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เอกสารประกอบการเรียน  เรื่อง  การสร้างงานเอกสารสวยด้วย  Microsoft Word 
2010  กลุ่มสาระการเรียนรู้การงานอาชีพและเทคโนโลยี ชั้นประถมศึกษาปีท่ี 5 เป็นนวัตกรรม
ท่ีผู้จัดท าใช้เป็นเอกสารประกอบการจัดกิจกรรมการเรียนรู้  กลุ่มสาระการเรียนรู้การงานอาชีพ
และเทคโนโลยี  ชั้นประถมศึกษาปีท่ี 5  และผู้เรียนสามารถน าเอกสารประกอบการเรียนเล่มนี้ 
ไปใช้เป็นเครื่องมือแสวงหาความรู้  ความเข้าใจด้วยตนเองไม่จ ากัดเวลาและสถานท่ี  ช่วยให้
ผู้เรียนเกิดการเรียนรู้อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผลท่ีดี  สามารถใช้งานและ
สร้างสรรค์ชิ้นงานในชีวิตประจ าวันได้  

 เอกสารประกอบการเรียนเล่มนี้  ผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่าจะเป็นประโยชน์ต่อ
นักเรียน ครู และผู้ท่ีสนใจน าไปใช้พัฒนาการเรียนการสอนและบูรณาการกับกลุ่มสาระการ
เรียนรู้อื่นด้วย  และโอกาสนี้  ขอขอบคุณท่านผู้อ านวยการโรงเรียน  คณะครู  นักเรียน       
และผู้ทรงคุณวุฒิท่ีให้ค าปรึกษา แนะน า  และเป็นก าลังใจ  จนท าให้เอกสารประกอบการเรียน
เล่มนี้ มีคุณค่ามากย่ิงขึ้น   

 

        ปาริชาติ   ศานติวงศ์สกุล  

ก 
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เอกสารประกอบการเรียน  เร่ือง การสร้างงานเอกสารสวยด้วย Microsoft Word 2010 

กลุ่มสาระการเรียนรู้การงานอาชีพและเทคโนโลยี  ชั้นประถมศึกษาปีที่ 5 
เล่มที่ 1 ความรู้เบื้องต้นเกี่ยวกับโปรแกรม Microsoft Word 2010 

 
  เอกสารประกอบการเรียนเล่มนี้  ใช้ประกอบการเรียนการสอนกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
การงานอาชีพและเทคโนโลยี  ชั้นประถมศึกษาปีท่ี 5  นักเรียนสามารถศึกษาค้นคว้าได้ด้วย
ตนเอง  ซึ่งจะท าให้นักเรียนเกิดทักษะ  ความรู้  ความเข้าใจได้เป็นอย่างดี   โดยนักเรียนควร
ปฏิบัติและท าความเข้าใจดังต่อไปนี ้

1. ใหน้ักเรียนอ่านจุดประสงค์การเรียนรู้ก่อน  ท่ีจะศึกษาเอกสารประกอบการเรียน 
2. ให้นักเรียนท าแบบทดสอบก่อนเรียน  เสร็จแล้วตรวจค าตอบท่ีเฉลยไว้ท้ายเล่ม   

เพื่อประเมินว่านักเรียนมีความรู้พื้นฐานเกี่ยวกับเรื่องท่ีจะศึกษามากน้อยเพียงใด 
3. ให้นักเรียนศึกษาเนื้อหา สาระ รายละเอียดเอกสารประกอบการเรียน เรื่อง       

การสร้างงานเอกสารสวยด้วย Microsoft Word 2010  เล่มท่ี 1  ความรู้เบื้องต้น
เกี่ยวกับโปรแกรม Microsoft Word 2010 เพื่อเป็นการทบทวนให้มีความรู้ความ
เข้าใจในเนื้อหามากย่ิงขึ้น 

4. ให้นักเรียนลงมือปฏิบัติตามขั้นตอนของเอกสารประกอบการเรียนคู่กับการใช้เครื่อง
คอมพิวเตอร์ 

5. ให้นักเรียนท าใบงาน  แบบทดสอบหลังเรียน  เพื่อวัดความรู้  ความเข้าใจอีกครั้ง
หนึ่งแล้วตรวจค าตอบด้วยตนเอง 

6. นักเรียนต้องมีความซื่อสัตย์ต่อตนเอง  ไม่เปิดดูเฉลยก่อนท าใบงาน หรือท า
แบบทดสอบ 
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เอกสารประกอบการเรียน  เร่ือง การสร้างงานเอกสารสวยด้วย Microsoft Word 2010 
กลุ่มสาระการเรียนรู้การงานอาชีพและเทคโนโลยี  ชั้นประถมศึกษาปีที่ 5 

เล่มที่ 1 ความรู้เบื้องต้นเกี่ยวกับโปรแกรม Microsoft Word 2010 
 

1. เพื่อให้นักเรียนสามารถเรียกใช้งานโปรแกรม Microsoft Word 2010 ได้อย่างถูกต้อง 
2. เพื่อให้นักเรียนมีความรู้ความเข้าใจส่วนประกอบของหน้าจอโปรแกรม Microsoft 

Word 2010 ได้อย่างถูกตอ้ง 
3. เพื่อให้นักเรียนเกิดทักษะในการใช้งานส่วนประกอบของโปรแกรม Microsoft Word 

2010 ได ้
4. เพื่อให้นักเรียนออกจากโปรแกรม Microsoft Word 2010 ได้อย่างถูกต้อง 
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เรื่อง ความรูเ้บื้องต้นเกี่ยวกับโปรแกรม Microsoft Word 2010 
 

ค าช้ีแจง  1. แบบทดสอบเป็นแบบปรนัย 4 ตัวเลือก จ านวน 10  ข้อ (10  คะแนน) 
     2. ให้นักเรียนท าเครื่องหมาย (X) ลงในกระดาษค าตอบท่ีถูกที่สุดเพียงข้อเดียว   

     
1. โปรแกรม Microsoft Word 2010 เป็นโปรแกรมท่ีท างานเกี่ยวกับงานด้านใด 

ก. งานด้านรูปภาพ 
ข. งานด้านค านวณตัวเลข  
ค. งานด้านการพิมพ์เอกสาร 
ง. งานด้านการน าเสนอข้อมูล  

2. การประมวลผลค า (Word Processing)  หมายถึงข้อใด 
ก. การสร้างเอกสารด้วยตารางข้อมูล 
ข. การน าเสนอข้อมูล 
ค. การน าค าหลาย ๆ ค า มาเรียงกันอยู่ในรูปแบบท่ีก าหนด 
ง. การน าข้อมูลไปค านวณ 

3. โปรแกรม Microsoft Word 2010 จัดอยู่ในชุดของโปรแกรมใด 
     ก. Graphic  
      ข. Microsoft Office 

   ค. Home Office 
   ง. Office 
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4. โปรแกรม Microsoft Word 2010 จะแสดงเป็นรูปสัญลักษณ์ตามข้อใด 

    ก.               
      
    ข.  
 

    ค.               
 

    ง. 
 

5. การเปิดโปรแกรม Microsoft Word 2010 คือข้อใด   
  ก. Start   All Programs  
 ข. Start   Microsoft Word 2010 
 ค. Start   All Programs Microsoft Office                
 ง.  Start   All Programs Microsoft Office Microsoft Word 2010 

6. ปุ่มในข้อใดใช้ในการบันทึกเอกสาร 
 

 ก.                     
 

 ข.  
 

 ค.                  
 

 ง. 
 

7. แถบแสดงชื่อโปรแกรมและชื่อไฟล์งานน าเสนอท่ีก าลังท างานอยู่ มีชื่อเรียกว่าอะไร 
    ก. แถบค าส่ังด่วน 

      ข. แถบริบบอน 
       ค. แถบชื่อแฟ้ม 
      ง. แถบสถานะ 
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8. แถบแสดงสถานการณ์ท างานต่าง ๆ เช่น จ านวนหน้า การนับค า ฯลฯ มีชื่อ 
     เรียกว่าอะไร 

   ก. แถบค าส่ังด่วน 
     ข. แถบริบบอน 

   ค. แถบชื่อแฟ้ม 
   ง. แถบสถานะ 
9. ปุ่มในข้อใดใช้ในการปิดโปรแกรม 
 

    ก. 
 

     ข. 
 

     ค. 
 

     ง.    

    10. ข้อใดคือขั้นตอนการปิดเครื่องคอมพิวเตอร์  
  ก. Start      Shutdown    
 ข. Start      Turn off    
 ค. Start      Turn off  OK                
 ง.  Program   Start   Turn off 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ท าแบบทดสอบได้ไหม 
ถ้าตอบไม่ถูกไม่เป็นไร 
ไปอ่านเนื้อหากันนะคะ 
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 โปรแกรม  Microsoft Word 2010 เป็นโปรแกรมหนึ่งในชุดของ Microsoft Office  
เป็นโปรแกรมประมวลผลค า  เหมาะส าหรับใช้ในงาน สร้างจดหมาย หนังสือ รายงาน บันทึก
ข้อมูลและตารางข้อมูล  นอกจากนี้ยังสามารถท าเอกสารพิเศษในรูปแบบอื่น ๆ เช่น  เว็บเพจ  
แผ่นพับ โบรชัวร์  เป็นต้น  จึงท าให้โปรแกรม Microsoft Word 2010  เป็นโปรแกรมท่ีได้รับ
ความนิยมอย่างสูงในปัจจุบัน 
            
                 การประมวลผลค า (Word Processing) 
  

การประมวลผลค า (Word Processing) คือการน าค าหลาย ๆ ค ามาเรียงกันให้อยู่ใน
รูปแบบท่ีก าหนด  ซึ่งเราสามารถก าหนดได้ว่าจะให้มีกี่ตัวอักษรต่อหนึ่งบรรทัด หรือหน้าละกี่
บรรทัดกั้นระยะหน้าระยะหลังเท่าใด และสามารถแก้ไขเพิ่มเติมได้อย่างสะดวกจนกว่าจะพอใจ 
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1. คลิกท่ีปุ่ม            (Start)  บนแถบ Task bar 
2. เลือก  All Programs   
3. เลือก Microsoft Office 
4. คลิก Microsoft  Word 2010 
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การเปิดใช้โปรแกรม Microsoft Word 2010 
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โปรแกรม Microsoft Word 2010 มีรายละเอียดของส่วนประกอบหลักของโปรแกรม

ดังนี้ 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
หมายเลข ชื่อส่วนประกอบ หน้าที่ 

1 แท็บแฟ้ม (File) แถบท่ีรวบรวมค าสั่งในการจัดการไฟล์  เช่น บันทึก  
บันทึกเป็น  เปิด  ปิด  สร้าง  พิมพ์ เป็นต้น 

2 แถบค าสั่งด่วน  
(Quick Access Toolbar) 

แถบ เก็บปุ่มค าสั่งท่ีใช้งานบ่อยๆ เอาไว้เพื่อให้
สะดวกในการเรียกใช้งาน และสามารถเพิ่มค าสั่งท่ี
ต้องการเข้ามาเองได้ 

3 แถบชื่อแฟ้มและโปรแกรม 
(Title bar) 

แสดงชื่อโปรแกรมและชื่อไฟล์งานน าเสนอท่ีก าลัง
ท างานอยู ่

 

ส่วนประกอบของหน้าจอโปรแกรม  Microsoft Word 2010 
 

2 3 4 1 
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6 
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ส่วนประกอบของหน้าต่างโปรแกรม 
Microsoft Word 2010 นะคะ 

ว้าว!!..มันง่ายกว่าท่ีคิดค่ะ
คุณครู 

 

หมายเลข ชื่อส่วนประกอบ หน้าที่ 
4 แถบริบบอน (Ribbon Tab) แสดงแถบค าสั่งท่ีแบ่งเป็นแท็บ (Tab) แต่ละแท็บจะ

มีค าสั่งประเภทเดียวกัน  เช่น แท็บหน้าแรก     
แท็บแทรก แท็บเค้าโครงหน้ากระดาษ เป็นต้น    
ริบบอนเป็นเครื่องมือท่ีถูกออกแบบมาใหม่แทนท่ี 
เมนู (Menu) กับ ทูลบาร ์(Toolbar)   

5 แถบเลื่อนหน้ากระดาษ 
(Scroll bar) 

เลื่อนหน้ากระดาษขึ้นลงเพื่อดูข้อมูลต่าง ๆ ในหน้า
นั้น 

6 พื้นท่ีเอกสาร  
(Work space) 

เป็นพื้นท่ีจัดท าเอกสารตามท่ีเราต้องการ 

7 แถบสถานะ (Status bar) แสดงสถานการณ์ท างานต่าง ๆ เช่น จ านวนหน้า  
การนับค า ภาษาของแป้นพิมพ์ท่ีใช้ปุ่มเปลี่ยน
มุมมองเอกสาร และเปอร์เซ็นต์การปรับย่อ-ขยาย
เอกสาร เป็นต้น 

8 มาตราส่วนไม้บรรทัด 
(Ruler scale) 

แสดงมาตราส่วนไม้บรรทัดเช่นเดียวกับไม้บรรทัด
ท่ัวไป เพื่อบอกระยะของข้อความในเอกสาร 
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แถบริบบอน (Ribbon) 

 
 
ริบบอน (Ribbon) เป็นแถบท่ีแบ่งค าสั่งออกเป็นแท็บ แต่ละแท็บจะมีค าสั่งประเภท

เดียวกัน  เพื่อความสะดวกในการใช้งาน ดังนี้ 
 

แท็บหน้าแรก  เป็นแท็บเครื่องมือท่ีรวบรวมกลุ่มค าสั่งท่ีใช้ในการจัดรูปแบบของ
ข้อความในเอกสาร  เช่น คลิปบอร์ด แบบอักษร ย่อหน้า ลักษณะ และการแก้ไข  

 
 
 
 
  

 

 
 

         แท็บแทรก เป็นแท็บเครื่องมือท่ีรวบรวมกลุ่มค าสั่งท่ีใช้ในการแทรก เช่น หน้า ตาราง  
ภาพประกอบ ภาพเชื่อมโยง หัวกระดาษและท้ายกระดาษ ข้อความ และสัญลักษณ์  
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         แท็บเค้าโครงหน้ากระดาษ  เป็นแท็บเครื่องมือท่ีรวบรวมกลุ่มค าสั่ง เช่น ชุดรูปแบบ  
ตั้งค่าหน้ากระดาษ  พื้นหลังของหน้า ย่อหน้า  และจัดเรียง   
 
 
 
 
 
 
 

 

         แท็บการอ้างอิง เป็นแท็บเครื่องมือท่ีรวบรวมกลุ่มค าสั่งท่ีใช้ใน การแทรก เช่น  สารบัญ 
เชิงอรรถ  ข้อมูลอ้างอิงและบรรณานุกรม  ค าอธิบายภาพ  และดัชนี  
 
 
 
 
 
 
 

 

แท็บการส่งจดหมาย เป็นแท็บเครื่องมือท่ีรวบรวมกลุ่มค าสั่งท่ี ใช้ในการแทรก เช่น 
สร้าง เริ่มจดหมายเวียน เขียนและแทรกเขตข้อมูล แสดงตัวอย่างผลลัพธ์ และเสร็จสิ้น      
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แท็บตรวจทาน  เป็นแท็บเครื่องมือท่ีรวบรวมกลุ่มค าสั่งท่ีใช้ในการแทรก เช่น การ
พิสูจน์อักษร ภาษา ข้อคิดเห็น การติดตาม การเปลี่ยนแปลง  เปรียบเทียบ และป้องกัน   
 
 
 
 
 
 

 

แท็บมุมมอง เป็นแท็บเครื่องมือท่ีรวบรวมกลุ่มค าสั่งท่ีใช้ในการแทรก เช่น มุมมอง
เอกสาร  แสดง  ย่อ/ขยาย  หน้าต่าง และแมโคร   
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 การปิดและออกจากโปรแกรม Microsoft Word 2010 สามารถท าได้หลายวิธี 
  

วิธีที่ 1      คลิกท่ีปุ่ม         ตรงมุมซ้ายด้านบนของหน้าต่าง  จากนั้นเลื่อนเมาส์ลงมา  
              คลิกท่ีค าส่ัง  Close (ปิด) ดังรูป 

 
 
 
 
 
 
 
 

วิธีที่ 2      คลิกท่ีปุ่ม    ตรงมุมขวาด้านบนของหน้าต่าง 
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การปิดและออกจากโปรแกรม  Microsoft Word 2010 
 

1 

2 
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วิธีที่ 3     คลิกท่ีแท็บ              จากนั้นเลื่อนเมาส์ลงมาเลือกค าส่ัง  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
วิธีที่ 2  เลื่อนเมาส์ไปคลิกที่ปุ่มซ้ายตรงปุ่ม                ด้านขวามือสุดของจอภาพ เพื่อ 
 
 
 
 
 
 
 
 
   

     
 
 
  

   
 
 

2 
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เปิด–ปิดโปรแกรม Microsoft Word 2010 
แค่คลิกเมาส์ก็เปิด–ปิดไดแ้ล้วนะคะ 
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ค าช้ีแจง  ให้นักเรียนน าหมายเลขหน้าค าอธิบายข้างล่าง  ใส่ให้ตรงกับส่วนประกอบของ   
            หน้าจอโปรแกรม Microsoft Word 2010  (คะแนนเต็ม  10  คะแนน) 

 

- 
 

หมายเลข 1   คือ แท็บแฟ้ม (File)      
หมายเลข 2   คือ แถบ Quick Access Toolbar  
หมายเลข 3   คือ แถบชื่อเร่ือง (Title Bar)     
หมายเลข 4   คือ แถบริบบอน (Ribbon Tab)  
หมายเลข 5   คือ แถบเลื่อนหน้ากระดาษ (Scroll bar)   
หมายเลข 6   คือ พื้นท่ีเอกสาร (Work space) 
หมายเลข 7   คือ แถบสถานะ (Status bar)  
หมายเลข 8   คือ มาตราส่วนไม้บรรทัด (Ruler scale) 

 

 
ชื่อ………………………..…………………………………………………………ชั้น………….เลขที่………..... 
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ค าช้ีแจง  ให้นักเรียนน าหมายเลขหน้าค าอธิบายข้างล่าง  ใส่ให้ตรงกับส่วนประกอบของ   
            หน้าจอโปรแกรม Microsoft Word 2010  (คะแนนเต็ม  10  คะแนน) 

 

- 
หมายเลข 1   คือ แท็บแฟ้ม (File)      
หมายเลข 2   คือ แถบ Quick Access Toolbar  
หมายเลข 3   คือ แถบชื่อเร่ือง (Title Bar)     
หมายเลข 4   คือ แถบริบบอน (Ribbon Tab)  
หมายเลข 5   คือ แถบเลื่อนหน้ากระดาษ (Scroll bar)   
หมายเลข 6   คือ พื้นท่ีเอกสาร (Work space) 
หมายเลข 7   คือ แถบสถานะ (Status bar)  
หมายเลข 8   คือ มาตราส่วนไม้บรรทัด (Ruler scale) 
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ค าช้ีแจง    ให้นักเรียนน าตัวอักษรท่ีอยู่ทางด้านขวามือเติมลงในช่องว่างหน้าข้อความทางด้าน  
        ซ้ายมือท่ีมีความสัมพันธ์กัน  (คะแนนเต็ม 10  คะแนน) 
 

       ก.   

      ข.   

      ค.   

      ง.   

      จ.   
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ค าช้ีแจง    ให้นักเรียนน าตัวอักษรท่ีอยู่ทางด้านขวามือเติมลงในช่องว่างหน้าข้อความทางด้าน  
        ซ้ายมือท่ีมีความสัมพันธ์กัน  (คะแนนเต็ม 10  คะแนน) 
 

       ก.   

      ข.   

      ค.   

      ง.   

      จ.   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เฉลย  ใบงานที่ 2.1 
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เรื่อง ความรูเ้บื้องต้นเกี่ยวกับ Microsoft Word 2010 
 

ค าช้ีแจง  1. แบบทดสอบเป็นแบบปรนัย 4 ตัวเลือก จ านวน 10  ข้อ (10  คะแนน) 
     2. ให้นักเรียนท าเครื่องหมาย (X) ลงในกระดาษค าตอบท่ีถูกที่สุดเพียงข้อเดียว   

     
1. โปรแกรม Microsoft Word 2010 จะแสดงเป็นรูปสัญลักษณ์ตามข้อใด 

    ก.               
      
    ข.  
 

    ค.               
 

    ง. 
 

2. การเปิดโปรแกรม Microsoft Word 2010 คือข้อใด   
  ก. Start   All Programs  
 ข. Start   Microsoft Word 2010 
 ค. Start   All Programs Microsoft Office                
 ง.  Start   All Programs Microsoft Office Microsoft Word 2010 

3. โปรแกรม Microsoft Word 2010 เป็นโปรแกรมท่ีท างานเกี่ยวกับงานด้านใด 
ก. งานด้านรูปภาพ 
ข. งานด้านค านวณตัวเลข  
ค. งานด้านการพิมพ์เอกสาร 
ง. งานด้านการน าเสนอข้อมูล 
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4. การประมวลผลค า (Word Processing)  หมายถึงข้อใด 

ก. การสร้างเอกสารด้วยตารางข้อมูล 
ข. การน าเสนอข้อมูล 
ค. การน าค าหลาย ๆ ค า มาเรียงกันอยู่ในรูปแบบท่ีก าหนด 
ง. การน าข้อมูลไปค านวณ 

5. โปรแกรม Microsoft Word 2010 จัดอยู่ในชุดของโปรแกรมใด 
     ก. Graphic  
      ข. Microsoft Office 

   ค. Home Office 
   ง. Office 
6. ปุ่มในข้อใดใช้ในการบันทึกเอกสาร 

 

 ก.                     
 

 ข.  
 

 ค.                  
 

 ง. 
 

7. แถบแสดงชื่อโปรแกรมและชื่อไฟล์งานน าเสนอท่ีก าลังท างานอยู่ มีชื่อเรียกว่าอะไร 
    ก. แถบค าส่ังด่วน 

      ข. แถบริบบอน 
       ค. แถบชื่อแฟ้ม 
      ง. แถบสถานะ 
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     8. ข้อใดคือขั้นตอนการปิดเครื่องคอมพิวเตอร์ 
  ก. Start      Shutdown     
 ข. Start      Turn off   
 ค. Start      Turn off  OK                
 ง.  Program   Start   Turn off 

9. แถบแสดงสถานการณ์ท างานต่าง ๆ เช่น จ านวนหน้า การนับค า ฯลฯ มีชื่อ 
     เรียกว่าอะไร 

   ก. แถบค าส่ังด่วน 
     ข. แถบริบบอน 

   ค. แถบชื่อแฟ้ม 
   ง. แถบสถานะ 

        10. ปุ่มในข้อใดใช้ในการปิดโปรแกรม 
  

    ก.                     
 

 ข.  
 

 ค.                  
 

  ง. 
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