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เอกสารฉบับนี้  เป็นชุดฝึกทักษะการใช้คอมพิวเตอร์ในการสืบค้นข้อมูล   

เพื่อสร้างสรรค์งาน  ใช้ประกอบการเรียนการสอนกลุ่มสาระการเรียนรู้การงานอาชีพ

และเทคโนโลยี (คอมพิวเตอร์)  ชั้นประถมศึกษาปีที่  3  ซึ่งเป็นชุดฝึกทักษะที่เน้น   

ให้นักเรียน   ได้ฝึกทักษะในด้านการฝึกปฏิบัติการจัดการกับข้อความและรูปภาพที่ได้

จากการสืบค้น  เพื่อยกระดับผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนให้สูงขึ้น  ชุดฝึกทักษะชุดนี้

นักเรียนสามารถใช้ฝึกทักษะได้ทั้งในและนอกเวลาเรียน  หรือท าเป็นการบ้านได้ 

ชุดฝึกทักษะการใช้คอมพิวเตอร์ในการสืบค้นข้อมูลเพ่ือสร้างสรรค์งาน มี 4 ชุด  

ส าหรับชุดฝึกทักษะชุดนี้เป็นชุดที่ 3 เรือ่ง การจัดการข้อมูลด้วยโปรแกรม Microsoft 

Word 2010 

 ข้าพเจ้าขอขอบพระคุณอาจารย์และกัลยาณมิตรทุกท่านที่กรุณาให้ค าแนะน า    

ในการจัดท าชุดฝึกทักษะการใช้คอมพิวเตอร์ในการสืบค้นข้อมูลเพื่อสร้างสรรค์งาน  

มา ณ โอกาสนี้  หวังเป็นอย่างยิ่งว่าชุดฝึกทักษะชุดนี้จะช่วยให้นักเรียนสามารถ

น าไปประยุกต์และบูรณาการใช้ในการศึกษาหาความรู้ในกลุ่มสาระการเรียนรู้อื่น  

และสามารถน าไปใช้ในชีวิตประจ าวันได้เป็นอย่างดี 
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ค าชี้แจง 

 

1 

ชุดฝึกทักษะการใช้คอมพิวเตอร์ในการสืบค้นข้อมูลเพื่อสร้างสรรค์งาน  

ชุดที่  3  เรื่อง  การจัดการข้อมูลโดยใช้โปรแกรม Microsoft Word 2010      
ชั้นประถมศึกษาปีที่ 3  ฉบับนี้ ครูผู้สอนและผู้เกี่ยวข้องสามารถน าไปใช้ได้    

หลายแนวทาง คือ 

1.  ใช้ฝึกทักษะให้กับผู้เรียน หลังจากเรียนจบเนื้อหาในช่วงหนึ่งๆ     
เพื่อฝึกฝนให้เกิดความรู้  ความเข้าใจ  รวมทั้งเกิดความช านาญ 

2.  ใช้เสริมทักษะให้กับผู้เรียนได้เกิดการเรียนรู้และเข้าใจได้เร็วขึ้น  
ชัดเจนขึ้น กว้างขวางขึ้น  ท าให้การสอนของครูและการเรียนของนักเรียนประสบ
ผลส าเร็จอย่างมีประสิทธิภาพ 

3.  เป็นเอกสารที่ใช้ศึกษาได้ด้วยตนเอง 
4.  เผยแพร่ให้แก่บุคคลอืน่เพ่ือน าไปใช้ให้เกิดประโยชน์ 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ค าแนะน าการใช้ส าหรับนักเรียน 

ชุดฝึกทักษะการใช้คอมพิวเตอร์ในการสืบค้นข้อมูลเพื่อสร้างสรรค์งาน ชุดที่  3    

เรื่อง การจัดการข้อมูลโดยใช้โปรแกรม Microsoft Word 2010 ชั้นประถมศึกษาปีที่ 3    

จัดท าขึ้นเพื่อประกอบการเรียนการสอนกลุ่มสาระการเรียนรู้การงานอาชีพและเทคโนโลยี 

(คอมพิวเตอร์) ซึ่งใช้เวลาในการศึกษา  4 ชั่วโมง  ในการศึกษาชุดฝึกทักษะชุดนี้  นักเรียน

ควรปฏิบัติดังนี ้

1. นักเรียนต้องศึกษาจุดประสงค์การเรียนรู้ให้เข้าใจก่อน 
2. ท าแบบทดสอบก่อนเรียนของชุดฝึกทักษะ 
3. ศึกษาหาความรู้จากใบความรู้  พร้อมศึกษาตัวอย่างให้เข้าใจโดยมีครูเป็นที่

ปรึกษา 
4. ลงมือท าแบบฝึกทักษะในชุดฝึกทักษะให้ส าเร็จในเวลา ถ้าท าแบบฝึกทักษะ 

ไม่ส าเร็จก็ให้น าไปท าต่อที่บ้านได้ (ส าหรับนักเรียนที่มีเครื่องคอมพิวเตอร)์ 
5. นักเรียนตรวจสอบความถูกต้องของแบบฝึกแต่ละแบบฝึกได้ในเฉลยท้ายเล่ม 
6. นักเรียนท าแบบทดสอบหลังเรียนของชุดฝึกทักษะ 
7. นักเรียนต้องซื่อสัตย์  ไม่ควรเปิดดูเฉลยก่อนลงมือท าชุดฝึกทักษะ 
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สาระส าคัญ 

เมื่อเราท าการสืบค้นข้อมูลสารสนเทศแล้ว  สิ่งที่ควรค านึงถึงคือการน า
ข้อมูลมาใช้   ซึ่งมีความส าคัญมาก  เพราะข้อมูลที่ได้จากการสืบค้นจะอยู่ ใน
รูปแบบของเว็บไซต์ที่เราสืบค้นมา เพื่อให้ได้ข้อมูลที่มีคุณภาพ ตรงตามความ
ต้องการมากที่สุด และน าข้อมูลเหล่านั้นมาจัดให้เป็นรูปแบบของเอกสารใหม่ 
เพื่อให้ได้เอกสารที่สวยงาม  โดยน ามาจัดในโปรแกรม Microsoft Word เพื่อท า
เป็นรูปเล่มรายงานหรือข้อมูลในรูปแบบอื่น 
 

จุดประสงค์การเรียนรู้ 

1. บอกขั้นตอนการเปิดใช้งานโปรแกรม Microsoft Word 2010  ได ้
2. ก าหนดขนาดกระดาษที่ตอ้งการได้ 

3. บอกวิธีเปิดเอกสารที่เคยบันทึกไว้มาใช้งานได้ 

4. บอกหน้าที่การท างานของปุ่มจัดรูปแบบได้ 

5. ตกแตง่ข้อความตามรูปแบบที่ต้องการได ้

6. บอกวิธีการแทรกรูปภาพในเอกสารได้ 

7. น ารูปภาพที่สืบค้นมาแทรกในเอกสาร Microsoft Word  2010  ได ้

8. บอกวิธีการส่ังพิมพ์เอกสารออกทางเครื่องพิมพ์ได้ 

9. สามารถแทรกเลขหน้าเอกสารและสั่งพิมพ์เอกสารได้ 

 

 

3 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แบบทดสอบก่อนเรียน 
กลุ่มสาระการเรียนรู้การงานอาชีพและเทคโนโลย ี(คอมพิวเตอร์) 

ช้ันประถมศึกษาปีที ่3  เร่ือง การจัดการข้อมูลด้วยโปรแกรม Microsoft Word 2010 

ค าชี้แจง ให้นักเรียนท าเครื่องหมาย   ลงในกระดาษค าตอบที่ก าหนดให ้

1. โปรแกรม  Microsoft  Word  2010  เป็นโปรแกรมประเภทใด 

ก. วาดรูป 

ข. ค านวณ 

ค. พิมพ์เอกสาร 

ง. น าเสนองาน 

2.    ข้อใดเรียงล าดับการเปิดโปรแกรม Microsoft Word 2010  ได้ถูกต้อง 

ก. Start > Programs > Microsoft Office > Microsoft Word 2010 

ข. Start > Programs > Microsoft Word 2010 > Microsoft Office 

ค. Start > Microsoft Word 2010  > Programs > Microsoft Office 

ง. Start > Microsoft Office > Programs > Microsoft Word 2010  

3.   ถา้นักเรียนต้องการก าหนดขอบกระดาษต้องเลือกแท็บใด 

ก. Paper 

ข. Paper Size 

ค. Margins 

ง. Page Layout 
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4.   การตั้งค่าหน้ากระดาษแนวตั้งและแนวนอนควรใชปุ่้มใด 

 

ก.                  ข.   ค.   ง. 

 

5. การก าหนดตัวอักษรเอียง  ต้องใช้ปุ่มค าสั่งใด 

ก.             ข.   ค.   ง.   

 

6.   การจัดข้อความกึ่งกลางหน้ากระดาษ  ต้องใช้ปุ่มค าสั่งใด 

ก.             ข.   ค.   ง.   
 

7.    “ Open”  เป็นค าสั่งใช้ท าอะไร 

ก. เปิดแฟ้มข้อมูล 

ข. ลบแฟ้มข้อมูล 

ค. แก้ไขแฟ้มข้อมูล 

ง. บันทึกแฟ้มข้อมูล 

8.    ปุ่มค าสั่งใดใช้ในการแทรกรูปภาพ 

 

ก.                ข.  ค.   ง. 
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ท าแบบทดสอบก่อนเรยีน

เสร็จแล้วเราไปเริ่มเข้าสู่

บทเรียนกนัเลยค่ะ 

9.   ปุ่ม              ใช้ท าค าสั่งใด 

ก. ย้ายรูปภาพ 

ข. เปลี่ยนสีรูปภาพ 

ค. ย่อ – ขยายรูปภาพ 

ง. จัดต าแหน่งรูปภาพ 

10.    ถ้านักเรียนก าหนดต าแหน่งเลขหน้าเป็น  Top  of  the  Page  หมายเลขหน้า 

   จะปรากฏอยู่ที่ใดของหน้ากระดาษ 

ก. ด้านบนของหน้า 

ข. กึ่งกลางของหน้า 

ค. ด้านล่างของหน้า 

ง. ตรงที่เคอร์เซอร์อยู ่
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Word  คืออะไร 

Microsoft Word 2010  คือโปรแกรมประมวลผลค าซึ่งออกแบบมาเพือ่ช่วยให้
การสรา้งเอกสารมีคุณภาพ  สมบูรณ์  สวยงาม  เครื่องมือการจัดรูปแบบเอกสารที่ดีทีสุ่ดของ 
Word  จะท าใหส้ามารถจัดระเบยีบและเขียนเอกสารไดอ้ย่างมีประสิทธิภาพยิ่งขึน้ Word  
ยังมีเครื่องมือการแก้ไขและตรวจทานที่มีประสิทธิภาพเพื่อให้สามารถท างานไดอ้ย่างง่ายดาย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รู้จักโปรแกรม Microsoft Word 2010 

      เมื่อเราค้นหาข้อมูลไดแ้ล้ว  ต่อไปเราต้องน า

ข้อมูลมาใช้  ซึง่ต้องน ามาจดัตกแต่งใหม่  โดยใช้

โปรแกรมท่ีเกีย่วกับการจัดเอกสาร  เราไปรู้จักกับ

โปรแกรม Microsoft Word 2010 กันเลยครับ   

Word  คืออะไร 

Microsoft Word 2010  คือโปรแกรมประมวลผลค าซึ่งออกแบบมาเพื่อช่วย
ให้การสร้างเอกสารมีคุณภาพ  สมบูรณ์  สวยงาม  เคร่ืองมือการจัดรูปแบบเอกสาร
ที่ดีที่สุดของ Word  จะท าให้สามารถจัดระเบียบและเขียนเอกสารได้อย่างมี
ประสิทธิภาพยิ่งขึ้น Word  ยังมีเครื่องมือการแก้ไขและตรวจทานที่มีประสิทธิภาพ
เพื่อให้สามารถท างานได้อย่างง่ายดาย 

 

7 



 

 

 

 

1. คลิกปุ่ม Start 

2. คลิกเลือก  Programs   

3. คลิกเลือก  Microsoft  Office 

4.  คลิกเลือก  Microsoft Word  

2010 

5. โปรแกรม Microsoft Word  

2010 จะเปิดขึ้นมา ดงัภาพที่ 2 

 

 

 

ภาพท่ี  1  การเปิดใช้โปรแกรม Microsoft Word 2010 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี  2  โปรแกรม Microsoft Word 2010 

การเปิดใช้โปรแกรม  Microsoft Word 2010 

2 

3 

4 

1 
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ภาพท่ี  3  การก าหนดขนาดกระดาษ 

 

1. สร้างเอกสารใหม่ขึ้นมา  หรือเปิดเอกสารเดิมขึ้นมา  แล้วไปก าหนดขนาดกระดาษ  โดย

คลิกแท็บ  Page Layout   (เค้าโครงหน้ากระดาษ) 

2. จากนั้นคลิกปุ่ม  Size  (ขนาด)  

3. แล้วคลิกเลือกขนาดกระดาษตามต้องการ  ซึ่งโดยปกติทั่วไปมักจะเป็นกระดาษขนาด A4   

4. ถ้าต้องการก าหนดขนาดกระดาษเอง เลือก  More paper Sizes.. (ขนาดกระดาษ

เพิ่มเติม) 

5. จะแสดงไดอะล็อกบ็อกซ์ Pag Setup เพื่อให้ตั้งค่าหน้ากระดาษโดยแสดงแทบ็ Paper  

ก าหนดค่าต่างๆ ของกระดาษ 

 

การก าหนดขนาดกระดาษ 

1 
2 

3 

4 

5 

6 
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  Paper size:  คลิกเลือกขนาดกระดาษ 

  Width :  ความกว้างมีหน่วยเป็นเซนติเมตร 

  Height : ความสูง มีหน่วยเป็นเซนติเมตร 

 Paper source ก าหนดแหล่งกระดาษใน first page : หน้าแรกและ Other 

pages: หน้าอ่ืน 

 Preview  แสดงตัวอย่างขนาดกระดาษ 

 Apply to : การน าไปใช้กับ Whole  document (ทั้งเอกสาร), This point 

forward (ข้อความที่เลือก) 

 คลกิปุ่ม                         เพื่อก าหนดตัวเลือกการพิมพ์ 

 คลิกปุ่ม                         เพื่อตั้งเป็นค่าเริ่มต้น   

6. คลิกปุ่ม  OK 

 

 

ปฏิบัติตามขั้นตอนการก าหนดขนาดกระดาษขั้นตอนที่ 1 – 4  (หน้า 9) 

5.   คลิกเลือกแท็บ  Margins  (ระยะขอบ) 

 Margins  ก าหนดระยะขอบด้านบน Top 
ด้านล่าง Bottom , ด้านซา้ย Left, ด้านขวา 
Right  มีหน่วยเป็นเซนติเมตร 

 Orientation ก าหนดการวางแนวตั้ง 
(Portrait)  หรือแนวนอน (Landscape) 

 Page ก าหนดให้ระยะขอบในแบบ 
Multiple pages: หลายหน้า โดยเลือกเป็น 
Normal  

 Preview แสดงตัวอย่างเอกสาร  

 

การก าหนดขอบกระดาษ 

5 

                ภาพท่ี  4  การก าหนดขอบกระดาษ 
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 Apply to : การน าไปใช้กับ Whole document (ทั้งเอกสาร), This point 

forward (ข้อความที่เลือก) 

 คลิกปุ่ม                         เพื่อตั้งเป็นค่าเริ่มต้น   

7.  คลิกปุ่ม  OK 

 

  

การจัดแนวกระดาษในโปรแกรม Word  นั้น  โดยปกติจะจัดวางตามแนวตั้ง  แต่ก็
สามารถเลือกให้จัดวางตามแนวนอนไดโ้ดยวิธีดังนี ้

1. คลิกเลือก Page Layout   (เค้าโครงหน้ากระดาษ) 
2. จากนั้นเลือกปุ่มเลือก  Orientation                 (การวางแนว)  
3. คลิกเลือกแนวกระดาษตามต้องการโดย Portrait  แนวตั้ง  หรือ Landscape  แนวนอน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การก าหนดการวางแนวกระดาษ 

ภาพท่ี  5  การก าหนดการวางแนวกระดาษ 
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ค าชี้แจง จงตอบค าถามต่อไปนี ้ 

ให้นักเรียนบอกขั้นตอนการเปิดใช้งานโปรแกรม Microsoft Word 2010  (5  คะแนน) 

 

 ______________________________________________________________+ 

______________________________________________________________ 

______________________________________________________________ 

______________________________________________________________ 

______________________________________________________________+ 

______________________________________________________________ 

______________________________________________________________ 

______________________________________________________________ 
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ค าช้ีแจง จงปฏบิัติตามค าสั่งต่อไปนี้ (5  คะ แนน) 

ฏิบั  

   ให้นักเรียนก าหนดการวางแนวกระดาษเป็นแบบแนวตั้ง  และก าหนดขนาด 

   กระดาษ เป็นแบบ  A4  โดยก าหนดขอบกระดาษดังนี ้

  ด้านบน   :  3.8  เซนติเมตร  ด้านล่าง  :  2.5  เซนติเมตร 

  ด้านซ้าย  :  3.8  เซนติเมตร  ด้านขวา  :  2.5  เซนติเมตร 

ผมก็ท าได้       

ง่ายนิดเดยีว 

     ให้นักเรียนก าหนดการวางแนวกระดาษ  เป็นแบบแนวนอน  1 

2 
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1. คลิกเลือกแท็บ  File  (แฟม้) 

2. คลิกเลือกรายการ Open  (เปิด)  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 6  การเปิดแฟ้มข้อมูล (1) 

1 

ค าชี้แจง 

เมื่อเราก าหนดขนาดกระดาษได้แล้ว  

ต่อไปเรามาจัดการกับข้อความท่ีเรา

สืบค้นและบันทึกไวแ้ล้ว เพือ่น ามาจัด

ให้สวยงามกันคะ่ 

การเปิดแฟ้มข้อมูลมาแก้ไข 
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3. จะแสดงไดอะล็อกบ็อกซ์   Open  (เปิด)   คลิกเลือกไดร์ฟที่เราเก็บข้อมูล  คือ D:  จะ

ปรากฏไฟล์ข้อมูลที่เราบันทึกไว้  

4. เลือกไฟล์ที่เราต้องการ  ในที่นี้คือ  การปลูกดอกกุหลาบ 

5. คลิกปุ่ม                                   (เปิด) 

6. จะเปิดไฟล์ที่เราบันทึกข้อความไว้มาเพื่อให้เราตกแต่งข้อมูล 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่  7  การเปิดแฟ้มข้อมูล (2) 
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ภาพท่ี  8   แฟ้มข้อมูลที่เปิดมาแก้ไข 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

การจัดรูปแบบข้อความ 

ข้อความที่เราได้จากการสืบค้นในอินเทอร์เน็ต  

เราต้องน ามาตกแต่ง จัดรูปแบบเพื่อให้เป็น

เอกสารที่สมบรูณ์ และสวยงาม  เราไปเรยีนรู้

วิธีจัดตกแต่งข้อความกันเลยค่ะ 
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1. ในเอกสารให้ใช้เมาส์ลากคลุมข้อความที่ต้องการปรับแต่ง 
2. ที่แท็บ Home  (หน้าแรก) จะปรากฏปุ่มส าหรับตกแต่งข้อความ  เช่น  
  คลิกปุ่ม            เพื่อให้ข้อความที่เลือกเป็นตัวหนา 
  คลิกปุ่ม            เพื่อให้ข้อความที่เลือกเป็นตัวเอียง 
  คลิกปุ่ม             เพื่อขีดเส้นใต้ให้ข้อความที่เลือก 
  คลิกปุ่ม             เพื่อสร้างเอฟเฟ็กต์ให้กับข้อความที่เลือก 
  คลิกปุ่ม             เพื่อท าไฮไลนใ์ห้กับข้อความที่เลือก  สามารถเลือกสีได้ตาม

ต้องการ 
 คลิกปุ่ม              เพื่อเปลี่ยนสีให้กับข้อความที่เลือก สามารถเลือกสีได้   ตาม

ต้องการ 
 คลิกปุ่ม                            เลือกรูปแบบตัวอักษรตามต้องการ 
 คลิกปุ่ม                 เปลี่ยนขนาดตัวอักษร 
 คลิกปุ่ม             เพิ่มขนาดตัวอักษรที่เลือก 
 คลิกปุ่ม             ลดขนาดตัวอักษรที่เลือก 
 คลิกปุ่ม             จัดข้อความชิดซ้าย 
 คลิกปุ่ม             จัดข้อความกึ่งกลาง 
 คลิกปุ่ม             จัดข้อความชิดขวา 
 คลิกปุ่ม             จัดข้อความแบบเต็มแนว 
 คลิกปุ่ม             จัดข้อความกระจายแบบไทย 
 คลิกปุ่ม             ระยะห่างบรรทัดและย่อหน้า 
 คลิกปุ่ม             เติมสีพ้ืนหลัง 
 คลิกปุ่ม             ใส่เส้นขอบตาราง 
 คลิกปุ่ม             เลือกสัญลักษณ์แสดงหัวข้อย่อย 
 คลิกปุ่ม             แสดงล าดับหัวข้อย่อย 
 คลิกปุ่ม             ลดระดบัการเยื้องของย่อหน้า 
 คลิกปุ่ม             เพิ่มระดับการเย้ืองของย่อหน้า 
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ภาพท่ี  9   การลากเมาส์คลุมข้อความ 

3. หากทดลองคลิกปุ่ม          ข้อความที่ถูกลากคลุมจะเปลี่ยนเป็นตัวหนาทันที 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี  10   การก าหนดข้อความเป็นตัวหนา 
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 ในเอกสารหากเราต้องการก าหนดรูปแบบฟอนต์และขนาดของข้อความในแบบที่
ต้องการ    ก็สามารถท าได้โดย 

1. ในแท็บ  Home   (หน้าแรก)  ใช้เมาส์ลากคลุมข้อความที่ต้องการเปลี่ยนรูปแบบฟอนต์

และขนาดข้อความ 

2. คลิกเลือก                        เพื่อเลือกรูปแบบฟอนต์โดยเลือ่นเมาส์ไปชี้ที่รูปแบบฟอนต์

ที่  รูปแบบฟอนต์ก็จะเปล่ียนไปทันที 

3. คลิกเลือก             เลือกขนาดข้อความตามตัวเลข  ย่ิงเป็นตัวเลขมากขนาดข้อความก็

จะใหญ่มาก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การเปล่ียนรูปแบบฟอนต์ และขนาด

ข้อความ 

ภาพท่ี  11  การเปลี่ยนรูปแบบ

ฟอนต์และขนาดข้อความ 
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 ในเอกสาร Word  ที่เราสามารถจัดต าแหน่งการแสดงข้อความให้ปรากฏชิดทาง
ด้านซ้าย จัดแสดงข้อความตรงกลาง  ชิดทางด้านขวา  กระจายแบบไทย  เต็มแนวได้ตาม
ต้องการ 

1. ใช้เมาส์ลากคลุมข้อความที่ต้องการ 

2. คลิกเมาส์ปุ่ม           (กึ่งกลาง)   

 

ภาพท่ี  12  ใช้เมาส์ลากคลุมข้อความ 

3. ข้อความที่ถูกเลือกจะแสดงตรงกึ่งกลางหน้ากระดาษ 

 

ภาพท่ี  13  การจัดข้อความก่ึงกลางหน้ากระดาษ 

การจัดต าแหน่งของข้อความ 
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4. ถ้าต้องการให้ข้อความชิดขวา  ก็ให้คลิกปุ่ม              (จัดชิดขวา) 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี  14  การจัดข้อความชิดขวา 

 

5. ในกรณีที่ต้องการให้ข้อความชิดซ้าย  ให้คลิกปุ่ม             (จัดชิดซ้าย)  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี  15  การจัดข้อความชิดซ้าย 
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 เราสามารถใส่สีให้กับข้อความหรือ 
ตัวอักษร  เพ่ือเพ่ิมความสวยงามและน่าสนใจ 
ให้กับเอกสารได้โดย 

1. ใช้เมาส์ลากคลุมข้อความที่ต้องการใส่สี 

2. คลิกเมาส์ปุ่ม              เพื่อเลือกส ี

3. คลิกเลือกสีให้กับข้อความ 

4. ข้อความที่เลือกจะเปล่ียนสีทันท ี

5. ถ้าต้องการก าหนดสีเอง  ให้คลิกเลือก 

รายการ  More  Color…(สีเพ่ิมเติม) 
6. จะปรากฏสีให้เลือกมากขึน้โดยไล่ระดับส ี

จากออ่นไปเข้ม  เลือกสีที่ต้องการ 

7. คลิกปุ่ม OK 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การใส่สีให้กับข้อความ 

ภาพท่ี  16  การลากคลุมข้อความท่ีต้องการใสส่ี 

ภาพท่ี  17  การใส่สีข้อความ 

ภาพท่ี  18  การใส่สีข้อความจาก More Color… 
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ค าชี้แจง จงตอบค าถามต่อไปนี ้ 

จงบอกวิธีการเปิดไฟลเ์อกสารที่เคยบันทึกไว้มาใช้งาน  (5  คะแนน) 

 

 ______________________________________________________________+ 

______________________________________________________________ 

______________________________________________________________ 

______________________________________________________________ 

______________________________________________________________+ 

______________________________________________________________ 

______________________________________________________________ 

______________________________________________________________ 
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ปุ่ม หน้าที่การท างาน ปุม่ หน้าที่การท างาน 
 
 
 

   

 
 
 

   

 
 
 

   

 
 
 

   

 
 
 

   

 
 
 

   

 
 
 

   

 
 
 

   

 

ค าชี้แจง จงบอกหน้าที่การท างานของปุ่มต่อไปนี้  (5  คะแนน) 
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ค าชี้แจง จงปฏิบตัิตามค าสั่งต่อไปนี้  (10  คะแนน) 

1. ให้นักเรียนเลือกหัวข้อในการสืบค้นข้อมูลเร่ืองต่อไปนี้  คนละ 1  เรื่อง   

1) ประวัติความเป็นมาของอินเทอร์เน็ต  

2) หลักค าสอนของศาสนาพุทธ 

3) วัฏจักรชีวิตของผีเส้ือ 

2. ให้นักเรียนคัดลอกข้อความจากเว็บไซต์ ที่นักเรียนท าการสืบค้นได้มาวางใน

เอกสารWord  ให้เลือกเว็บไซต์ต่างๆ  ไม่ต่ าว่า  3  เว็บไซต์   

3. บอกแหล่งที่มาของข้อมูลให้ถูกต้อง 

4. จัดตกแต่งเอกสารให้สวยงาม   

เลือกหัวข้อสืบค้น 

ท่ีสนใจนะครับ 
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 ในบางหน้าเอกสารก็อาจต้องมีการแทรกรูปภาพลงไปเพื่อให้เข้าใจในเนื้อหาของ
ข้อมูล ขั้นตอนการแทรกรปูภาพมีดังนี ้
1. เปิดเอกสารที่ต้องการแทรกภาพแล้วเลือกต าแหน่งทีต่้องการวางรูปภาพในเอกสาร 
2. คลิกเลือกแท็บ Insert  (แทรก)  
3. คลิกที่ไอคอน            ( รูปภาพ) 
4. จะแสดงไดละล็อกบ๊อกซ์ Insert  

Picture (แทรกรูปภาพ)เลอืกต าแหน่ง 
ที่เราจัดเก็บรูปภาพไว้ 

5. คลิกเลือกรูปภาพที่ต้องการแทรก 
6. คลิกปุ่ม             (แทรก) 
7. จะแสดงรูปภาพในเอกสารทันท ี

 

                                                                                  

1 

ค าชี้แจง 

รูปภาพเป็นสิ่งส าคญัท่ีมักจะมีใน

เอกสาร  การจัดรปูภาพที่เหมาะสม 

และสวยงาม  ท าให้เอกสารของเรา

น่าสนใจและน่าอ่านด้วยนะครับ  

การแทรกรูปภาพ 

ภาพท่ี  19  ข้ันตอนการแทรกรูปภาพ (1) 
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ภาพท่ี  20  ข้ันตอนการแทรกรูปภาพ (2)  

ภาพท่ี  21  การแทรกรูปภาพ 
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 ในเอกสารที่แสดงรูปภาพนั้นเราสามารถปรับแต่งรูปภาพแบบง่ายๆ  เพ่ือให้
เหมาะสม สวยงาม  เช่น  การย่อ  ขยาย  หรือหมุนรูปภาพ  ซึ่งมีขั้นตอนดังน้ี 

1. ในเอกสาร  คลิกเลือกรูปภาพที่ต้องการ 

แก้ไข 

2. จะแสดงเครื่องหมายรอบรูปภาพ 

3. การย่อ – ขยายรูปภาพ  ให้น าเมาส์วาง           

ที่มุมของรูปภาพที่ต้องการ เคอร์เซอร ์

จะกลายเป็นรูป  

4. เลื่อนเมาส์ลงเพ่ือย่อรูปภาพหรือเลื่อนเมาส์ 

ขึ้นเพ่ือขยายรูปภาพ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การย่อ – ขยายและหมุนภาพ 

ภาพท่ี  22  การเลือกรูปภาพเพื่อย่อ – ขยาย 

ภาพท่ี  23  วิธีการย่อ – ขยายรูปภาพ ภาพท่ี  24  รูปภาพท่ีได้จากการย่อ – ขยาย 
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5. ถ้าต้องการหมุนภาพ ก็ใหว้างเมาส์ลงไปบนวงกลมที่สีเขียว 

6. เมื่อคลิกเมาส์ซ้ายค้างไว้  เคอร์เซอร์จะแสดงสัญลักษณ์ของการหมุน 

7. ลากเมาส์ไปทางซ้าย  ภาพก็จะหันไปทางซ้าย หรือลากเมาส์ไปทางขวา  ภาพก็จะหมุนไป

ด้านขวา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี  25  คลิกเมาส์ซ้ายท่ีวงกลมสีเขียว ภาพท่ี  26  คลิกหมุนรูปภาพ 

ภาพท่ี  27  รูปภาพท่ีได้จากการหมุน 
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 ข้อความและรูปภาพเม่ือน ามาวางในเอกสาร  เราสามารถปรับต าแหน่งการวาง
รูปภาพในแบบอัตโนมัติเพ่ือให้การแสดงของเอกสารมีความสวยงาม  โดยการก าหนด
ต าแหน่งในการวางดังนี ้

1. คลิกเลือกรูปภาพที่ต้องการ 
2. คลิกที่ปุ่ม          เพ่ือให้แสดงลักษณะการวางต าแหน่ง 

3. จะปรากฏหมวดการวางให้เลือกใช้งาน เช่น  In  Line  with  Text  (แนวเดยีวกับ

ข้อความ),     With  Text  Wrapping (โดยมีการตัดข้อความ)  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. คลิกเลือกลักษณะการวางต าแหน่งรูปภาพ 

5. สังเกตผลที่เกิดจากรูปแบบการเลือกต าแหน่ง 

 

 

การวางต าแหน่งรูปภาพ 

ภาพท่ี  28  การจัดต าแหน่งรปูภาพ (1) 
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ภาพท่ี  29  การจัดต าแหน่งรปูภาพ (2) 

จัดต าแหน่งภาพได้แล้ว  

ไม่ยากเลยครับ 

ใช่แล้วค่ะ  

ง่ายนิดเดยีว 
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ค าชี้แจง จงตอบค าถามต่อไปนี ้ 

จงบอกวิธีการแทรกรูปภาพในเอกสาร   (5  คะแนน) 

 

 ______________________________________________________________+ 

______________________________________________________________ 

______________________________________________________________ 

______________________________________________________________ 

______________________________________________________________+ 

______________________________________________________________ 

______________________________________________________________ 

______________________________________________________________ 
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ค าชี้แจง จงปฏิบตัิตามค าสั่งต่อไปนี้  (10  คะแนน) 

            จากการสืบค้นข้อมูลในแบบฝึกทักษะที่  2.3  ให้นักเรียน

สืบค้นรูปภาพเกี่ยวกับเรื่องที่นักเรียนเลือก แล้วท าการแทรกภาพ

อย่างน้อย  3   ภาพ ลงไปในเอกสาร พร้อมทั้งจัดต าแหน่งและ

ตกแต่งรูปภาพให้สวยงาม  เหมาะสม 
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 หากต้องการแทรกเลขหนา้ลงไปในเอกสาร Word สามารถท าได้โดยมีขั้นตอนดังนี้ 
1. คลิกเลือกแท็บ  Insert  (แทรก)   แล้วคลิกปุ่ม   
2. ให้เลือกว่าต้องการแทรกเลขหน้าตรงต าแหน่งใด ไดแ้ก ่  
 Top  of  the  Page  (ด้านบนของหน้า) 
 Bottom  of  Page (ด้านล่างของหน้า) 
 Page  Margins  (ระยะขอบกระดาษ) 
 Current  Positions (ต าแหน่งปัจจุบัน) 
 Format  Page  Numbers… (จัดรูปแบบตัวเลข) 
 Remove  Page  Numbers (เอาเลขหน้าออก)   
ในที่นี้  เลือก  Top  of  the  Page    

3. เลือกต าแหน่งที่วางเลขหน้า  เช่น  ด้านซ้าย  กึ่งกลาง  หรือด้านขวา 

4. จะแสดงเลขหน้าตามรูปแบบที่เลือก 

5. ถ้าต้องการออกจากหน้าน้ี  ให้คลิกปุ่ม 
 
 

1 

ค าชี้แจง 

เมื่อเราจดัการกับขอ้ความและรูปภาพได้แล้ว 

ข้ันตอนต่อไปก่อนที่จะน าข้อมูลไปใช้  คือการ

แทรกเลขหน้า  การบันทึก และการสัง่พมิพ์ 

เราไปศึกษาข้ันตอนเหล่านั้นกันเลยคะ 

การแทรกเลขหน้า 
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ภาพท่ี  30  การแทรกเลขหน้ากระดาษ 

ภาพท่ี  31  แสดงเลขหน้าท่ีแทรก 
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 เมื่อสร้างเอกสารเสร็จแล้ว  ก็ต้องมีการพิมพ์เอกสารออกทางเคร่ืองพิมพ์ แต่กอ่นที่
จะสั่งพิมพ์เอกสาร  เราต้องตรวจสอบความเรียบร้อยของเอกสารก่อน  โดยการดูตัวอย่าง
เอกสารก่อนพิมพ์  ซึ่งมีขึน้ตอนดังนี ้

1. เปิดไฟล์เอกสารขึ้นมาแล้วคลิกแท็บ  File  (แฟ้ม) 
2. คลิกเลือกรายการ  Print  (พิมพ์)  
3. จะแสดงหน้าต่าง  Print  Preview  ทางด้านขวามือ 

 

 

 

 

 

 

 

 

หน้าต่างของ Print  Preview  มีปุ่มและเครื่องมือเพ่ือให้ผู้ใช้งานได้ตรวจสอบ

เอกสารและสามารถให้งานต่างๆ ได้ ดังนี ้

1. สกรอบาร์  คลิกลากเพ่ือเลื่อนดูส่วนต่างๆ ของเอกสาร 

2. เลขแสดงหน้าเอกสารที่ก าลังเปิดด ู

3. เลขแสดงจ านวนหน้าทั้งหมด  สามารถคลิกปุ่มเพ่ือดูเกสารก่อนและหน้าถดัไป 

 

การดูเอกสารก่อนส่ังพิมพ์ 

ภาพท่ี  32  หน้าต่างของ  Print  Preview 
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4. สไลด์บาร์   เพ่ือขยายหรือย่อขนาดของภาพในหน้า  Print Preview 

5. ปุ่มแสดงสไลด์ที่พอดีกับขนาดหน้าต่าง 

6. ถ้าต้องการออกจากหน้าตา่ง Print Preview  คลิกแท็บ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 เมื่อปรับแต่งเอกสารเสร็จและดตูัวอย่างก่อนพิมพ์เรียบร้อยแล้ว  ขั้นตอนต่อไปจึง

เป็นการ   สั่งพิมพ์เอกสาร  ซึ่งมีขั้นตอนการสั่งพิมพ์ดังนี้ 

1. เปิดไฟล์เอกสารขึ้นมาแล้วคลิกแท็บ  File  (แฟ้ม) 

2. คลิกเลือกรายการ  Print  (พิมพ์)  

3. ที่ส่วน  Printer  ให้คลิกเลือกเคร่ืองพิมพท์ี่ต้องการ 

 

ภาพท่ี  33  ส่วนประกอบของหน้าต่างของ  Print  Preview 

การสั่งพิมพ์เอกสาร 
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4. ในช่อง  Copies :  ให้พิมพ์ตัวเลขหรือคลิกปุ่ม         เพื่อก าหนดจ านวนก๊อบป้ีหรือ

ส าเนาที่ต้องการ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5. ที่ช่อง  Setting   เป็นการตั้งค่าการพิมพ์เอกสาร  ซึ่งมีรูปแบบของการก าหนด     
ค่าการพิมพ์ดังนี ้
 Print  All  Pages  พิมพ์หมดทุกหน้าไฟล์เอกสาร 
 Print  Selection  พิมพ์เฉพาะเนื้อหาที่เลือก 
 Print  Current  Page  พิมพ์เฉพาะหน้าปัจจุบัน 
 Print  Custom  Range ก าหนดช่วงหน้าหรือส่วนที่ต้องการพิมพ์  เช่น   

1 – 3,5 – 7  
 Document  Properties   คุณสมบัติของเอกสาร 

6. หรือจะเลือกตั้งค่าการพิมพ์ที่ช่อง  Pages :  ให้พิมพ์เลขหน้าที่ต้องการพิมพ์ลงไป  เช่น     
1 – 3, 6 – 9  เป็นต้น 

7. เมื่อตั้งค่าการพิมพ์เรียบร้อยแล้ว คลิกปุ่ม            เพื่อสั่งพิมพ์ 

ภาพท่ี  34  การสั่งพิมพ์เอกสาร (1) 
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ภาพท่ี  35  การสั่งพิมพ์เอกสาร (2) 

ก่อนสั่งพิมพ์ทุกครั้ง เพือ่นๆ 

ต้องตรวจสอบเอกสารและ

การตั้งค่าการพิมพ์ใหด้ีก่อน

จะได้ไมส่ิ้นเปลอืงหมึกพิมพ์

และกระดาษนะคะ 
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ค าชี้แจง จงตอบค าถามต่อไปนี ้ 

จงบอกวิธีการส่ังพิมพ์เอกสารที่ถูกต้อง   (5  คะแนน) 

 

 ______________________________________________________________+ 

______________________________________________________________ 

______________________________________________________________ 

______________________________________________________________ 

______________________________________________________________+ 

______________________________________________________________ 

______________________________________________________________ 

______________________________________________________________ 
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ค าชี้แจง จงปฏิบตัิตามค าสั่งต่อไปนี้  (5  คะแนน) 

ให้นักเรียนแทรกเลขหน้าและสั่งพิมพ์เอกสาร 

จากการสืบค้นข้อมูลในแบบฝึกทักษะที่  3.2 
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แบบทดสอบหลังเรียน 

กลุ่มสาระการเรียนรู้การงานอาชีพและเทคโนโลย ี(คอมพิวเตอร์) 

ช้ันประถมศึกษาปีที ่3 เรือ่ง การจดัการข้อมูลโดยใช้โปรแกรม Microsoft Word 2010 

ค าชี้แจง ให้นักเรียนท าเครื่องหมาย   ลงในกระดาษค าตอบที่ก าหนดให ้

1.  ข้อใดเรียงล าดับการเปิดโปรแกรม Microsoft Word 2010  ได้ถูกต้อง 

ก. Start > Programs > Microsoft Office > Microsoft Word 2010 

ข. Start > Programs > Microsoft Word 2010 > Microsoft Office 

ค. Start > Microsoft Word 2010  > Programs > Microsoft Office 

ง. Start > Microsoft Office > Programs > Microsoft Word 2010 

2.    โปรแกรม  Microsoft  Word  2010  เป็นโปรแกรมประเภทใด 

ก.   วาดรูป 

ข.   ค านวณ 

ค.   พิมพ์เอกสาร 

ง.   น าเสนองาน 

  3.      ถ้านักเรียนต้องการก าหนดขอบกระดาษตอ้งเลือกแท็บใด 

ก. Paper 

ข. Paper Size 

ค. Margins 

ง. Page Layout 

 

42 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4.    “ Open”  เป็นค าสั่งใช้ท าอะไร 

ก. เปิดแฟ้มข้อมูล 

ข. ลบแฟ้มข้อมูล 

ค. แก้ไขแฟ้มข้อมูล 

ง. บันทึกแฟ้มข้อมูล 

5.  การตั้งค่าหน้ากระดาษแนวตั้งและแนวนอนควรใชปุ่้มใด 

 

ก.                  ข.   ค.   ง. 

 

6. การก าหนดตัวอักษรเอียง  ต้องใช้ปุ่มค าสั่งใด 

ก. ข.   ค.   ง.   

 

7.     การจัดข้อความกึ่งกลางหน้ากระดาษ  ต้องใช้ปุ่มค าสั่งใด 

ก.             ข.   ค.   ง.   
 

8.     ปุ่มค าสั่งใดใช้ในการแทรกรูปภาพ 

 

ก.                  ข.   ค.   ง. 
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9.  ถ้านักเรียนก าหนดต าแหน่งเลขหน้าเป็น Top of  the  Page  เลขหน้าจะปรากฏอยู่ที่ใด 

  ของหน้ากระดาษ 

ก. ด้านบนของหน้า 

ข. กึ่งกลางของหน้า 

ค. ด้านล่างของหน้า 

ง. ตรงที่เคอร์เซอร์อยู ่

 

10.      ปุ่ม                  ใชท้ าค าสั่งใด 

ก. ย้ายรูปภาพ 

ข. เปลี่ยนสีรูปภาพ 

ค. ย่อ – ขยายรูปภาพ 

ง. จัดต าแหน่งรูปภาพ 

 ตั้งใจท า

แบบทดสอบนะคะ 
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บรรณานุกรม 
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ภาคผนวก 
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จงตอบค าถามต่อไปนี ้ 

 ______________________________________________________________+ 

______________________________________________________________ 

______________________________________________________________ 

______________________________________________________________ 

______________________________________________________________+ 

______________________________________________________________ 

______________________________________________________________ 

______________________________________________________________ 

  

  คลิกปุ่ม  Start 
  คลิกเลือก  Programs 

  คลิกเลือก  Microsoft  Office 
  คลิกเลือก  Microsoft  Word  2010 

ค าชี้แจง 

ให้นักเรียนบอกขั้นตอนการเปิดใช้งานโปรแกรม Microsoft Word 2010  (5  คะแนน) 
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ค าชี้แจง จงปฏิบตัิตามค าสั่งต่อไปนี้  (5 คะแนน) 

     ใหน้ักเรียนก าหนดการวางแนวกระดาษ  เป็นแบบแนวนอน  

   ให้นักเรียนก าหนดการวางแนวกระดาษเป็นแบบแนวตั้ง  และก าหนดขนาด 

   กระดาษ เป็นแบบ  A4  โดยก าหนดขอบกระดาษดังนี ้

  ด้านบน   :  3.8  เซนติเมตร  ด้านล่าง  :  2.5  เซนติเมตร 

  ด้านซ้าย  :  3.8  เซนติเมตร  ด้านขวา  :  2.5  เซนติเมตร 

2 

1 

 

48 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ค าชี้แจง จงตอบค าถามต่อไปนี ้ 

จงบอกวิธีการเปิดไฟล์เอกสารที่เคยบันทึกไว้มาใช้งาน  (5  คะแนน) 

 

 ______________________________________________________________+ 

______________________________________________________________ 

______________________________________________________________ 

______________________________________________________________ 

______________________________________________________________+ 

______________________________________________________________ 

______________________________________________________________ 

______________________________________________________________ 

  

  คลิกเลือกแท็บ  File  (แฟ้ม) 

  เลือกรายการ  Open  (เปิด) 
  คลกิเลือกไดร์ฟที่เกบ็ข้อมูล 
  คลิกเลือกชื่อไฟล์ข้อมูล 
  คลิกปุ่ม  Open  (เปิด) 
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ปุ่ม หน้าที่การท างาน ปุ่ม หน้าที่การท างาน 
 
 
 

   

 
 
 

   

 
 
 

   

 
 
 

   

 
 
 

   

 
 
 

   

 
 
 

   

 
 
 

   

 

 

 

 

ค าชี้แจง จงบอกหน้าที่การท างานของปุ่มต่อไปนี้  (5  คะแนน) 

ก าหนดข้อความ ตัวหนา 

ก าหนดข้อความ ตัวเอียง 

ขีดเส้นใต้ข้อความ 

ใส่เอฟเฟ็กต์ข้อความ 

ใส่สีข้อความ 

ลดขนาดข้อความ 

ก าหนดขนาดข้อความ 

จัดข้อความชิดซ้าย 

จัดข้อความก่ิงกลาง 

จัดข้อความชิดขวา 

กระจายขอ้ความแบบไทย 

ใส่เส้นขอบตาราง 

ก าหนดสัญลักษณ์แทนหัวขอ้ย่อย 

ใส่สีพื้นวัตถุและตาราง 

ก าหนดฟอนต์ข้อความ 

เพิ่มขนาดข้อความ 

 

50 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ค าชี้แจง จงปฏิบตัิตามค าสั่งต่อไปนี้  (10  คะแนน) 

1. ให้นักเรียนเลือกหัวข้อในการสืบค้นข้อมูลเร่ืองต่อไปนี้  คนละ 1  เรื่อง   

1) ประวัติความเป็นมาของอินเทอร์เน็ต  

2) หลักค าสอนของศาสนาพุทธ 

3) วัฏจักรชีวิตของผีเส้ือ 

2. ให้นักเรียนคัดลอกข้อความจากเว็บไซต์ ที่นักเรียนท าการสืบค้นได้มาวางใน

เอกสารWord  ให้เลือกเว็บไซต์ต่างๆ  ไม่ต่ าว่า  3  เว็บไซต์   

3. บอกแหล่งที่มาของข้อมูลให้ถูกต้อง 

4. จัดตกแต่งเอกสารให้สวยงาม   
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ค าชี้แจง จงตอบค าถามต่อไปนี ้ 

จงบอกวิธีการแทรกรูปภาพในเอกสาร   (5  คะแนน) 

 

 ______________________________________________________________+ 

______________________________________________________________ 

______________________________________________________________ 

______________________________________________________________ 

______________________________________________________________+ 

______________________________________________________________ 

______________________________________________________________ 

  คลิกเลือกแท็บ  Insert   (แทรก) 

  คลิกท่ีไอคอน              (รูปภาพ) 

  คลิกเลือกไดร์ฟท่ีเก็บรปูภาพ 

  คลิกเลือกรูปภาพ 

  คลิกปุ่ม                   (แทรก) 
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ค าชี้แจง จงปฏิบตัิตามค าสั่งต่อไปนี้  (10  คะแนน) 

จากการสืบค้นข้อมูลในแบบฝึกทักษะที่  2.3  ให้นักเรียนสืบค้นรูปภาพ

เกี่ยวกับเรื่องที่นักเรียนเลือก แล้วท าการแทรกภาพอย่างน้อย  3 ภาพ  

ลงไปในเอกสาร พร้อมทั้งจัดต าแหน่งและตกแต่งรูปภาพให้สวยงาม  

เหมาะสม 
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ค าชี้แจง จงตอบค าถามต่อไปนี ้ 

จงบอกวิธีการส่ังพิมพ์เอกสารที่ถูกต้อง   (5  คะแนน) 

 

 ______________________________________________________________+ 

______________________________________________________________ 

______________________________________________________________ 

______________________________________________________________ 

______________________________________________________________+ 

______________________________________________________________ 

______________________________________________________________ 

______________________________________________________________ 

  เปิดไฟล์เอกสารแล้วคลกิเลอืกแท็บ  File   (แฟ้ม) 

  คลิกเลือกรายการ  Print  (พิมพ์) 

 ที่ส่วน  Printer  เลือกเครื่องพิมพ์ท่ีตอ้งการ 

  ในช่อง  Copies :  ก าหนดจ านวนส าเนาเอกสาร 

  ที่ช่อง  Pages : พิมพ์หมายเลขหน้าทีต่อ้งการ 

  คลิกปุ่ม                 
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ค าชี้แจง จงปฏิบตัิตามค าสั่งต่อไปนี้  (5  คะแนน) 

ให้นักเรียนแทรกเลขหน้าและสั่งพิมพ์เอกสาร 

จากการสืบค้นข้อมูลในแบบฝึกทักษะที่  3.2 
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1. ค 

2. ก 

3. ค 

4. ข 

5. ง 

6. ข 

7. ก 

8. ข 

9. ง 

10. ก 

เฉลยแบบทดสอบก่อนเรียน 
 

1. ก 

2. ค 

3. ค 

4. ก 

5. ข 

6. ข 

7. ค 

8. ก 

9. ก 

10. ง 

เฉลยแบบทดสอบหลังเรียน 
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