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เอกสารประกอบการเรียน การใช้โปรแกรม Microsoft Word 2007 เล่มที่ 1 เรื่อง เรียนรู้

โปรแกรม Microsoft Word 2007 เล่มนี้ จัดท าขึ้นเพ่ือเป็นส่วนหนึ่งในการจัดกิจกรรมการเรียนรู้
รายวิชาคอมพิวเตอร์เพ่ิมเติม (ประมวลผลค า 1) รหัสวิชา ง 31201 กลุ่มสาระการเรียนรู้ 
การงานอาชีพและเทคโนโลยี  ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 1 เป็นเครื่องมือในการแสวงหาความรู้ความเข้าใจ
ด้วยตนเอง  

เอกสารประกอบการเรียน การใช้โปรแกรม Microsoft Word 2007 เล่มที่ 1 เรื่อง เรียนรู้
โปรแกรม Microsoft Word 2007 มีเนื้อหา ดังนี้  

1. เรียนรู้โปรแกรม Microsoft Word 2007  
2. การใช้งานโปรแกรม Microsoft Word เบื้องต้น  
ในโอกาสนี้ ขอขอบคุณท่านผู้อานวยการโรงเรียน คณะครู นักเรียน และผู้ทรงคุณวุฒิ  

ที่ให้ค าปรึกษา แนะน าและเป็นก าลังใจ จนท าให้เอกสารประกอบการเรียนเล่มนี้  มีคุณค่า 
มากยิ่งขึ้น หวังเป็นอย่างยิ่งว่า จะเป็นประโยชน์ช่วยให้ผู้เรียนเกิดการเรียนรู้อย่างมีประสิทธิภาพ
และเกิดประสิทธิผลที่ดี สามารถน าไปประยุกต์ในการใช้งานและสร้างชิ้นงานได้อย่างสร้างสรรค์ 
ในชีวิตประจ าวันได้  

 
นางสาวศกรณมนทร์  นิลธร 
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 เอกสารประกอบการเรียน เรื่อง การใช้โปรแกรม Microsoft Word 2007 เรื่องที่ 1 
เรียนรู้โปรแกรม Microsoft Word 2007 ระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 1 เป็นเอกสารที่ใช้ส าหรับ
ประกอบการเรียนและเป็นเอกสารที่นักเรียนสามารถศึกษาได้ด้วยตนเอง อ่านค าแนะน าและ
ปฏิบัติตามค าแนะน าในแต่ละชั้นตอน นักเรียนสามารถดูภาพประกอบขณะฝึกปฏิบัติ โดยปฏิบัติ
ตามชั้นตอน ดังนี้ 
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เมือ่อา่นเขา้ใจแล้ว เมือ่อา่นเขา้ใจแล้ว   

ไปดูไปดูจดุประสงคก์ารเรยีนรู้จดุประสงคก์ารเรยีนรู้  

ไดเ้ลยค่ไดเ้ลยค่ะะ  



ค  

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.  บอกความหมายของโปรแกรม Microsoft Word 2007 ได ้
2.  สามารถเรียกใช้และปิดโปรแกรม Microsoft Word 2007 ได ้
3.  บอกส่วนประกอบและหน้าที่ของโปรแกรม Microsoft Word  
     2007 ได ้
4.  สร้างไฟลเ์อกสารใหม่ บันทึกไฟล ์เปิดไฟล์และปิดไฟล ์
     เอกสารได ้
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1.  ข้อใดเรียงล าดับการเริ่มงาน Word ได้ถูกต้อง 
 ก.  Start > Programs > Microsoft office > Microsoft Word 
 ข.  Start > Programs > Microsoft Word > Microsoft office 
 ค.  Start > Microsoft office > Programs > Microsoft Word 
 ง.  Start > Microsoft Word > Programs > Microsoft office  
 
2. ข้อใดต่อไปนี้ไม่ใช่คุณสมบัติของโปรแกรม Microsoft Word 2010 
  ก. สร้างแผ่นพับ  
 ข. จัดรูปเล่มรายงานสรุป  
 ค. จัดข้อมูลให้อยู่ในรูปของแผนภูมิ  
 ง. มีค าสั่งส าหรับจัดเรียงและคัดกรองข้อมูล 
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3.  ข้อใดต่อไปนี้คือ หน้าที่ของแถบริบบ้อน 
 ก. เป็นศูนย์รวมของค าสั่งต่าง ๆ 
 ข. ปรับขนาดการแสดงผลเอกสาร 
 ค. แสดงชื่อและประเภทของไฟล์ที่ใช้งานอยู่ 
 ง. แสดงรายละเอียดและสถานะของเอกสาร 

 

4.  ข้อใดต่อไปนี้คือ หน้าที่ของแถบชื่อ (Title Bar) 
 ก. เป็นศูนย์รวมของค าสั่งต่าง ๆ 
 ข. ปรับขนาดการแสดงผลเอกสาร 
 ค. แสดงชื่อและประเภทของไฟล์ที่ใช้งานอยู่ 
 ง. แสดงรายละเอียดและสถานะของเอกสาร 
 
5.  หากต้องการสร้างเอกสารใหม่ ต้องใช้ค าสั่งใดต่อไปนี้ 
 ก. ปุ่ม Office > เปิด (Open) 
 ข. ปุ่ม Office > สร้าง (New) 
 ค. ปุ่ม Office > ข้อมูล (Data) 
 ง. ปุ่ม Office > ล่าสุด (Recent) 
 
6.  ข้อใดต่อไปนี้เหมาะสมกับโปรแกรม Microsoft Word มากที่สุด 
 ก. รายงาน   ข. น าเสนอ 
 ค. ตกแต่งภาพ  ง. สนทนาออนไลน์ 
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7.  ค าสั่งที่ใช้เปิดแฟ้มข้อมูลใหม่คืออะไร 
  ก.  บันทึก                           ข.  บันทึกเป็น 
  ค.  สร้างเอกสารเปล่า             ง.  เปิด 
 
8.  การเปิดแฟ้มข้อมูลใหม่เพ่ือประโยชน์อะไร 
  ก.  น าข้อมูลมาแก้ไข              ข.  สร้างเอกสารใหม่มาใช้ 
  ค.  เปิดเอกสารหน้าใหม่          ง.  น าเอกสารไปเก็บไว้ในฮาร์ดดิสก์ 
 
9.  โปรแกรมไมโครซอฟต์เวิร์ด ( Microsoft Word ) สามารถท างานต่าง ๆ เกี่ยวข้อง 
  กับงานประมวลค าอย่างไร 
 ก.  สามารถค้นหาและเปลี่ยนแปลงข้อความที่พิมพ์ผิด 
 ข.  สามารถพิมพ์และแก้ไขเอกสาร 
 ค.  สามารถจัดข้อความในเอกสารให้พิมพ์ชิดซ้าย ชิดขวาและก่ึงกลางบรรทัด 
 ง.  ถูกทุกข้อ 
 

 10.  ข้อใดคือล าดับขั้นตอนการบันทึกงานที่ถูกต้อง 

 ก.  เมาส์คลิกแฟ้ม -> บันทึก -> เลือกแฟ้มงาน -> บันทึก 
  ข.  เมาส์คลิกแฟ้ม -> บันทึกเป็น -> เลือกแฟ้มงาน -> บันทึก 
  ค.  เมาส์คลิกแฟ้ม -> บันทึกเป็น -> เลือกโฟลเดอร์ -> บันทึก 
  ง.  เมาส์คลิกแฟ้ม -> บันทึก -> เลือกโฟลเดอร์ -> เปลี่ยนชื่อแฟ้ม -> บันทึก 
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โปรแกรม Microsoft Word 2007 เป็นโปรแกรมประมวลผลค าที่นิยมใช้ในปัจจุบัน
เนื่องจากเป็นโปรแกรมที่เหมาะกับงานด้านการพิมพ์เอกสาร รายงานต่าง ๆ มีรูปแบบการใช้งาน 
ที่ง่ายและสะดวกในการท าเอกสาร แก้ไข เพ่ิมเติม และตกแต่ง เช่น การท ารายงาน โปสการ์ด 
แผ่นพับ เป็นต้น  สะดวกรวดเร็วในการจัดเอกสาร สามารถบันทึกและแก้ไขเพิ่มเติมได้ตาม
ความต้องการของผู้ใช้ 

 
 
 
 
 

โปรแกรมประมวลผลค า  หรือที่นิยมเรียกกันว่ า  โปรแกรมเวิ ร์ด โพรเซสเซอร์  
(Word Processor Program) เป็นโปรแกรมที่ช่วยสร้างเอกสารประเภทต่าง ๆ ได้อย่างสะดวก 
และรวดเร็ว อาทิเช่น จดหมาย บันทึกข้อความ ใบปะหน้า โทรสาร แบบฟอร์มต่าง ๆ เป็นต้น  
โดยเก็บในสื่ออิเล็กทรอนิกส์แทนกระดาษ ผู้ใช้สามารถเพ่ิมเติม หรือแก้ไขข้อมูลที่จัดเก็บได้  
โดยทีไ่ม่ต้องพิมพ์ใหม่ทั้งหมด  

ในปัจจุบัน คุณสมบัติทั่วไปของโปรแกรมประมวลผลค า ส่วนใหญ่จะมีคุณสมบัติที่ช่วยให้
สามารถใช้งานได้ง่ายกว่าเครื่องพิมพ์ดีดธรรมดา คุณสมบัติพ้ืนฐานต่าง  ๆ ของโปรแกรม
ประมวลผลค ารุ่นใหม่ จะประกอบด้วยเครื่องมือช่วยในการพิมพ์ เครื่องมือช่วยในการแก้ไขข้อมูล 
การควบคุมการแสดงตัวอักษรและการจัดรูปแบบหน้าเอกสาร การท าจดหมายเวียนและ 
จ่าหน้าซองจดหมาย 
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 การเรียกใช้งานโปรแกรม Microsoft Word 2007 สามารถท าได้ ดังนี้ 
 

 
คลิกท่ีปุ่ม            ที่แถบทาสก์บาร์ (Taskbar)   All Programs   

Microsoft Office    Microsoft Office Word 2007 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  คลิกท่ีปุ่ม Start 

  เลือก All Programs 

ไม่ยากเลยใช่ไหมคะ ^_^ 
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  เลือกโฟลเดอร์ Microsoft Office 

  เลือก Microsoft Office  

Word 2007 
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 เมื่อท าตามข้ันตอนด้านบนแล้ว จะเข้าหน้าโปรแกรม Microsoft Word 2007  
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ดับเบิลคลิก (Double Click) ที่               บนหน้าจอ Desktop  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ความรู้เพ่ิมเติมความรู้เพ่ิมเติม  
 Taskbar  หมายถึง แถบที่อยู่ด้านล่างสุดของหน้าจอ แสดงรายช่ือหน้าต่างที่เปิดอยู่ขณะนั้น  
เป็นศูนย์รวมของค าสั่งและโปรแกรมต่าง ๆ ของ ระบบ 
 Desktop  หมายถึง พื้นที่ฉากหลังของโปรแกรม ประกอบไปด้วยเครื่องมือที่ช่วยในการท างาน  
โดยจะใช้สัญลักษณ์ภาพแทนสิ่งต่าง ๆ ในระบบ ผู้ใช้จึงสามารถเรียกใช้งานได้อย่างสะดวกรวดเร็ว 
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รอบรู้อาเซียนรอบรู้อาเซียน  
 ในปี  2554 ประเทศลาวเป็นประเทศแรกในอาเซียนที่เปิดใช้บริการอินเทอร์เน็ตระบบ 4G โดยใช้
เทคโนโลยี WiMAX ซึ่งเป็นเทคโนโลยีไร้สายความเร็วสูงในการับ-ส่งข้อมูล 

  แถบช่ือ  

  ริบบ้อน 

  เคอร์เซอร ์
l 

  ไม้บรรทัด 

  แถบเครื่องมือด่วน 

  พื้นที่เอกสาร 

  มุมมองเอกสาร 

แตล่ะหวัขอ้ หมายถงึ

อะไรบา้งนา้ ?  เปดิไปด ู

หนา้ถดัไปพรอ้มกนัคะ่  

  ปุ่ม Office 
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1.  แถบชื่อ (Title bar) เป็นส่วนที่แสดงชื่อของโปรแกรมและชื่อไฟล์เอกสารที่เรา
เรียกใช้  

2.  แถบเครื่องมือด่วน เป็นแถบเครื่องมือที่สามารถก าหนดเองได้ซึ่งมีชุดค าสั่งที่เป็น
อิสระจากแท็บบน Ribbon ซึ่งกาลังแสดงอยู ่

3.  ปุ่ม Office ใช้ส าหรับเรียกค าสั่งจัดการไฟล์ทั่วไป เช่น ค าสั่งบันทึก (Save) ,  
เปิด (Open) หรือไฟล์สร้างใหม่ (New) เป็นต้น  

4. ริบบ้อน (Ribbon) เป็นแถบรวบรวมค าสั่งต่างๆ โดยค าสั่งในหมวดเดียวกัน 
จะถูกเก็บไว้ในแท็บรายชื่อเดียวกันเพ่ือให้ง่ายต่อการเรียกใช้งาน 

5. แถบไม้บรรทัด (Ruler) เป็นส่วนที่แสดงมาตราส่วนเช่นเดียวกับไม้บรรทัดทั่วไป 
เพ่ือบอกระยะของข้อความในเอกสารมีแนวนอนและแนวตั้งใช้ได้ทั้งเป็นนิ้ว 
และเซนติเมตร  

6. พื้นที่เอกสาร เป็นพื้นที่ส าหรบัใส่เอกสารหรือข้อความของเอกสารทั้งหมด  
7. ต าแหน่งพิมพ์หรือเคอร์เซอร์ เป็นเครื่องหมายที่บอกต าแหน่งการพิมพ์งาน 

(Cursor)  
8. มุมมองเอกสาร ใช้ดูเอกสารในรูปแบบต่าง ๆ 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผมเขา้ใจแลว้ครบัคณุคร ู

 

เกง่มาก นกัเรยีน 

ไปท าแบบฝกึหดักนัคะ่  

อยากเปน็คนเกง่ ตอ้งขยนั 

^__^ 
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ขัน้ตอนงา่ยมากเลยครบั 

 ไมยุ่ง่ยาก ลองท าดนูะครบั 

^.^ 

คลิกปุ่ม         ท่ีมุมขวาบนสุด 
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1.  โปรแกรมประมวลผลค า หมายถึง ................................................................................ 
............................................................................................................................. ................ 
..................................................................................................................................... 

2.  ให้นักเรียนบอกขั้นตอนการเรียกใช้โปรแกรม Microsoft Word 2007......................... 
............................................................................................................................. ................ 
.................................................................................................................. ........................ 
............................................................................................................................................. 
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3. นักเรียนลองทบทวนส่วนประกอบของหน้าต่างโปรแกรม Microsoft Word 2007 ว่ามี
อะไรบ้าง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

   

   
l 

   

   

   

   

ท าเสรจ็หรอืยงัคะ 

คนเกง่  

^_^ 

                    

น้อง ๆ ครบั 

คนเกง่ ต้องไมล่อกงาน    

          เพือ่นนะครบั 
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 การสร้างไฟล์ (File) ใหม่ใน Microsoft Word 2007 นั้น สามารถท าได้โดย คลิกที่ 

ปุ่ม office      ด้านซ้ายมือบนสุดของโปรแกรม   สร้าง  เลือกเอกสารเปล่า  คลิก
ปุ่ ม 
ตกลง  ดังรูป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 คลกิที่ปุ่ ม Office 

 คลิกท่ี สร้าง 

 คลกิเลอืก เอกสารเปล่า 

 คลกิปุ่ ม สร้าง 

       ฝกึฝนบ่อย ๆ  

จะท าใหเ้กดิความช านาญ 

          นะครบั 
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การบันทึกเอกสารใหม ่(Save..as) สามารถท าได้ ดังนี้  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

นกัเรยีน ลองท าตาม

ขัน้ตอนดนูะคะ ใครท า 

ไม่ทนั อยา่ทอ้คะ่  

ลองท าใหม ่ ^_^  

 คลิกปุ่ม Office 

 เลือก บันทึกเป็น 
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สงัเกตกลอ่งที่ขึน้มาใหมน่ะคะ

นกัเรยีน ถา้ใครท าตามใน  

2 ขัน้ตอนแรกถกูตอ้ง จะขึน้

กลอ่ง  “บนัทกึเปน็”  คะ่   

เกง่มาก ๆ คะ่ นกัเรยีน ใครที่

ยงัขึน้กลอ่งไมเ่หมือนคร ู 

ลองท าใหมด่นูะคะ  

  

ความรู้เพ่ิความรู้เพ่ิมเติมมเติม  
 ในการบันทึกงานทุกครั้ง ควรจะบันทึกไว้ในโฟลเดอร์ (Folder)  ที่ไดร์ฟ D: เพื่อความสะดวกและ
รวดเร็วในการใช้ข้อมูล อีกท้ังยังเป็นการป้องกันข้อมูลสูญหายด้วย ในกรณีที่เครื่องคอมพิวเตอร์มีปัญหา ต้องลง
โปรแกรมใหม่ งานของเรา ก็ยังอยู่เหมือนเดิม ไม่โดนลบออกไ 
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 ก่อนนักเรียนจะบันทึกแฟ้มเอกสาร (Save..as) ควรส ารวจที่ไดร์ฟ D: ของนักเรียนก่อน 
นะคะ ว่า นักเรียนมีการสร้างโฟลเดอร์ (Folder) เอาไว้แล้วหรือยัง  
 
 
 

 
 
 
นักเรียนควรสร้างโฟล์เดอร์เพ่ือเก็บงานเอกสารนะคะ เพ่ือความสะดวกในการใช้งาน  

มาทบทวนการสร้างโฟลเดอร์ (Folder) กันคะ  

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

ความรู้เพ่ิความรู้เพ่ิมเติมมเติม  
 การตั้งช่ือไฟล์ หรือโฟลเดอร์ ควรจะใช้ช่ือที่สอดคล้องกับช้ินงานเอกสารของนักเรียนที่ท า  
เพื่อความสะดวก รวดเร็วในการค้นหาแฟ้มเอกสาร เช่น งานช้ินท่ี 1 , งานสัปดาห์วิทยาศาสตร์ เป็นต้น 

 เลือกไดร์ฟ D: 

 คลิกขวาท่ีบริเวณที่ว่าง

แล้ว เลือก New  Folder 
2.1 

2.2 

มาลองท า 

ไปพรอ้ม ๆ กนั 

นะครบั 

(ถ้านกัเรียนมีโฟลเดอร์อยู่แล้ว 
ข้ามขัน้ตอน ข้อ 2 -3 ได้เลยค่ะ
คะ) ^_^ 
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 พิมพ์ช่ือโฟลเดอร์ตามห้องเรยีน
ของนักเรียน เช่น ม.1/1 พิมพ์ ม.11 
ม.1/2 พิมพ์ ม.12 นะคะแล้วกดปุม่ 
Enter  

 ดับเบิลคลิกท่ีโฟลเดอร์ของนักเรียน  
( 



18  

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 พิมพ์ช่ือแฟ้ม ในช่อง ชื่อแฟ้ม  
ให้นักเรียนพิมพ์ งานช้ินท่ี 1 ช่ือจริง เลขท่ี .... 
ยกตัวอย่างเช่น งานชิ้นที่ 1 มาริสา เลขที่ 1 

 ก่อนจะกดปุ่มบันทึกทุกครั้ง ตรวจสอบช่องทางใน
การบันทึกว่าถูกต้องหรือไม่ (ควรบันทึกท่ีไดร์ฟ D: 
โฟลเดอร์ ห้องเรียนของนักเรยีนเอง เช่น นักเรียนอยู่ 
ม.1/1 ก็ควรจะเลือกไดร์ฟ D: โฟลเดอร์ ม.11  

 คลิกปุ่ม บันทึก  ไปท าแบบฝกึหดั 

เพือ่ทบทวน 

ความรูก้นัคะ่ 



19  

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

1.  สร้างเอกสารใหม่ 
2.  นักเรียนพิมพ์ข้อความต่อไปนี้  
 ชื่อ – สกุล  ชั้น เลขที่ของนักเรียน 

โรงเรียนเทศบาล ๑ ตลาดบางลี่ (พานิชอุทิศ) 
 สังกัดเทศบาลเมืองสองพ่ีน้อง 
 อ าเภอสองพ่ีน้อง  จังหวัดสุพรรณบุรี 
3.  บันทึกเอกสาร ชื่อ งานชิ้นที่ 2 ชื่อจริงของนักเรียน ม. .....  
    (เช่น งานช้ินที่ 2 นภัสรา ม.11  หรือ งานช้ินท่ี 2 นภัสรา ม.12 ตามห้องเรียนของนักเรียน) 
 

ท าไดใ้ชไ่หมคะ 

นกัเรยีน  
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ข้อควรระวังข้อควรระวัง  
 เวลานักเรียนปิดโปรแกรม ถ้าขึ้นข้อความเตือนให้บันทึกงาน อย่าลืม กดปุ่ม ใช่ ด้วยนะคะ ถ้าไม่ 
กดบันทึกแล้ว เวลาเราเปิดแฟ้มมาแก้ไขใหม่ งานท่ีบันทึกล่าสุด จะหายไปด้วย  

คลิกปุ่ม ใช่ หากต้องการบันทึกงาน 

คลิกปุ่ม ไม่ใช่ หากไม่ต้องการ
บันทึกงาน 
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1.  ข้อใดต่อไปนี้เหมาะสมกับโปรแกรม Microsoft Word มากที่สุด 
 ก. รายงาน 
 ข. น าเสนอ 
 ค. ตกแต่งภาพ 
 ง. สนทนาออนไลน์ 
 
2.  ค าสั่งที่ใช้เปิดแฟ้มข้อมูลใหม่คืออะไร 
  ก.  บันทึก                           ข.  บันทึกเป็น 
  ค.  สร้างเอกสารเปล่า             ง.  เปิด 
 
3.  การเปิดแฟ้มข้อมูลใหม่เพ่ือประโยชน์อะไร 
  ก.  น าข้อมูลมาแก้ไข              ข.  สร้างเอกสารใหม่มาใช้ 
  ค.  เปิดเอกสารหน้าใหม่          ง.  น าเอกสารไปเก็บไว้ในฮาร์ดดิสก์ 
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4.  โปรแกรมไมโครซอฟต์เวิร์ด ( Microsoft Words ) สามารถท างานต่าง ๆ เกี่ยวข้อง 
  กับงานประมวลค าอย่างไร 
 ก.  สามารถค้นหาและเปลี่ยนแปลงข้อความที่พิมพ์ผิด 
 ข.  สามารถพิมพ์และแก้ไขเอกสาร 
 ค.  สามารถจัดข้อความในเอกสารให้พิมพ์ชิดซ้าย ชิดขวาและก่ึงกลางบรรทัด 
 ง.  ถูกทุกข้อ 
 

 5.  ข้อใดคือล าดับขั้นตอนการบันทึกงานที่ถูกต้อง 

 ก.  เมาส์คลิกแฟ้ม -> บันทึก -> เลือกแฟ้มงาน -> บันทึก 
  ข.  เมาส์คลิกแฟ้ม -> บันทึกแฟ้มเป็น -> เลือกแฟ้มงาน -> บันทึก 
  ค.  เมาส์คลิกแฟ้ม -> บันทึกแฟ้มเป็น -> เลือกโฟลเดอร์ -> บันทึก 
  ง.  เมาส์คลิกแฟ้ม -> บันทึก -> เลือกโฟลเดอร์ -> เปลี่ยนชื่อแฟ้ม -> บันทึก 

 

6.  ข้อใดเรียงล าดับการเริ่มงาน Word ได้ถูกต้อง 
 ก.  Start > Programs > Microsoft office > Microsoft Word 
 ข.  Start > Programs > Microsoft Word > Microsoft office 
 ค.  Start > Microsoft office > Programs > Microsoft Word 
 ง.  Start > Microsoft Word > Programs > Microsoft office  
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7. ข้อใดต่อไปนี้ไม่ใช่คุณสมบัติของโปรแกรม Microsoft Word 2010 
  ก. สร้างแผ่นพับ  
 ข. จัดรูปเล่มรายงานสรุป  
 ค. จัดข้อมูลให้อยู่ในรูปของแผนภูมิ  
 ง. มีค าสั่งส าหรับจัดเรียงและคัดกรองข้อมูล 
 
8.  ข้อใดต่อไปนี้คือ หน้าที่ของแถบริบบ้อน 
 ก. เป็นศูนย์รวมของค าสั่งต่าง ๆ 
 ข. ปรับขนาดการแสดงผลเอกสาร 
 ค. แสดงชื่อและประเภทของไฟล์ที่ใช้งานอยู่ 
 ง. แสดงรายละเอียดและสถานะของเอกสาร 

 

9.  ข้อใดต่อไปนี้คือ หน้าที่ของแถบชื่อ (Title Bar) 
 ก. เป็นศูนย์รวมของค าสั่งต่าง ๆ 
 ข. ปรับขนาดการแสดงผลเอกสาร 
 ค. แสดงชื่อและประเภทของไฟล์ที่ใช้งานอยู่ 
 ง. แสดงรายละเอียดและสถานะของเอกสาร 
 
10.  หากต้องการสร้างเอกสารใหม่ ต้องใช้ค าสั่งใดต่อไปนี้ 
 ก. ปุ่ม Office > เปิด (Open) 
 ข. ปุ่ม Office > สร้าง (New) 
 ค. ปุม่ Office > ข้อมูล (Data) 
 ง. ปุ่ม Office > ล่าสุด (Recent) 
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1. ก 
2. ง 
3. ก 
4. ค 
5. ข 
6. ก 
7. ค 
8. ข 
9. ง 
10. ค 

 

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

 

วา้ว ดใีจจงั ใชง้านโปรแกรม 

Microsoft Word เบื้องตน้ 

เป็นแลว้   
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1.  โปรแกรมประมวลผลค า หมายถึง ) เป็นโปรแกรมที่ช่วยสร้างเอกสารประเภทต่างๆ  

ได้อย่างสะดวก และรวดเร็ว อาทิเช่น จดหมาย บันทึกข้อความ ใบปะหน้า โทรสาร  
แบบฟอร์มต่าง ๆ เป็นต้น โดยเก็บในสื่อ อิเล็กทรอนิกส์แทนกระดาษ ผู้ใช้สามารถ 
เพ่ิมเติมหรือแก้ไขข้อมูลที่จัดเก็บได้ โดยท่ีไม่ต้องพิมพ์ ใหม่ทั้งหมด 

2.  ให้นักเรียนบอกขั้นตอนการเรียกใช้โปรแกรม Microsoft Word 2007 คลิกที่ปุ่ม              

ที่แถบทาสก์บาร์ (Taskbar)   All Programs  Microsoft Office      
   Microsoft Office Word 2007 
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3.  นักเรียนลองทบทวนส่วนประกอบของหน้าต่างโปรแกรม Microsoft Word 2007 สคิะ ว่ามี
อะไรบ้าง 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  แถบช่ือ  

  ริบบ้อน 

  เคอร์เซอร ์
l 

  ไม้บรรทัด 

  แถบเครื่องมือด่วน 

  พื้นที่เอกสาร 

  มุมมองเอกสาร 

ตอบถกูไหมคะ นกัเรยีน 

ใครท าถกู เกนิ 6 ขอ้  

เกง่มากคะ่ ^_^ 

  ปุ่ม Office 
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แนวทางในการท าแบบฝึกหัดที่ 1.2  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตัวอย่างผลงานท่ีพิมพ์ แบบฝึกหัดที่ 1.2 

ควรบันทึกท่ี 
ไดร์ฟ D:\โฟล์เดอร์ ของช้ันเรียนนกัเรียน 

พิมพ์ช่ือแฟ้มท่ีก าหนดในแบบฝึกหดัที่ 1.2 

(งานชิน้ที่ 2 ชื่อจริง ห้องเรียน) 

กดปุ่ม บันทึก 

1 

2 

3 


