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 แบบฝึกทกัษะ เร่ือง การใชง้านโปรแกรม Microsoft Word 2007 เบ้ืองตน้   กลุ่มสาระการ
เรียนรู้การงานอาชีพและเทคโนโลยชุีดน้ี ไดจ้ดัท าข้ึนเพื่อใชเ้ป็นส่วนหน่ึงในการเรียนรู้ของนกัเรียน 
ในรายวิชา คอมพิวเตอร์เพิ่มเติม รหัสวิชา ง21201 กลุ่มสาระการเรียนรู้ การงานอาชีพและ
เทคโนโลยี ชั้นมธัยมศึกษาปีท่ี 1 โดยเนน้นกัเรียนเป็นส าคญัให้สามารถพฒันาความรู้  ความเขา้ใจ
เก่ียวกบัการใชง้านโปรแกรม Microsoft Word 2007 เบ้ืองตน้ ซ่ึงนกัเรียนสามารถน าไปประยุกตใ์ช้
ในชีวิตประจ าวนั แบบฝึกทกัษะ เร่ือง การใชง้านโปรแกรม Microsoft Word 2007 เบ้ืองตน้ ชุดน้ี   
มีทั้งหมด 7 เล่ม ดงัต่อไปน้ี  
 เล่มท่ี 1 แนะน าโปรแกรม Microsoft Word 2007 
 เล่มท่ี 2 การใชง้าน Microsoft Word เบ้ืองตน้ 
 เล่มท่ี 3 การสร้างเอกสาร 
 เล่มท่ี 4 การตกแต่งเอกสาร 
 เล่มท่ี 5 การพิมพเ์อกสารออกทางเคร่ืองพิมพ ์
 เล่มท่ี 6 การใชง้านตาราง 
 เล่มท่ี 7 การแทรกรูปวาด รูปภาพ วตัถุ และอกัษรศิลป์ 
  

 ในแต่ละเล่มมีความต่อเน่ืองของความรู้ ดงันั้น นกัเรียนจึงควรศึกษาตามขั้นตอน ทีละชุด
ไม่ควรขา้ม เพราะอาจจะท าให้เกิดความไม่เข้าใจในเน้ือหา แบบฝึกทกัษะ เร่ือง การใช้งาน
โปรแกรม Microsoft Word 2007 เบ้ืองตน้ เล่มที ่1 แนะน ำโปรแกรม Microsoft Word 2007 ผูจ้ดัท า
หวงัเป็นอยา่งยิง่วา่ แบบฝึกทกัษะ เล่มน้ี จะมีประโยชน์แก่นกัเรียน และต่อการจดัการเรียนรู้ของครู 
นกัเรียนควรอ่านค าแนะน าการใช้ให้เขา้ใจก่อนเป็นล าดบัแรก และปฏิบติัตามดว้ยความซ่ือสัตย ์  
ต่อตนเอง เพื่อผลท่ีดีในการสร้างองคค์วามรู้ท่ีย ัง่ยนืแก่ตวันกัเรียน  
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