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 ชุดกิจกรรมการเรียนรู้ เรื่อง สร้างสรรค์ชิ้นงานสวยด้วย Microsoft Word 2010  

ส าหรับนักเรียนชั้นประถมศึกษาปีท่ี 3 จัดท าขึ้นเพื่อใช้เป็นสื่อประกอบการจัดกิจกรรม             
การเรียนรู้วิชาคอมพิวเตอร์ โดยส่งเสริมให้ผู้เรียนได้เรียนรู้ผ่านการลงมือปฏิบัติจริง จนเกิด
ทักษะการใช้งานโปรแกรมคอมพิวเตอร์ ตลอดจนการสืบค้นข้อมูลท้ังในเอกสาร และ          
บนอินเตอร์เน็ตได้ด้วยตนเอง  นอกจากนี้ยังได้มีการเรียนรู้ท่ีมีการเชื่อมโยงไปยังกลุ่มสาระอื่น 
เช่น ภาษาอังกฤษ ศิลปะ วิทยาศาสตร์ สังคมศึกษา เป็นต้น  

    ชุดกิจกรรมการเรียนรู้ชุดนี้เป็น ชุดที่ 3 ตกแต่งอกสารสวยด้วยรูปภาพและ
รูปทรง นักเรียนจะได้เรียนรู้เกี่ยวกับการการแทรกรูปภาพและปรับแต่งรูปภาพ การคัดลอก
รูปภาพจากอินเทอร์เน็ตมาใส่ในเอกสารท่ีสร้างด้วยโปรแกรม Microsoft Word 2010 ซึ่งชุด
กิจกรรมการเรียนรู้ ประกอบด้วย ค าชี้แจง  ค าแนะน าส าหรับครูผู้สอน และค าแนะน าส าหรับ
ผู้เรียน จุดประสงค์การเรียนรู้ แบบทดสอบก่อน ใบความรู้ ใบกิจกรรม แบบทดสอบหลังเรียน 
และตารางบันทึกคะแนนกิจกรรมระหว่างเรียน  

ผู้จัดท าหวังว่าชุดกิจกรรมการเรียนรู้ชุดนี้นักเรียนจะช่วยให้ประหยัดเวลาใน     
การเตรียมการสอน ซึ่งจะเป็นประโยชน์ต่อท้ังผู้เรียนและผู้สอนวิชาคอมพิวเตอร์ เนื่องจาก
สามารถช่วยให้ผู้เรียนสามารถปฏิบัติตามได้ง่ายและยังสามารถน ากลับไปทบทวนเนื้อหา หรือ
ฝึกปฏิบัติต่อท่ีบ้านได้ ซึ่งจะท าให้เกิดความช านาญในการใช้งานโปรแกรม Microsoft Word 
2010 มากยิ่งขึ้น อันจะส่งผลโดยตรงต่อผลสัมฤทธิ์ทางการเรียน คุณลักษณะอันพึงประสงค์
และมีเจตคติท่ีดีต่อการเรียนวิชาคอมพิวเตอร์ 
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     ก่อนใช้ชุดกิจกรรมการเรียนรู้ครผููส้อนควรปฏิบัติดังนี้ 

1. ก่อนใช้ชุดกิจกรรมการเรียนรู้แต่ละชุด ครูผู้สอนควรศึกษาแผนการจัดการเรียนรู้
และศึกษา คูม่ือครู และชุดกิจกรรมการเรียนรูใหล้ะเอียดก่อนใช้

2. ครูผู้สอนต้องเตรียมสื่อท่ีเกี่ยวข้องให้พร้อม เพื่อให้ผู้เรียนเกิดความสนใจท่ีจะศึกษา
และปฏิบัติตาม

3. ครูผู้สอนควรประเมินผลนักเรียน ท้ังก่อนเรียน และหลังเรียน เมื่อศึกษาชุดกิจกรรม
การเรียนรูจ้บแต่ละชุด

4. หากนักเรียนมีข้อสงสัยหรือไม่เข้าใจ ให้อธิบายเพิ่มเติมให้นักเรียนเข้าใจ

 เตรียมความตามค าแนะน านี้เลยนะคะ 
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ก่อนใช้ชุดกิจกรรมการเรียนรู้ ผู้เรียนควรปฏิบัติดังนี ้

 
ชุดกิจกรรมการเรียนรู้ชุดนี้สร้างขึ้นเพื่อให้ผู้เรียนได้ศึกษาด้วยตนเองโดยผู้เรียนจะได้

ประโยชน์จากชุดกิจกรรมการเรียนรู้ตามจุดประสงค์ท่ีตั้งไว้ด้วยผู้เรียนควรปฏิบัติดังนี้ 
1. ผู้เรียนอ่านจุดประสงค์การเรียนรู้ก่อนลงมือศึกษาชุดกิจกรรมการเรียนรู้ 
2. ผู้เรียนท าแบบทดสอบก่อนการศึกษาบทเรียนแล้วตรวจค าตอบจากเฉลยแล้วจึงศึกษา 
   บทเรียนต่อไปจนจบ 
3. ผู้เรียนจะต้องอ่านเนื้อเรื่องไปตามล าดับโดยไม่เว้นหน้าอย่าเปิดข้ามเพราะจะท าให้    
    การเรียนในบทเรียนไม่ต่อเนื่องกัน 
4. ชุดกิจกรรมการเรียนรู้นี้จะเสนอเนื้อหาเป็นหน่วยการเรียนและมีกิจกรรมให้ผู้เรียนได้ 
   ปฏิบัติขอให้ผู้เรียนท าแบบฝึกหัดด้วยความตั้งใจ 
5. อย่าเปิดเฉลยก่อนท่ีจะใช้ความสามารถตอบค าถามด้วยตนเองเพราะถ้าท าเช่นนั้นจะไม่ 
   ช่วยให้ผู้เรียนมีความรู้ขึ้นมาได้เลย 
6. เมื่อศึกษาเนื้อหาด้วยตนเองจนครบแล้วให้ผู้เรียนท าแบบทดสอบหลังการศึกษาบทเรียน 
    แล้วจึงตรวจสอบจากเฉลย 
7. ถ้าผู้เรียนสงสัยหรือไม่เข้าใจในเนื้อหาให้ทบทวนใหม่ถ้ายังไม่เข้าใจให้สอบถาม 
   จากผู้สอน 
8. ส่งคืนชุดกิจกรรมการเรียนรู้นี้ตามก าหนดเวลาและต้องรักษาให้อยู่ในสภาพดี 
    และไม่สูญหาย 
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สาระที่ 3    เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร  
มาตรฐาน ง 3.1  เข้าใจ เห็นคุณค่า และใช้กระบวนการเทคโนโลยีสารสนเทศในการสืบค้นข้อมูล 

การเรียนรู้  การสื่อสาร การแก้ปัญหา การท างานและอาชีพอย่างมีประสิทธิภาพ 
ประสิทธิผลและมีคุณธรรม  
ตัวชี้วัด มฐ. ง 3.1 ป. 3/1 ค้นหา รวบรวมข้อมูลท่ีสนใจและเป็นประโยชน์จาก

แหล่งข้อมูลต่าง ๆ ท่ีเชื่อถือได้ตรงตามวัตถุประสงค์ 
ตัวชี้วัด มฐ. ง 3.1 ป. 3/2 สร้างงานเอกสารเพื่อใช้ประโยชน์ในชีวิตประจ าวัน

ด้วยความรับผิดชอบ 
 
 

 

 

 
1. บอกชื่อและหน้าท่ีของเครื่องมือท่ีใช้ในการแทรกและปรับแต่งรูปภาพใน 

โปรแกรม Microsoft Word 2010 ได้ถูกต้อง (K)    
2. คัดลอกภาพและบันทึกภาพจากอินเตอร์เน็ตได้ถูกต้อง (P) 
3. สามารถปรับแต่งรูปภาพใน Microsoft Word 2010 ได้ถูกต้อง (P) 
4. สามารถสร้างแผนผังความคิดจากรูปร่างอัตโนมัติได้ถูกต้อง (P) 
5. มีความรับผิดชอบ ท างานเป็นระเบียบรอบคอบ และมีเจตคติท่ีดีต่อการเรียน 
   คอมพิวเตอร์ (A) 
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การก าหนดรูปร่างอัตโนมัต ิ
การจัดวางร่างอัตโนมัต ิ
การใช้เส้นเช่ือมโยง 
การปรับสีและขนาดของรูปร่างอัตโนมัต ิ
การแทรกข้อความ 
 

การแทรกรูปร่างอัตโนมตั ิ
การก าหนดสีรูปร่างอัตโนมตั ิ
การปรับขนาดรูปรา่งอัตโนมตั ิ
การหมุนรปูร่างอัตโนมัต ิ

เครื่องมือในการจัดการรูปภาพ 
การแทรกรูปภาพ 
การคัดลอกรูปภาพจากอินเตอรเ์นต็ 
การบันทึกรูปภาพจากอินเตอรเ์นต็ 
 

การปรับขนาด 
การปรับสีความคมชัด/ความสว่าง 
การครอบตดั 
การใส่ลักษณะพิเศษ 
การหมุนรปูภาพ 

การปรับแต่งภาพในโปรแกรม 

Microsoft Word 2010  

เรียนรูเ้ร่ืองเครื่องมือ
ตกแต่งภาพ 

การแทรกรูปร่างอัตโนมัติ การสร้างแผนผังความคิดจาก
รูปร่างอัตโนมัต ิ

ตกแต่งเอกสารสวยด้วย
รูปภาพและรูปทรง 
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แบบทดสอบก่อนเรียน 

ค ำชี้แจง จงท ำเครื่องหมำย  ทับตัวอักษรหน้ำค ำตอบที่ถูกต้อง (ข้อละ 1 คะแนน) 
 
1. ถ้ำต้องกำรแทรกรูปภำพต้องเลือกแถบค ำสัง่ใด 

ก. รูปร่ำง                        ข.กำรอ้ำงอิง 
ค. เค้ำโครงหน้ำกระดำษ        ง. แทรก 
 
 

2.                        หมำยถึง ค ำสั่งใด 
ก. รูปภำพ                        ข. ภำพตัดปะ 
ค. แผนภมูิ                             ง. รูปร่ำง 
 

3. ปุ่มค ำสั่งในข้อใดที่ใชเ้พื่อกำรแทรกรูปภำพทีเ่ก็บในโปรแกรม Microsoft Word 2010 
ก.                                  ข. 
 
 
ค.                                 ง. 
  

4.  กำรเปลี่ยนแปลงของรูปภำพนี้เกิดจำกกำรด ำเนินกำรของเครือ่งมอืในข้อใด 
 
ก.         ข.   
    
ค.    ง. 
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5. ถ้ำต้องกำรวำดรูปสำมเหลี่ยมจะตอ้งเลอืกปุ่มค ำสั่งในข้อใด
ก.                                       ข.

ค. ง. 

6. ถ้ำต้องกำรเปลีย่นรูปแบบตัวด้วยตัวค ำสั่งอักษรศิลปต์้องเลือกเครือ่งมอืในข้อใด
ก.                 ข.

ค.            ง. 

7. จำกรูปภำพนี้เกิดจำกกำรวำงภำพแบบใด

ก.       ข. 

ค.            ง. 
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8. ข้อใดเป็นค ำสั่งที่ใช้เพื่อกำรตัดรูปภำพบำงสว่นหรือตัดด้ำนใดด้ำนหนึ่งทิ้งไป  ดังรูป

ก. ควำมสว่ำงและคมชดั ข. ครอบตัด 
ค. บีบอัดรูปภำพ  ง. เปลี่ยนรูปภำพ 

9. ถ้ำใช้ค ำสั่ง       บนแถบเครื่องมอืขอ้ควำมจะมลีักษณะเป็นอย่ำงไร 

ก. กำรก ำหนดกำรเปลี่ยนรูปแบบตัวอักษร 
ข.  กำรก ำหนดขนำดตัวอักษรให้ใหญ่ขึ้น 
ค.  กำรก ำหนดกำรเปลีย่นสีตัวอักษร 
ง.  กำรก ำหนดเส้นขอบตัวอักษร 

10.        ข้อใดกล่ำวถึงเครื่องมอืในภำพไม่ถูกต้อง 

ก. ใช้ตกแต่งแผนผังมโนทัศน ์
ข. อยู่ในแถบ Home   
ค. เป็นรูปทรงพื้นฐำนทีใ่ช้บ่อย
ง. เกิดจำกกำรเลือกไอคอน  
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ใบควำมรู้ที่ 1 เรียนรูเ้รื่องเคร่ืองมือตกแต่งภำพ 
  

        1. เครื่องมือส ำหรับแทรกรูปภำพและปรับแต่งรูปภำพ 
 

  รูปภำพ (Picture) ใช้แทรกรูปภำพจำกแฟ้มที่เรำจัดเก็บ 

 
  รูปภำพตัดปะ (Clip Art) ใช้แทรกรูปภำพทีม่อียู่ใน Library  
                 ของ Word 2010 และ www.office.com 
 

   ลบพื้นหลัง (Remove Background) ใช้ลบพื้นหลังที่ไม่ตอ้งกำร 
 

  ควำมสว่ำง (Correction) ใช้ปรับควำมสว่ำงของรูปภำพ 
 

  สี (Color) ใช้ปรับโทนสีของภำพ 

 
 ลักษณะพิเศษแนวศิลป์ (Artistic Effect) ใช้ตกแต่งภำพและ 
 ใส่ Effect  ให้ภำพ เช่น ภำพเขยีนสีน้ ำมัน โมเสก เป็นต้น 

  

  รูปภำพตัดปะ (Crop) ใช้ตัดภำพบำงส่วนที่ไมต่้องกำรออก 
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2. วิธีการแทรกรูปภาพ

การแทรกรูปภาพในโปรแกรม Microsoft Word 2010 ท าได้ 2 แบบดังนี้ 

   2.1 วิธีการแทรกรูปภาพจากแฟ้ม 

1. คลิกแถบเมนู แทรก (Insert)

2. คลิกเลือก รูปภาพ (Picture)

3. เลือกไดรฟ (drive) ที่จัดเก็บภาพ

4. เลือกโฟลเดอร์ที่จัดเก็บภาพ
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5.  เลือกไฟลภ์าพที่ต้องการแทรก 
6.  คลิกปุ่ม แทรก (Insert) รูปภาพทีเ่ลอืกไว ้
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7.  ผลลพัธ์การแทรกรปูภาพจากที่จัดเก็บจะได้ดังภาพ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4 
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8. เลือกต าแหน่งการวางภาพ โดยคลิกที่ภาพแล้วเลอืกค าสั่ง
จะปรากฏกล่องเครือ่งมอืแสดงต าแหน่งของรูปภาพ ดังน้ี  

7. เลือกลักษณะการจัดรูปแบบการวางภาพ โดยมีลักษณะการวางให้เลือก ดังน้ี
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สำมำรถเลอืกลักษณะกำรวำงได้ตำมควำมต้องกำรของผู้ใช้ 
ผลของการจัดรูปแบบการวางภาพทีเ่ลอืกก็จะปรากฏขึ้นมาในเอกสาร ดังน้ี 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Behind Text 
ภำพจะอยู่ด้ำนหลัง

ข้อควำม 

In Front of Text 
ภำพจะอยู่ด้ำน
หน้ำข้อควำม 

 

 



9 
 

 

 
 
 
 

 

 

 

 

 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

Square 
ข้อควำมจะล้อมภำพเป็น

สี่เหลี่ยม 

Top and Bottom 
รูปภำพจะอยู่ตรงกลำง 

 

 

 เรียนรู้ขั้นตอนการแทรกรูปภาพแล้วไป

ทดลองแทรกภาพกันเลยคะ 
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2.2 การแทรกรูปภาพจากคลิปอาร์ต  

ภาพคลิปอาร์ต (Clip Art) เป็นภาพส าเร็จรูปทีม่ีอยู่ในโปรแกรม ซึ่งสามารถเรยีก
ขึ้นมาใช้งานในเอกสารได้ทันที ซึ่งการแทรกภาพคลิปอาร์ตนั้นท าได้ง่าย ๆ ดังน้ี  

1. เลือกต าแหน่งที่จะจดัวางภาพ 

2. คลิกแถบเมนู แทรก (Insert)       

3. คลิกเลือกค าสั่ง ภาพตัดปะ (Clip Art)  

4. พิมพ์ชื่อหมวดหมูภ่าพที่ต้องการ 

5. คลิกปุ่มไป (Go) 

6. เลือกภาพที่จะต้องการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 เด็กๆ พร้อมที่จะฝึกกำรแทรกรูปภำพเพ่ือ
ตกแต่งเอกสำรให้สวยงำมรึยังคะ 
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2.3 การคัดลอกรูปภาพจากอินเตอร์เน็ต 

กำรคัดลอกรูปภำพจำกอินเตอร์เน็ตเพื่อไปใช้ในงำนเอกสำรทีส่ร้ำงด้วยโปรแกรม 
Microsoft Word 2010 ท ำได้ไมย่ำก ดังน้ี 

1. คน้หำรูปภำพที่ต้องกำรแล้ว คลิกขวำเพื่อคัดลอกรูปภำพจำกอินเตอร์เนต็มำ

2. เปิดโปรแกรม Microsoft Word 2010 แล้วน ำไปวำงในต ำแหน่งที่ต้องกำร โดย
เลือกค ำสั่งวำง

3. จัดวำงรูปภำพในต ำแหน่งและรูปแบบกำรวำงที่ต้องกำรตำมหัวขอ้ทีผ่ำ่นมำ
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3. กำรบันทึกไฟล์รูปภำพจำกอินเตอร์เน็ต   
 
วิธกีำรบันทึกไฟล์รูปภำพจำกอินเตอร์เน็ตมีขั้นตอน ดังน้ี 

 

   1. เลื่อนเมำสไ์ปยังรปูภำพที่ต้องกำรบันทึก (Save) จะมีไอคอนปรำกฏข้ึนมำใช้วิธี
คลิกขวำทีรู่ปภำพ แล้วเลือกค ำสั่งบันทึกรูปภำพเป็น... (Save Picture As)   

      

 

 

 

 

  2. จะปรำกฏหน้ำต่ำงส ำหรับบันทึก (Save) ไฟล์ ให้เลอืกที่จัดเก็บ หรือโฟลเดอร์          
ที่ต้องกำรเก็บไฟล์รูปภำพ พิมพ์ช่ือรูปภำพ จำกนั้นคลิกปุ่มบันทึก (Save)    
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กิจกรรมท่ี 1 เรียนรูเ้รื่องเคร่ืองมือตกแต่งภำพ 
 

ค าช้ีแจง  ให้นักเรียนเขียนบอกช่ือเครือ่งมอืส าหรับตกแต่งรูปภาพและหน้าที่ของเครื่องมือ 
             ต่อไปน้ีให้ถูกต้อง 

ไอคอนเครื่องมอื ชื่อเครื่องมอื หน้าที่ 
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  ค ำช้ีแจง  ให้นักเรียนจัดท ำใบปลิวให้ควำมรู้  โดยปฏิบัติดังต่อไปนี ้

1. ตั้งค่ำกระดำษ A4 ขอบกระดำษทุกด้ำนเป็น 1 นิ้ว วำงกระดำษแนวตั้ง
2. พิมพ์ข้อควำมและแทรกรูปภำพตำม แบบพิมพ ์1A
3. บันทึกเอกสำรโดยตั้งชื่อว่ำ “ผลไม้เพื่อผวิสวย”

สม้ ผลไมท้ี่อุดมไปดว้ยเส้นใยธรรมชาติ เกลอืแร่ วติามินซี  
รวมทั้งคอลลาเจนสูง 

ทบัทมิ แหล่งของผลไม้ที่อุดมไปด้วยวติามินเอ วิตามินซี 
และวติามินอีสูง 

ฝรัง่ เป็นผลไม้ที่ประกอบด้วยวิตามินซีสูงมากทีเดียว 
และยังช่วยเสริมสร้างภูมิคุ้มกันได้เป็นอย่างดี 

มะเขอืเทศ ป้องกันปัญหาริ้วรอยแห่งวัย ชะลอวัยของคณุ
ให้เป็นสาวผวิสวย คงความอ่อนเยาว์ไว้อย่างเนิ่นนาน 

มะละกอ ช่วยแก้ท้องผกู ท าให้ผิวขาวใส ไม่หมองคล้ า 
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3. ค ำชี้แจง  ให้นักเรียนออกแบบจัดท ำใบปลิวให้ควำมรู้  โดยปฏิบัติดังต่อไปน้ี

1. ตั้งค่ำกระดำษ A4 ขอบกระดำษทุกด้ำนเป็น 1 นิ้ว วำงกระดำษแนวตั้ง
2. พิมพ์ข้อควำมและแทรกรูปภำพตำม แบบพิมพ ์1A
3. บันทึกเอกสำรโดยตั้งชื่อว่ำ ตำมใบควำมรู้ที่นักเรียนออกแบบ
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ใบควำมรู้ที่ 3 กำรสร้ำงแผนผงัควำมคิดรูปร่ำงอัตโนมัติ 

1. การสร้างและปรับแต่งรูปร่างอัตโนมัติ
 รูปร่ำงอัตโนมัติ ประกอบด้วยรูปเรขำคณิต 2 มิติ และ 3 มิติ เส้น และรูปร่ำงต่ำง ๆ 

ที่มีส ำเร็จรูปที่มอียู่ในโปรแกรม Microsoft Word 2010 ซึ่งเรำสำมำรถน ำไปใชต้กแต่งเอกสำร
ใหส้วยงำมได ้เช่น เน้นหวัข้อ วำดเส้นเชื่อมโดย และวำดแผนผังควำมคดิต่ำง ๆ เปน็ต้น           
ซึ่งกำรใช้งำนรูปร่ำงอัตโนมัติ สำมำรถท ำได้ ดังนี ้

1. คลิกแถบเมนู แทรก (Insert)
2. คลิกเลือก รูปร่ำง (Shape) แล้วเลือกรูปร่ำงอัตโนมัติตำมตอ้งกำร

 
 

 ลองคลิกเลือกมาสัก 1 รูปรา่งแล้วน าไป

วางตามขั้นตอนในหน้าถัดไปเลยคะ 
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3. คลิกลำกเมำสส์ร้ำงรปูร่ำงอัตโนมัติขึ้นมำ
4. ถ้ำต้องกำรปรับรูปแบบของรูปร่ำงที่สร้ำงขึ้น สำมำรถคลิกที่รูปร่ำง จะมีแถบริบ

บอน Drawing Tools ขึ้นมำ ดังนี ้

5. แล้วปรับรูปแบบด้วยกำรเติมสี หมุน พลิก เพิ่มหรือลดขนำดได้ตำมควำม
ต้องกำร โดยใช้หลักกำรเดียวกับกำรแต่งรูปภำพ ดังตัวอยำ่ง 
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รูปร่ำงอัตโนมัติส่วนใหญ่ใช้เพื่องำนเอกสำรที่มรีูปเรขำคณิต เช่น แบบฝึกหัดเกี่ยวกับ
รูปเรขำคณิต แผนงำน (Flow Chart) กำรแสดงแผนผังควำมคิด (Mind Mapping)  แสดง
ค ำพูด (Callout) เป็นต้น  

กำรเรียนรู้ด้วยกำรเขียนแผนผังควำมคิด (Mind Mapping) เป็นอีกวิธทีี่นิยมใช้กับ
ทุกวัย ซึ่งโปรแกรม Microsoft Word 2010 ได้มีเครือ่งที่ช่วยให้เรำสร้ำงแผนผังควำมคิด
สวย ๆ ดังนี ้

2. กำรสร้ำงแผนผังควำมคิด สวยด้วยรูปร่ำงอัตโนมัติ

1. คลิก แทรก (Insert) แล้วเลอืกรูปร่ำงอัตโนมัตทิี่ต้องกำรเลือกค ำสั่ง
รูปร่ำง (Shape)

2. วำงรูปร่ำงอัตโนมัติทีเ่ลอืกไว้ในต ำแหน่งที่ต้องกำร แล้วปรับแต่งสีและขนำด
ตำมที่ต้องกำร



19 

3. เลือกค ำสั่ง  กลอ่งข้อควำม (Text) เพือ่เขียนขอ้ควำมที่ตอ้งกำร 

ถ้าน้องๆ ต้องการรูปร่างเพิ่ม คลิกเลือก

ค าสั่งอีก หรือ น้องๆอาจจะ  Copy 

ตามปกติแล้วคลิกวางเลยก็ได้นะครับ 
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4. เลือกค ำสั่ง         ลูกศร (Arrow) เพือ่โยงเสน้แสดงควำมสมัพันธ์ในแผนผังควำมคิด 

5. แต่ถ้ำต้องกำรให้แผนผังควำมคิดมีลูกเล่นมำกข้ึนอำจใช้เส้นโค้งแทน

ด้วยกำรเลอืก            เส้นโค้ง (Curve) แทนลูกศร

6. ถ้ำต้องกำรให้แผนผังควำมคิดมคีวำมน่ำสนใจมำกขึ้นอำจจะแทรกรูปภำพได้

แต่ควรปรับให้มีขนำดเหมำะสม

 ได้รู้เคล็ดลับด ีๆ  แบบนี้แล้วลองไปฝึก 

สร้างแผนผงัความคิดเลยดีกวา่ 
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กิจกรรมที่ 3.1 กำรแทรกรูปร่ำงอัตโนมัต ิ

1. ค าช้ีแจง  ให้นักเรียนน าอักษรใต้รูปภาพที่สร้างจากเครือ่งมอืรูปร่างอัตโนมัติไปใส่ในช่อง
ที่มีไอคอนรูปร่างอัตโนมัติที่สอดคลอ้งกัน ( 5 คะแนน )

1. 

รูป______ 

2. 

รูป______ 

3. 

รูป______ 

4. 

รูป______ 

5. 

รูป______ 

6. 

รูป______ 

7. 

รูป______ 

8. 

รูป______ 

9. 

รูป______ 

10. 

รูป______ 



22 

กิจกรรมที่ 3.2 สร้ำงแผนผังควำมคิดสวยด้วยรูปร่ำงอัตโนมัต ิ

2. ค าช้ีแจง  ให้นักเรียนฝึกสร้างแผนผังความคิด (Mind Mapping) โดยใช้รูปร่างอัตโนมัติ
โดยให้ปฏิบัติดังต่อไปน้ี ( 5 คะแนน ) 
1. สืบค้นข้อมลูเกี่ยวกับประเทศสมาชิกอาเซียนที่นักเรียนสนใจ
2. สร้างแผนผังความคิด (Mind Mapping) โดยก าหนดให้ใช้รูปร่างอัตโนมัติ
3. ตกแต่งด้วยข้อความศิลป์ และรูปภาพประกอบ
4. ตั้งช่ือเอกสาร “ประเทศสมาชิกอาเซียนน่ารู”้
5. สั่งพิมพแ์ผนผังความคิด (Mind Mapping) ตัดแปะลงในกรอบด้านล่าง
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แบบทดสอบหลังเรียน 

ค ำชี้แจง จงท ำเครื่องหมำย  ทับตัวอักษรหน้ำค ำตอบที่ถูกต้อง (ข้อละ 1 คะแนน) 
1. ถ้ำต้องกำรแทรกรูปภำพต้องเลือกแถบค ำสัง่ใด

ก. รูปร่ำง        ข.กำรอ้ำงอิง 
ค. เค้ำโครงหน้ำกระดำษ     ง. แทรก 

2. หมำยถึง ค ำสั่งใด 
ก. รูปภำพ            ข. ภำพตัดปะ 
ค. แผนภมูิ               ง. รูปร่ำง 

3. ปุ่มค ำสั่งในข้อใดที่ใชเ้พื่อกำรแทรกรูปภำพทีเ่ก็บในโปรแกรม Microsoft Word 2010
ก.       ข. 

ค.            ง. 

4. กำรเปลี่ยนแปลงของรูปภำพนี้เกิดจำกกำรด ำเนินกำรของเครือ่งมอืในข้อใด

ก. ข. 

ค. ง. 
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5. ถ้ำต้องกำรวำดรูปสำมเหลี่ยมจะตอ้งเลอืกปุ่มค ำสั่งในข้อใด
ก.                                       ข.

ค. ง. 

6. ถ้ำต้องกำรเปลีย่นรูปแบบตัวด้วยตัวค ำสั่งอักษรศิลปต์้องเลือกเครือ่งมอืในข้อใด
ก.                 ข.

ค.            ง. 

จำกรูปภำพนี้เกิดจำกกำรวำงภำพแบบใด

ก.       ข. 

ค.               ง. 

7.



25 

8. ข้อใดเป็นค ำสั่งที่ใช้เพื่อกำรตัดรูปภำพบำงสว่นหรือตัดด้ำนใดด้ำนหนึ่งทิ้งไปดังรูป

ก. ควำมสว่ำงและคมชดั ข. ครอบตัด 
ค. บีบอัดรูปภำพ  ง. เปลี่ยนรูปภำพ 

9. ถ้ำใช้ค ำสั่ง       บนแถบเครื่องมอืขอ้ควำมจะมลีักษณะเป็นอย่ำงไร 

ก. กำรก ำหนดกำรเปลี่ยนรูปแบบตัวอักษร 
ข.  กำรก ำหนดขนำดตัวอักษรให้ใหญ่ขึ้น 
ค.  กำรก ำหนดกำรเปลีย่นสีตัวอักษร 
ง.  กำรก ำหนดเส้นขอบตัวอักษร 

10.         ข้อใดกล่ำวถึงเครื่องมอืในภำพไม่ถูกต้อง 

ก. ใช้ตกแต่งแผนผังมโนทัศน ์
ข. อยู่ในแถบ Home   
ค. เป็นรูปทรงพื้นฐำนทีใ่ช้บ่อย
ง. เกิดจำกกำรเลือกไอคอน  
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ชื่อ...........................................................................ชั้น.....….....เลขที่............... 

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

รวมคะแนน ก่อนเรียน      

 ผู้ตรวจ ......................................วันที่........................................................  

ผลกำรประเมิน      ดีมำก      ดี    พอใช้       ปรับปรุง 
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ชื่อ...........................................................................ชั้น.....….....เลขที่............... 

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

รวมคะแนน ก่อนเรียน      

ผู้ตรวจ ......................................วันที่........................................................  

ผลกำรประเมิน      ดีมำก   ดี    พอใช้       ปรับปรุง 
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ตำรำงบันทึกคะแนนระหว่ำงเรียนด้วยชุดกิจกรรมกำรเรียนรู ้
เรื่อง สร้ำงสรรค์ช้ินงำนสวยด้วย Microsoft Word 2010 ชั้นประถมศึกษำปีท่ี 3 

เกณฑ์กำรประเมินแบบทดสอบก่อนเรียนและแบบทดสอบหลงัเรียน 

ระดับคุณภำพ 
ระดับ 4   9-10  คะแนน หมำยถึง  ดี 
ระดับ 3 7-8 คะแนน  หมำยถึง ปำนกลำง 
ระดับ 2  5-6  คะแนน  หมำยถึง พอใช ้
ระดับ 1   ต่ ำกว่ำ 5   คะแนน หมำยถึง ปรับปรุง 

รำยกำรประเมิน คะแนนเต็ม คะแนนที่ได้ ระดับคุณภำพ 
 แบบทดสอบก่อนเรียน 10 
กิจกรรมที่ 1 10 
กิจกรรมที่ 2 10 
กิจกรรมที่ 3 10 
คะแนนรวม 50 

รำยกำรประเมิน คะแนนเต็ม คะแนนที่ได้ ระดับคุณภำพ 
แบบทดสอบก่อนเรียน 10 
แบบทดสอบหลังเรียน 10 
คะแนนพัฒนำกำร 

ลงชื่อ................................................................ผู้ประเมิน 
  (นำงสำวเกษมณี    สุขสมบัติ) 

     ต ำแหน่ง ครู  วิทยฐำนะครูช ำนำญกำร 
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