรแกรม Microsoft Word 2016  
3. ส่วนประกอบของโปรแกรม Microsoft Word 2016  
4. การจัดการไฟล์เอกสาร  
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ค าชี้แจง 1. แบบทดสอบชุดนี้มีทั้งหมด 10  ข้อ 

2. ให้นักเรียนเลือกค าตอบข้อที่ถูกต้องท่ีสุดแล้วท าเครื่องหมาย (×)                          
    ลงในกระดาษค าตอบ   
   

 1. ข้อใดกล่าวถูกต้องเกี่ยวกับโปรแกรม Microsoft  Word 2016 
ก.  โปรแกรมส าหรับจัดท าสื่อวิดิโอ 

      ข.  โปรแกรมส าหรับออกแบบภาพกราฟิก 
  ค.  โปรแกรมส าหรับจัดการงานเอกสารทุกรูปแบบ 
  ง.  โปรแกรมส าหรับบันทึกภาพและเสียง 
 
 2. ข้อใดไม่สามารถสร้างได้ด้วยโปรแกรม Microsoft Word 2016   
   ก.  แบบฟอร์มเอกสารต่างๆ 
      ข.  บัตรอวยพรวันเกิด 
  ค.  คู่มือหนังสือเรียน 
  ง.  สื่อน าเสนอภาพเคลื่อนไหว 
 

3. ข้อใดคือขั้นตอนการเข้าใช้งานโปรแกรม Microsoft Word 2016  ที่ถูกต้อง 
  ก.  คลิกปุ่ม Start   เลือก Program   เลือก Word 2016 
      ข.  เลือก Program  คลิกปุ่ม Start    เลือก Word 2016 
  ค.  คลิกปุ่ม Start    เลือก Search    Word 2016 
  ง.  Word 2016    คลิก Start     เลือก Program    
 

4. การปิดเอกสาร สามารถปฏิบัติได้ด้วยวิธีใด  
   ก.  คลิกปุ่ม        บนมุมขวาหน้าต่าง 
      ข.  คลิกแท็บ  ไฟล์ แล้วเลือกค าสั่ง ปิด 
  ค.  กดปุ่ม  Ctrl + N  บนแปน้พิมพ์ 
  ง.  คลิกแท็บ  หน้าแรก แล้วเลือกค าสั่ง ปิด 
 

5.   จากภาพ คือส่วนใดของโปรแกรม Microsoft Word 2016  
   ก.  แถบสถานะ   ข.  แถบชื่อเรื่อง  
  ค.  แถบย่อ-ขยายหน้าต่าง ง.  แถบเครื่องมือด่วน 
 
 

แบบทดสอบก่อนเรียน 



 

         เอกสารประกอบการเรียน เล่มที่ 1  เรียนรู้โปรแกรม Microsoft Word 2016                 5 
 

 
6. ข้อใดต่อไปนี้คือหน้าที่ของแถบเครื่องมือด่วน 

   ก.  แสดงชื่อของโปรแกรม   ข.  รวมค าสั่งที่ใช้งานเป็นประจ า 
  ค.  ย่อ-ขยายหน้าต่างโปแกรม  ง.   เลื่อนหน้ากระดาษ 
 

7. การสร้างเอกสารใหม่ ควรคลิกปุ่มค าสั่งใด   

   ก.       ข.   

 

  ค.        ง.    

 
8. ถ้าต้องการเปิดเอกสาร ต้องปฏิบัติอย่างไร 

  ก.  คลิกเลือก ไฟล์ เลือก พิมพ์ 
      ข.  คลิกปุ่มค าสั่ง     
  ค.  กดปุ่ม Ctrl +Z บนแป้นพิมพ์   
  ง.  คลิกปุ่มค าสั่ง    
 

9. ข้อใดคือการสั่งพิมพ์เอกสารออกทางเครื่องพิมพ์  
ก.  คลิกแท็บไฟล์ เลือกค าสั่งส่งออก 

      ข.  คลิกแท็บไฟล์ เลือกค าสั่งพิมพ์เอกสาร 
  ค.  คลิกแท็บไฟล์ เลือกค าสั่งพิมพ์    

ง.  คลิกแท็บไฟล์ เลือกค าสั่งบันทึกเป็น 
 

  10. ข้อใดคือนามสกุลของไฟล์เอกสารโปรแกรม Microsoft Word 2016  

   ก.  *.docx    ข.  *.pptx   
  ค.  *.exe    ง.  *.pdf 
 
 

 
   

 
 

 

 

ท าแบบทดสอบก่อนเรียน 
เสร็จแล้วไปศึกษา 
ใบความรู้กันค่ะ 
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เร่ือง เรียนรู้โปรแกรม Microsoft Word 2016 
 
 

ชื่อ-สกุล........................................................................................ชั้น...................เลขที.่............ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
  
 
 
 
 

 
 
  

แบบทดสอบก่อนเรียน 
ข้อที่ ก ข ค ง 

1     
2     
3     
4     
5     
6     
7     
8     
9     
10     

คะแนนแบบทดสอบก่อนเรียน 

คะแนนเต็ม 10 
คะแนนที่ได ้  

กระดาษค าตอบแบบทดสอบก่อนเรียน 
 



 

         เอกสารประกอบการเรียน เล่มที่ 1  เรียนรู้โปรแกรม Microsoft Word 2016                 7 
 

 

 
ใบความรู้ที่ 1 

รู้จักโปรแกรม Microsoft Word 2016 
 
         

                      โปรแกรม Microsoft Word 2016  
 
 โปรแกรม Microsoft Word 2016 เป็นโปรแกรมประมวลผลค าที่นิยมใช้ในปัจจุบัน เหมาะ
ส าหรับการสร้างและจัดการเอกสารทุกรูปแบบ  ใช้งานง่ายและสะดวกในการสร้างเอกสาร สามารถแก้ไข 
เพ่ิมเติม ตกแต่งเอกสารให้มีความสวยงามและโดดเด่น เหมาะส าหรับการสร้างเอกสาร เช่น บัตรอวยพร 
รายงาน จดหมายแบบฟอร์มต่างๆ รวมถึงจัดท าคู่มือและหนังสือ โดยมีระบบอัตโนมัติที่ช่วยในการจัดท า
เอกสาร เช่น การตรวจค าสะกด การตรวจสอบไวยากรณ์ และการใส่ข้อความอัตโนมัติ  อีกทั้งยังสามารถ
พิมพ์เป็นเอกสารออกมาทางเครื่องพิมพ์ได้อย่างเรียบร้อยและสวยงาม 
 
ความสามารถของโปรแกรม Microsoft Word 2016 

ความสามารถของโปรแกรม Microsoft Word 2016  มีดังนี ้
 1. สร้างเอกสารที่ต้องการง่ายๆ  Word 2016  สามารถช่วยสร้างเอกสาร  รายงาน คู่มือ รวมทั้ง
จดหมายส าหรับงานด้านต่างๆ ได้อย่างรวดเร็ว  โดยใช้แบบฟอร์มจดหมายที่มีอยู่แล้ว  นอกจากนั้น          
เราสามารถท าจดหมายเวียนที่มีข้อความเหมือนกันและส่งไปยังผู้รับหลายๆคนได้อย่างง่ายดาย 
 2. ตกแต่งเอกสารได้อย่างง่ายและรวดเร็ว  ด้วยสีสันและรูปภาพ  เพ่ือให้ดูน่าสนใจยิ่งขึ้นและ             
เน้นหัวข้อที่ส าคัญโดยการใช้ตัวอักษรแบบต่างๆ เช่น ตัวหนา  ตัวเอียง  นอกจากนั้นจะใช้ Word 2016 
ตกแต่งเอกสารให้โดยอัตโนมัติก็ได้ 
 3. สร้างเอกสารรวดเร็วจากแม่แบบ Word 2016 ได้เตรียมแม่แบบ (Template) ส าหรับเอกสาร 
ที่ใช้กันบ่อยๆ เช่น จดหมายรูปแบบต่างๆ รายงาน ใบเสนอราคา เป็นต้น รวมทั้งสามารถสร้างเอกสาร
แม่แบบที่ต้องการได้เองอีกด้วย 
 4. น าเสนอข้อมูลด้วยตารางและกราฟ  เราสามารถสร้างตารางข้อมูลได้อย่างรวดเร็วเพ่ือ
น าเสนอข้อมูลในรูปแบบที่เข้าใจได้ง่าย  รวมทั้งการแทรกผังองค์กรและไดอะแกรมแบบอื่นด้วย  
 5. ท างานกับไฟล์ข้อมูลรูปแบบอื่น เราสามารถใช้งาน Word 2016 ร่วมกับโปรแกรมอ่ืนๆ             
ในชุด Office  ได้อย่างสะดวก  เช่น สามารถดึงข้อมูลใน  Excel  มาใส่ในเอกสาร หรือน าข้อมูลจาก 
Word ในลักษณะโครงร่างไปสร้างสไลด์พรีเซนเตชันบน Power Point เป็นต้น 

6. ใช้ไฟล์เอกสารบนอินเตอร์เน็ต  เราสามารถแปลงเอกสารที่สร้างเป็นเว็บเพจเพ่ือเผยแพร่                
ในอินเตอร์เน็ตหรือเครือข่ายคอมพิวเตอร์ภายในองค์กรได้ รวมทั้งบริการส าหรับการใช้งานไฟล์เอกสารร่วมกัน                
เป็นทีมด้วย  (พันจันทร์  ธนวัฒน์เสถียร,  2558,  หน้า 73) 
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      การเข้าใช้งานโปรแกรม Microsoft Word 2016  
 
การเข้าใช้งานโปรแกรม Microsoft Word 2016  มีข้ันตอนดังนี้  
 

 วิธีที่ 1  
1. คลิกเมาส์ที่ปุ่ม Start 
2. เลือก Program จะปรากฏหน้าต่างแสดงโปรแกรมต่างๆ ภายในเครื่องคอมพิวเตอร์ 
3. คลิกที ่Word 2016  
 

 
 
 
 

                        วิธีที่ 2         ดับเบิลคลิกท่ีไอคอน             บนหน้าจอเดสก์ท็อป (Desktop) 

 

 1 

 2 

 3 
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          การออกจากโปรแกรม 

  
เมื่อใช้งานโปรแกรม Microsoft Word 2016  เสร็จแล้ว หากต้องการออกจากโปรแกรม                

สามารถท าได้โดยการคลิกปุ่ม        ที่มุมขวาด้านบนของหน้าต่างโปรแกรม 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คลิกปุ่ม   
เพ่ือออกจากโปรแกรม 

 

ทบทวนความรู้ ความเข้าใจ 
ไปท าใบงานกันครับ 
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กิจกรรมที่ 1   

จุดประสงค์ : บอกความสามารถของโปรแกรม Microsoft Word 2016 ได้ 
ค าชี้แจง  ใหเ้ติม   หน้าข้อความท่ีถูกต้อง และ  หน้าข้อความท่ีไม่ถูกต้อง 
             เกี่ยวกับโปรแกรม Microsoft Word 2016   (10 คะแนน) 
 
       ที่ 1)  เหมาะส าหรับสร้างและจัดการเอกสารทุกรูปแบบ 

    ที่ 2)  สามารถสร้างวิดิโอภาพเคลื่อนไหวได้อย่างรวดเร็ว 

     ที่ 3)  สัญลักษณ์ของโปรแกรม คือ  

     ที่ 4) สามารถสร้างเอกสารรวดเร็วจากแม่แบบ(Template) ได ้

    ที่ 5)  ไม่สามารถท างานร่วมกับไฟล์ข้อมูลในโปรแกรมอ่ืนในชุด office ได้ 

    ที่ 6)  สร้างเอกสารได้หลายรูปแบบ แต่ไม่สามารถสร้างหนังสือเรียนได้ 

     ที่ 7)  ตกแต่งเอกสารได้ง่ายและรวดเร็วด้วยสีสันและรูปภาพ 

     ที่ 8)  การท างานมีระบบอัตโนมัติช่วยในการจัดท าเอกสาร  เช่น การตรวจ  
      ค าสะกด การตรวจสอบไวยากรณ์  เป็นต้นเอกสาร                       

     ที่ 9)  น าเสนอข้อมูลด้วยตารางและกราฟได ้ 

    ที่ 10)  จุดด้อยของโปรแกรมคือไม่สามารถแก้ไขเอกสารที่สร้างเสร็จแล้ว 
 

 

 

 

 

 

ใบงานที่ 1 
เรื่อง รู้จักโปรแกรม Microsoft Word 2016 
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กิจกรรมที่ 2  

จุดประสงค์ : บอกขั้นตอนการเข้าใช้งานและออกจากโปรแกรม Microsoft Word  2016 ได ้

ค าชี้แจง  จากบทสนทนา  เลือกข้อความท่ีก าหนดให้มาเติมในช่องว่างให้ถูกต้อง  
(ข้อละ 1 คะแนน) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

       วันนี้คุณครูสอนเรื่องการเข้าใช้โปรแกรม Microsoft Word 2016   
น้อยหน่า รู้ไหมว่าการเข้าใช้โปรแกรม Microsoft Word 2016  ต้องท า
อย่างไร? 

 

รู้ค่ะ  คลิกเมาส์ที ่          Start      d เลือก      Program      จะปรากฏหน้าต่าง 

แสดงโปรแกรมต่าง ๆ ภายในเครื่องคอมพิวเตอร์แล้วคลิกท่ี      Word 2016      d 

นอกจากการเข้าใช้โปรแกรมด้วยวิธีนี้แล้วยังอีกหนึ่งวิธี แจ๊ครู้ไหม? 
 

ด้วยการดับเบิลคลิกที่ไอคอน      Word 2016  บนหน้าจอเดสก์ท็อป  

เก่งมากค่ะ  หากแจ๊คต้องการออกจากโปรแกรม สามารถท าได้ 

โดยการคลิก   ปุ่มWord 2016   ที่มุมขวาด้านบนของหน้าต่าง
โปรแกรมเลยนะ 

 
 

 

    ปุ่ม     ไฟล์ 

    ปุ่ม   Excel 2016    
 

 ปุ่ม Start 

 Program 

 

Word 2016    
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ใบความรู้ที่ 2 
ส่วนประกอบของโปรแกรม 

 

 
      ส่วนประกอบของโปรแกรม Microsoft Word 2016  

 

  ส่วนประกอบของโปรแกรม Microsoft Word 2016  มีรายละเอียดดังนี้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 1  2  3 

 4 

 5 
 7 

 6 

 8  9  10 
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หมายเลข 

 

 
ชื่อส่วนประกอบ 

 
หน้าที ่

1 แถบเครื่องมือด่วน  
(Quick Access Bar)   

รวมค าสั่งที่ใช้งานเป็นประจ าเพ่ือให้เรียกใช้ 
ได้ง่าย 

2 แถบชื่อเรื่อง (Title bar) แสดงชื่อของโปรแกรมและชื่อไฟล์ที่ก าลัง 
ใช้งานอยู่ 

3 แถบควบคุมหน้าต่าง ควบคุมการย่อ-ขยายและปิดหน้าต่าง
โปรแกรม 

4 แถบริบบอน (Ribbon) รวมค าสั่งทั้งหมด โดยจัดเป็นหมวดหมู่เรียกว่า
แท็บ โดยแต่ละแท็บจะแบ่งค าสั่งเป็นกลุ่มๆ  

5 เคอร์เซอร์ (Cursor) แสดงต าแหน่งการพิมพ์บนเอกสาร 
 

6 ไม้บรรทัด (Ruler) บอกระยะข้อความในเอกสาร 
 

7 พ้ืนที่เอกสาร   พ้ืนที่ส าหรับพิมพ์ข้อความ 
 

8 แถบสถานะ (Status Bar) แสดงสถานะการท างานปัจจุบันของเอกสาร 
 

9 แถบมุมมอง (View Shortcuts) ใช้ส าหรับเปลี่ยนมุมมองการแสดงข้อความ 
ในเอกสาร 

10 แถบย่อ-ขยาย  (Zoom Controls) ใช้ส าหรับย่อ-ขยายพ้ืนที่เอกสาร 
 

 
  
 

 มารู้จักส่วนประกอบของ 
โปรแกรม Microsoft Word  2016 

กันเลยค่ะ 
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         แถบเคร่ืองมือ  Word 2016 
 

 
 

 แท็บไฟล์ (File)  รวบรวมกลุ่มค าสั่งเก่ียวกับการบันทึก  การเปิด-ปิดไฟล์ การสร้างไฟล์ใหม่                   
การพิมพ์เอกสารและรายละเอียดของไฟล์ที่ก าลังเปิดใช้งานอยู่ 

 

 

แท็บหน้าแรก (Home) รวบรวมกลุ่มท่ีใช้ในการจัดรูปแบบของข้อความ การเลือกแบบอักษร                     
การก าหนดย่อหน้า  การก าหนดลักษณะตัวอักษรและเครื่องมือค้นหา/แทนที่ข้อความ 
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แท็บแทรก (Insert)  รวบรวมกลุ่มค าสั่งเกี่ยวกับการแทรกวัตถุประเภทต่างๆ ลงบนเอกสาร             
เช่น ตาราง รูปภาพ  รูปวาด หัวและท้ายกระดาษ  ข้อความและสัญลักษณ์พิเศษ 

 

 

แท็บออกแบบ (Desigh) รวบรวมกลุ่มค าสั่งเกี่ยวกับการก าหนดรูปแบบสีและฟอนต์ การ
ก าหนด           พ้ืนหลังหน้ากระดาษ 

 

 

แท็บเค้าโครง (Layout)  รวบรวมกลุ่มค าสั่งเกี่ยวกับการตั้งค่าหน้ากระดาษ  การก าหนดระยะ               
ย่อหน้าและการจัดเรียงข้อความ/วัตถุ 

 

 

แท็บการอ้างอิง (References) รวบรวมกลุ่มค าสั่งสร้างส่วนประกอบเพ่ิมเติมของเอกสาร 
สารบัญ  เชิงอรรถ  ข้อมูลอ้างอิงและบรรณานุกรม  ค าอธิบายภาพและดัชนี 
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แท็บการส่งจดหมาย (Mailings) รวบรวมกลุ่มค าสั่งที่ใช้ในการสร้างจดหมาย                     
การสร้างจดหมายเวียน  การเขียนและแทรกเขตข้อมูล แสดงตัวอย่างผลลัพธ์และเสร็จสิ้น 

 

 

แท็บรีวิว (Review) รวบรวมกลุ่มค าสั่งที่ใช้ในการตรวจสอบเอกสาร การแทรกข้อคิดเห็น              
บนเอกสาร  ก าหนดการติดตาม  การปรับแก้ไขข้อคิดเห็น การเปรียบเทียบเอกสารและการป้องกัน
เอกสาร 

 

 

แท็บมุมมอง (View) รวบรวมกลุ่มค าสั่งที่ใช้ในการเลือกมุมมองในการท างานกับเอกสาร                
การซ่อน/แสดงส่วนประกอบบนหน้าต่างโปรแกรม และการย่อ-ขยายเอกสาร  การจัดหน้าจอและ             
การใช้งานมาโคร 
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กิจกรรมที่ 1   

จุดประสงค์ : บอกชื่อส่วนประกอบของโปรแกรม Microsoft Word 2016 ได ้

ค าชี้แจง   จากภาพท่ีก าหนด  ใหบ้อกชือ่ส่วนประกอบโปรแกรม Microsoft Word 2016       
ตามหมายเลขท่ีก าหนดให้ถูกต้อง  (10 คะแนน) 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 1)  หมายเลข  1  คือ  แถบเครื่องมือด่วน  น          2)  หมายเลข 2  คือ  แถบชื่          อเรื่อง          

 3)  หมายเลข  3  คือ  แถบควบคุมหน้าต่าง  4)  หมายเลข 4  คือ  แถบ          ริบบอน            

 5)  หมายเลข  5  คือ  เคอร์เซอร์             อ 6)  หมายเลข 6  คือ  ไม้บร             รทัด               

 7)  หมายเลข  7  คือ  พ้ืนที่เอกสาร          อ 8)  หมายเลข 8  คือ  แถบสถ           านะ            

 9)  หมายเลข  9  คือ  แถบมุมมอง          อ 10) หมายเลข 10 คือ แถบย่         อขยาย          

 

 1  2  3 

 4 

 6 

 5 
 7 

 8  9  10 

ใบงานที่ 2 
เรื่อง ส่วนประกอบของโปรแกรม 
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 กิจกรรมที่ 2  

จุดประสงค์ : บอกหน้าท่ีส่วนประกอบของโปรแกรม Microsoft Word 2016 ได ้

ค าชี้แจง  เลือกตัวอักษร ก - ฏ มาเติมในช่องว่างด้านซ้ายมือให้สัมพันธ์กัน (10 คะแนน) 

 
       ญ    ง1)  แถบชื่อเรื่อง  ก.  การย่อ-ขยายและปิดหน้าต่างโปรแกรม 

      ซ    ง2)  พ้ืนที่เอกสาร   ข.  แสดงต าแหน่งการพิมพ์บนเอกสาร 

      ช    ง3)  ไม้บรรทัด   ค.  จัดข้อความให้อยู่กึ่งกลาง 

      ฌ    ง4)  แถบเครื่องมือด่วน   ง.  ใช้ส าหรับย่อขยายพื้นที่เอกสาร 

      ฉ    ง5)  ปุ่มแสดงมุมมอง   จ.  การปิดหน้าต่างโปรแกรม 

      ฏ    ง6)  แถบสถานะ   ฉ.  ใช้ส าหรับเปลี่ยนมุมมองของเอกสาร 

      ข    ง7)  เคอร์เซอร์   ช.  เพ่ือบอกระยะข้อความในเอกสาร 

      ฎ    ง8)  แถบริบบอน  ซ.  พ้ืนที่ส าหรับพิมพ์ข้อความ 

      ก    ง9)  แถบควบคุม  ฌ.  รวมค าสั่งที่ใช้งานเป็นประจ า 

      ง    ง10) ปุ่มย่อ-ขยาย      ญ.  แสดงชื่อของโปรแกรมและชื่อไฟล์ 

    ที่ก าลังใช้งานอยู่ 

ฎ.  รวมค าสั่งทั้งหมด โดยจัดเป็นหมวดหมู่ 

ฏ.  แสดงสถานะการท างานปัจจุบันของเอกสาร 
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 การจัดการไฟล์เอกสาร 
 

 
  

    ใบความรู้ที่ 3 
     การจัดการไฟลเ์อกสาร 

 

 
การสร้างเอกสารใหม่ (New) 
 การสร้างเอกสารใหม่  มีขั้นตอนดังนี้ 
 1. คลิกแท็บไฟล์ เลือกค าสั่ง ใหม่ (New) หรือคลิกปุ่มค าสั่ง        (เอกสารเปล่าใหม่) 
ที่แถบเครื่องมือด่วน 
 2. คลิกเลือกเอกสารเปล่า (Blank document)  จะปรากฏหน้าต่างเอกสารเปล่าขึ้นมา 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 1 

 2 

เอกสารใหม่ 
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การสร้างเอกสารจากแม่แบบเทมเพลต (Template) 
นอกจากการสร้างเอกสารเปล่าแล้ว  Word 2016  ยังสามารถเลือกสร้างเอกสารใหม่              

จากเทมเพลตหรือแม่แบบที่มีการจัดวางรูปแบบของข้อความบนหน้าเอกสารในเบื้องต้นไว้ให้แล้ว                   
เช่น ปฏิทิน   สร้างบล็อก  จดหมาย  แฟกซ์  เอกสารที่แนบไปกับอีเมล  เป็นต้น (โดยต้องมีการเชื่อมต่อ
อินเตอร์เพ่ือดาวน์โหลด) (พันจันทร์  ธนวัฒน์เสถียร,  2558,  หน้า 77) 
 การสร้างเอกสารจากแม่แบบเทมเพลต (Template) สามารถท าได้ดังนี้ 
 1. คลิกแท็บไฟล์ เลือกค าสั่ง ใหม่ (New)    
 2. คลิกเลือก เทมเพลต หรือค้นหาเทมเพลตออนไลน์ที่ต้องการ 
 3. คลิกปุ่มสร้าง (Create) 

4. แสดงหน้าต่างเทมเพลตที่ต้องการ สามารถปรับแต่ง แก้ไขได้ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 1 

 2 

 3 
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การบันทึกเอกสาร (Save)

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 4 

นักเรียนลองท าตามขั้นตอน
และฝึกฝนบ่อย ๆ นะคะ 
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การบันทึกเอกสาร มีข้ันตอนดังนี้ 
 1. คลิกแท็บไฟล์ เลือกค าสั่งบันทึกเป็น (Save  As) หรือคลิกปุ่มค าสั่ง        (บันทึก) 
ที่แถบเครื่องมือด่วน 
 2. คลิกที่เรียกด ู เพ่ือเข้าไปเลือกต าแหน่งเก็บไฟล์เอกสาร 
 3. เลือกต าแหน่งที่ต้องการบันทึกไฟล์เอกสาร 
 4. ตั้งชื่อไฟล์เอกสาร 
 5. คลิกปุ่ม บันทึก (Save)  (ไฟล์เอกสารที่บันทึกแล้วจะมีนามสกุล .docx)  
 
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ชื่อที่บันทึกจะปรากฏที่แถบชื่อเรื่อง 

ถ้าเราบันทึกเอกสารเป็นครั้งแรก   
ควรเลือกค าสั่ง บันทึกเปน็  

ถ้าบันทึกครั้งต่อไปควรใช้ค าสั่ง บันทึกนะคะ  
 

 3 

 4 

 5 

 1 

 2 
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การเปิดเอกสาร 
 การเปิดเอกสาร มีข้ันตอนดังนี้ 
 1. คลิกแท็บไฟล์ เลือกค าสั่ง เปิด (Open) หรือคลิกปุ่มค าสั่ง         (เปิด) ที่แถบเครื่องมือด่วน 
 2. คลิกที่เรียกด ู เพ่ือเข้าไปเลือกต าแหน่งที่เก็บไฟล์เอกสาร 
 3. เลือกต าแหน่งที่เก็บไฟล์เอกสาร 
 4. คลิกเลือกไฟล์ 
 5. คลิกปุ่ม เปิด (Open) 
 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 1 

 2 

 3 

 4 

 5 
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การปิดเอกสาร 

 การปิดเอกสาร  สามารถท าได้ดังนี้ 

 

 

 

 

 

วิธีที่ 1  คลิกแท็บไฟล์ และเลือกค าสั่ง ปิด 

วิธีที่ 2  คลิกปุ่ม     เพ่ือปิดเอกสาร 
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 ถ้าหากสั่งปิดเอกสารโดยยังไม่ได้ท าการบันทึกเอกสารจะปรากฏข้อความเตือนให้บันทึกเอกสารนี้
ก่อนโดยเลือก 

 

 

 

 

 

 

                :  ถ้าต้องการบันทึกเอกสารนี้   

     :  ถ้าไม่ต้องการบันทึกเอกสาร   

  หรือ   :  เพ่ือยกเลิกค าสั่งปิดเอกสาร   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เพ่ือนๆ อย่าลืม “บันทึกเอกสาร”ทุกครั้ง
ก่อนปิดเอกสารนะครับ 
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การสั่งพิมพ์เอกสาร 
 การสั่งพิมพ์เอกสาร  มีข้ันตอนดังนี้ 
 1. คลิกแท็บไฟล์ เลือกค าสั่ง พิมพ์ (Print) 
 2. ก าหนดรายละเอียดการพิมพ์เอกสาร 
 3. ก าหนดเครื่องพิมพ์ที่ใช้ (กรณีติดตั้งหลายเครื่อง) 

4. ก าหนดจ านวนชุดในการพิมพ์ 
5. คลิกปุ่ม พิมพ์ (Print)  

   

 

 

 

 

 

 

ย่อ - ขยายหน้าเอกสารก่อนพิมพ์ 
 

เลื่อนดูหน้าเอกสาร 
 

แสดงตัวอย่างเอกสารก่อนพิมพ์ 
 

 1 

 2 

 3 

 4 

 5 
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การก าหนดรายละเอียดการพิมพ์จากการเลือกค าสั่ง พิมพ์  (Print)  ดังนี้ 

 

 

 

 

 

 

ก าหนดจ านวนชุดในการพิมพ์ 
 

ก าหนดหน้าที่ต้องการพิมพ์ 
โดยเลือก - พิมพ์หน้าทั้งหมด 
   - พิมพ์ส่วนที่เลือก 
   - พิมพ์หน้าปัจจุบัน 
   - พิมพ์แบบก าหนดเอง 
 

ก าหนดการเรียงการพิมพ์   

ก าหนดด้านของกระดาษ
ที่ใช้พิมพ์ 

ก าหนดแนวการพิมพ์ 

ก าหนดระยะ
ขอบกระดาษ 

ก าหนดขนาดกระดาษที่ใช้พิมพ์ 

ก าหนดจ านวนหน้าที่พิมพ์  
ต่อกระดาษ 1 แผ่น  

ก าหนดเครื่องพิมพ์ที่ใช้ 



 

         เอกสารประกอบการเรียน เล่มที่ 1  เรียนรู้โปรแกรม Microsoft Word 2016                 28 
 

 

 
 

 กิจกรรมที่ 1 

จุดประสงค์ : บอกขั้นตอนการจัดการไฟล์เอกสารได้ 

ค าชี้แจง  ดูภาพแล้วเติมหมายเลข 1-5 เพื่อเรียงล าดับขั้นตอนท่ีก าหนดให้ถูกต้อง (10 คะแนน) 

 1) การเปิดเอกสาร (5 คะแนน) 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  คลิกแท็บไฟล์  เลือกค าสั่ง เปิด   แ               1 

  เลือกต าแหน่งที่เก็บไฟล์   3 

  คลิกเลือกไฟล์  เลือก  

  คลิกท่ีเรียกดู  
เลือกเลือก      

2 

  คลิกท่ีปุ่มเปิดมี  
เลือกเลือก     

ค าสั่ง เปิด   แ               

5 

4 

ใบงานที่ 3 

เรื่อง การจดัการไฟล์เอกสาร 
 



 

         เอกสารประกอบการเรียน เล่มที่ 1  เรียนรู้โปรแกรม Microsoft Word 2016                 29 
 

 2) การบันทึกเอกสาร (5 คะแนน)  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  
 

  คลิกแท็บไฟล์  เลือกค าสั่ง บันทึกเป็น   แ               1 

      คลิกท่ีเรียกดู  
เลือกเลือก      เปิด   

แ               

2 

  เลือกต าแหน่งที่ต้องการบันทึกไฟล์ 

  ตั้งชื่อไฟล์เอกสาร  เลือก
เลือกค า       สั่ง เปิด   แ               

4 

3 

    คลิกปุ่มบันทึก 
เลือกเลือกค า       
สั่ง เปิด   แ               

5 
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 กิจกรรมที ่2 

จุดประสงค์ : สร้างเอกสารใหม่ เปิด-ปิดเอกสาร บันทึกเอกสารและสั่งพิมพ์เอกสารได้ 

ค าชี้แจง  ให้นักเรียนปฏิบัติตามค าสั่งต่อไปนี้  (ข้อละ 1 คะแนน) 

 1. สร้างเอกสารใหม่ จ านวน 1 หน้าเอกสาร แล้วพิมพ์ชือ่-นามสกุล และเลขท่ีของตนเอง           
 2. ให้บันทึกเอกสารท่ีไดร์ฟ D :  โดยตัง้ชื่อไฟล์เอกสารเป็น ชื่อ-นามสกุล และเลขท่ี           
ของตนเอง  ยกตัวอย่างเช่น  เด็กชายเป็นไทย  รักดี  เลขท่ี 1 
 3. ปิดเอกสารท่ีบันทึกแล้ว 
 4. เปิดเอกสารท่ีบันทึกไวก้ลับมาขึ้นมา 
 5. สั่งพิมพ์เอกสารออกทางเครื่องพิมพ ์

 
 

 
 
 

 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ถ้าเราตั้งใจศึกษาใบความรู้ 
เราก็จะท าใบงานได้อย่างแน่นอน 
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ค าชี้แจง 1. แบบทดสอบชุดนี้มีทั้งหมด 10  ข้อ 
2. ให้นักเรียนเลือกค าตอบข้อที่ถูกต้องท่ีสุดแล้วท าเครื่องหมาย (×)             
    ลงในกระดาษค าตอบ     

1. ข้อใดคือขั้นตอนการเข้าใช้งานโปรแกรม Microsoft Word 2016  ที่ถูกต้อง 
  ก.  คลิกปุ่ม Start   เลือก Program   เลือก Word 2016 
      ข.  เลือก Program  คลิกปุ่ม Start    เลือก Word 2016 
  ค.  คลิกปุ่ม Start    เลือก Search    Word 2016 
  ง.  Word 2016    คลิก Start     เลือก Program    

 
 2. ข้อใดกล่าวถูกต้องเกี่ยวกับ โปรแกรม Microsoft Word 2016 

ก.  โปรแกรมส าหรับจัดท าสื่อวิดิโอ 
      ข.  โปรแกรมส าหรับออกแบบภาพกราฟิก 
  ค.  โปรแกรมส าหรับจัดการงานเอกสารทุกรูปแบบ 
  ง.  โปรแกรมส าหรับบันทึกภาพและเสียง 
 
 3. ข้อใดไม่สามารถสร้างได้ด้วยโปรแกรม Microsoft Word 2016   
   ก.  แบบฟอร์มเอกสารต่าง ๆ 
      ข.  บัตรอวยพรวันเกิด 
  ค.  คู่มือหนังสือเรียน 
  ง.  สื่อน าเสนอภาพเคลื่อนไหว 
 

4. การปิดเอกสาร สามารถปฏิบัติได้ด้วยวิธีใด  
   ก.  คลิกปุ่ม 
      ข.  คลิกแท็บ  ไฟล์ แล้วเลือกค าสั่ง ปิด 
  ค.  กดปุ่ม  Ctrl + N  บนแปน้พิมพ์ 
  ง.  คลิกแท็บ  หน้าแรก แล้วเลือกค าสั่ง วาง 

 
5. การสั่งพิมพ์เอกสารออกทางเครื่องพิมพ์ มีขั้นตอนอย่างไร       

ก.  คลิกแท็บไฟล์   ส่งออก 
      ข.  คลิกแท็บไฟล์   พิมพ์เอกสาร 
  ค.  คลิกแท็บไฟล์   พิมพ์    

ง.  คลิกแท็บไฟล์   บันทึกเป็น 
 

แบบทดสอบหลงัเรียน 
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  6. ข้อใดคือนามสกุลของไฟล์เอกสารโปรแกรม Microsoft Word 2016  

   ก. *.docx    ข.  *.pptx   
  ค.  *.exe    ง.  *.pdf  
 

7. การสร้างเอกสารใหม่ ควรคลิกปุ่มค าสั่งใด   

   ก.       ข.   

 

  ค.        ง.    

 

8. ถ้าต้องการเปิดเอกสาร ต้องปฏิบัติอย่างไร 
  ก.  คลิกเลือก ไฟล์ เลือก พิมพ์ 
      ข.  คลิกปุ่มค าสั่ง     
  ค.  กดปุ่ม Ctrl +Z บนแป้นพิมพ์   
  ง.  คลิกปุ่มค าสั่ง    
 

9.   จากภาพนี้ คือส่วนใดของโปรแกรม Microsoft Word 2016  
   ก.  แถบสถานะ 
      ข.  แถบชื่อเรื่อง  
  ค.  แถบย่อ-ขยายหน้าต่าง 
  ง.  แถบเครื่องมือด่วน 
 

10. ข้อใดต่อไปนี้คือหน้าที่ของแถบเครื่องมือด่วน 
   ก.  แสดงชื่อของโปรแกรม   ข.  รวมค าสั่งที่ใช้งานเป็นประจ า 
  ค.  ย่อ-ขยายหน้าต่างโปแกรม  ง.   เลื่อนหน้ากระดาษ 
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เร่ือง เรียนรู้โปรแกรม Microsoft Word 2016 
 
 

ชื่อ-สกุล........................................................................................ชั้น...................เลขที.่............ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
  
 
 

 
 

 
 
 
 

แบบทดสอบหลังเรียน 
ข้อที่ ก ข ค ง 

1     
2     
3     
4     
5     
6     
7     
8     
9     
10     

คะแนนแบบทดสอบหลังเรียน 

คะแนนเต็ม 10 
คะแนนที่ได ้  

กระดาษค าตอบแบบทดสอบหลงัเรียน 
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ภาคผนวก 
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เรื่อง เรียนรู้โปรแกรม Microsoft Word 2016 
 

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

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เฉลยแบบทดสอบก่อนเรียน 
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กิจกรรมที่ 1   

จุดประสงค์ : บอกความสามารถของโปรแกรม Microsoft Word 2016 ได้ 
ค าชี้แจง  ใหเ้ติม   หน้าข้อความท่ีถูกต้อง และ  หน้าข้อความท่ีไม่ถูกต้อง 
             เกี่ยวกับโปรแกรม Microsoft Word 2016   (10 คะแนน) 
 
       ที่ 1)  เหมาะส าหรับสร้างและจัดการเอกสารทุกรูปแบบ 

    ที่ 2)  สามารถสร้างวิดิโอภาพเคลื่อนไหวได้อย่างรวดเร็ว 

     ที่ 3)  สัญลักษณ์ของโปรแกรม คือ  

     ที่ 4) สามารถสร้างเอกสารรวดเร็วจากแม่แบบ(Template) ได ้

    ที่ 5)  ไม่สามารถท างานร่วมกับไฟล์ข้อมูลในโปรแกรมอ่ืนในชุด office ได้ 

    ที่ 6)  สร้างเอกสารได้หลายรูปแบบ แต่ไม่สามารถสร้างหนังสือเรียนได้ 

     ที่ 7)  ตกแต่งเอกสารได้ง่ายและรวดเร็วด้วยสีสันและรูปภาพ 

     ที่ 8)  การท างานมีระบบอัตโนมัติช่วยในการจัดท าเอกสาร  เช่น การตรวจ  
      ค าสะกด การตรวจสอบไวยากรณ์  เป็นต้นเอกสาร                       

     ที่ 9)  น าเสนอข้อมูลด้วยตารางและกราฟได ้ 

    ที่ 10)  จุดด้อยของโปรแกรมคือไม่สามารถแก้ไขเอกสารที่สร้างเสร็จแล้ว 
 

 

 

 

 

 

 

เฉลยใบงานที่ 1 
เรื่อง รู้จักโปรแกรม  Microsoft Word 2016 
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กิจกรรมที่ 2   

จุดประสงค์ : บอกขั้นตอนการเข้าใช้งานและออกจากโปรแกรม Microsoft Word  2016 ได ้

ค าชี้แจง  จากบทสนทนา  เลือกข้อความท่ีก าหนดให้มาเติมในช่องว่างให้ถูกต้อง  
(ข้อละ 1 คะแนน) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

       วันนี้คุณครูสอนเรื่องการเข้าใช้โปรแกรม Microsoft Word 2016   
น้อยหน่า รู้ไหมว่าการเข้าใช้โปรแกรม Microsoft Word 2016  ต้องท า
อย่างไร? 

 

รู้ค่ะ  คลิกเมาส์ที ่   ปุ่ม  Start       d เลือก      Program      จะปรากฏหน้าต่าง 

แสดงโปรแกรมต่าง ๆ ภายในเครื่องคอมพิวเตอร์แล้วคลิกท่ี      Word 2016      d 

นอกจากการเข้าใช้โปรแกรมด้วยวิธีนี้แล้วยังอีกหนึ่งวิธี แจ๊ครู้ไหม? 
 

ด้วยการดับเบิลคลิกที่ไอคอน      Word 2016  บนหน้าจอเดสก์ท็อป  

เก่งมากค่ะ  หากแจ๊คต้องการออกจากโปรแกรม สามารถท าได้ 

โดยการคลิก  ปุ่ม        ที่มุมขวาด้านบนของหน้าต่างโปรแกรม
เลยนะ 

 
 

 

    ปุ่ม     ไฟล์ 

    ปุ่ม   Excel 2016    
 

 Start 

 Program 

 

Word 2016    
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กิจกรรมที่ 1   

จุดประสงค์ : บอกชื่อส่วนประกอบของโปรแกรม Microsoft Word 2016 ได ้

ค าชี้แจง   จากภาพท่ีก าหนด  ให้บอกชือ่ส่วนประกอบโปรแกรม Microsoft Word 2016       
ตามหมายเลขท่ีก าหนดให้ถูกต้อง  (10 คะแนน) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 1)  หมายเลข  1  คือ  แถบเครื่องมือด่วน  น          2)  หมายเลข 2  คือ  แถบชื่อเรื่อง        ง          

 3)  หมายเลข  3  คือ  แถบควบคุมหน้าต่าง  4)  หมายเลข 4  คือ  แถบริบบอน       น            

 5)  หมายเลข  5  คือ  เคอรเ์ซอร์             อ 6)  หมายเลข 6  คือ  ไม้บรรทัด          ด               

 7)  หมายเลข  7  คือ  พ้ืนที่เอกสาร          อ 8)  หมายเลข 8  คือ  แถบสถานะ        ะ            

 9)  หมายเลข  9  คือ  แถบมุมมอง          อ 10) หมายเลข 10 คือ แถบย่อ-ขยาย      ย          

 1  2  3 

 4 

 6 

 5 
 7 

 8  9  10 

เฉลยใบงานที่ 2 
เรื่อง ส่วนประกอบของโปรแกรม 
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กิจกรรมที่ 2  

จุดประสงค์ : บอกหน้าท่ีส่วนประกอบของโปรแกรม Microsoft Word 2016 ได ้

ค าชี้แจง  เลือกตัวอักษร ก - ฏ มาเติมในช่องว่างด้านซ้ายมือให้สัมพันธ์กัน (10 คะแนน) 

 
       ญ    ง1)  แถบชื่อเรื่อง  ก.  ควบคมุการย่อ-ขยายและปิดหน้าต่างโปรแกรม 

      ซ    ง2)  พ้ืนที่เอกสาร   ข.  แสดงต าแหน่งการพิมพ์บนเอกสาร 

      ช    ง3)  ไม้บรรทัด   ค.  จัดข้อความให้อยู่กึ่งกลาง 

      ฌ    ง4)  แถบเครื่องมือด่วน   ง.  ใช้ส าหรับย่อขยายพื้นที่เอกสาร 

      ฉ    ง5)  ปุ่มแสดงมุมมอง   จ.  การปิดหน้าต่างโปรแกรม 

      ฏ    ง6)  แถบสถานะ   ฉ.  ใช้ส าหรับเปลี่ยนมุมมองของเอกสาร 

      ข    ง7)  เคอร์เซอร์   ช.  เพ่ือบอกระยะข้อความในเอกสาร 

      ฎ    ง8)  แถบริบบอน  ซ.  พ้ืนที่ส าหรับพิมพ์ข้อความ 

      ก    ง9)  แถบควบคุมหน้าต่าง ฌ.  รวมค าสั่งที่ใช้งานเป็นประจ า 

      ง    ง10) แถบย่อ-ขยาย      ญ.  แสดงชื่อของโปรแกรมและชื่อไฟล์ 

    ที่ก าลังใช้งานอยู่ 

ฎ.  รวมค าสั่งทั้งหมด โดยจัดเป็นหมวดหมู่ 

ฏ.  แสดงสถานะการท างานปัจจุบันของเอกสาร 
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กิจกรรมที่ 1 

จุดประสงค์ : บอกขั้นตอนการจัดการไฟล์เอกสารได้ 

ค าชี้แจง  ดูภาพแล้วเติมหมายเลข 1-5 เพื่อเรียงล าดับขั้นตอนท่ีก าหนดให้ถูกต้อง  

 1) การเปิดเอกสาร (5 คะแนน) 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  คลิกแท็บไฟล์  เลือกค าสั่ง เปิด   แ               1 

  เลือกต าแหน่งที่เก็บไฟล์   3 

  คลิกเลือกไฟล์  เลือก  

  คลิกท่ีเรียกดู  
เลือกเลือก      

2 

  คลิกท่ีปุ่มเปิดมี  
เลือกเลือก     

ค าสั่ง เปิด   แ               

5 

4 

เฉลยใบงานที่ 3 
เรื่อง การจดัการไฟล์เอกสาร 
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 2) การบันทึกเอกสาร (5 คะแนน)  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  
 

  คลิกแท็บไฟล์  เลือกค าสั่ง บันทึกเป็น   แ               1 

      คลิกท่ีเรียกดู  
เลือกเลือก      เปิด   

แ               

2 

  เลือกต าแหน่งที่ต้องการบันทึกไฟล์ 

  ตั้งชื่อไฟล์เอกสาร  เลือก
เลือกค า       สั่ง เปิด   แ               

4 

3 

    คลิกปุ่มบันทึก 
เลือกเลือกค า       
สั่ง เปิด   แ               

5 
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กิจกรรมที่ 2 

จุดประสงค์ : สร้างเอกสารใหม่ เปิด-ปิดเอกสาร บันทึกเอกสารและสั่งพิมพ์เอกสารได้ 

ค าชี้แจง  ให้นักเรียนปฏิบัติตามค าสั่งต่อไปนี้  (5 คะแนน) 

 1. สร้างเอกสารใหม่ จ านวน 1 หน้าเอกสาร แล้วพิมพ์ชือ่-นามสกุล และเลขท่ีของตนเอง           
 2. ให้บันทึกเอกสารท่ีไดร์ฟ D :  โดยตัง้ชื่อไฟล์เอกสารเป็น ชื่อ-นามสกุล และเลขท่ี                 
ของตนเอง  ยกตัวอย่างเช่น  เด็กชายเป็นไทย  รักด ี เลขที่ 1 
 3. ปิดเอกสารท่ีบันทึกแล้ว 
 4. เปิดเอกสารท่ีบันทึกไวก้ลับมาขึ้นมา 
 5. สั่งพิมพ์เอกสารออกทางเครื่องพิมพ ์
 
(แนวค าตอบ) 
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เรื่อง เรียนรู้โปรแกรม Microsoft Word 2016 
 

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

10.  ข 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

เฉลยแบบทดสอบหลงัเรียน 


