
 

แบบฝกึทักษะการใช้โปรแกรม 
MICROSOFT  WORD  2007 

 เรือ่ง  รูจ้กั MICROSOFT  WORD  2007 

 

 

 

 

 
กลุ่มสาระการเรยีนรูก้ารงานอาชีพและเทคโนโลยี 

ช้ันประถมศึกษาปีท่ี 4 
นางอ าพร  อ่อนวนั 

ต าแหน่ง คร ูวทิยฐานะ ช านาญการ 
โรงเรยีนบ้านห้วยน้อย 

ส านกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาก าแพงเพชร เขต 2 
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

กระทรวงศึกษาธกิาร 
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แบบฝึกทักษะการใช้โปรแกรม Microsoft Word 2007 ชั้นประถมศึกษาปีท่ี 4  
กลุ่มสาระการเรียนรู้การงานอาชีพและเทคโนโลยี จัดท าขึ้นทั้งหมด 7 เล่ม เพื่อใช้
ประกอบการเรียนการสอนรายวิชา ง14101 การงานอาชีพและเทคโนโลยี เป็นนวัตกรรม
ส่งเสริมทักษะทางด้านคอมพิวเตอร์โดยเน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ มีกระบวนการเรียนรู้ 
แบบเพื่อนช่วยเพื่อน ส่งเสริมการเรียนรู้ร่วมกันการแลกเปลี่ยนความคิดเห็น  
ฝึกการเป็นผู้น าและผู้ตาม ค านึงถึงความแตกต่างระหว่างบุคคล   

แบบฝึกทักษะการใช้โปรแกรม Microsoft Word 2007 แต่ละเล่มจะมีแผน 
การจัดการเรียนรู้ประกอบการใช้แบบฝึกทักษะ เนื้อหามีความสอดคล้องตามตัวชี้วัด
หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน พุทธศักราช 2551 โดยได้เสนอเนื้อหาและวิธีการ
เรียนรู้จากง่ายไปยาก ท าให้ผู้เรียนเกิดความรู้ความเข้าใจและสนุกสนานกับการเรียน  
หวังเป็นอย่างยิ่งว่า แบบฝึกทักษะการใช้โปรแกรม Microsoft Word 2007  
ชั้นประถมศึกษาปีท่ี 4 กลุ่มสาระการเรียนรู้การงานอาชีพและเทคโนโลยี ชุดนี้ 
คงเป็นประโยชน์ต่อนักเรียน ครูผู้สอน และผู้สนใจได้เป็นอย่างดี 

ขอขอบคุณผู้มีส่วนเกี่ยวข้องทุกท่านมา ณ โอกาสนี้ 
 
 

                                                       อ าพร อ่อนวัน 
                                                ครู วิทยฐานะ ช านาญการ 
                                                  โรงเรียน บ้านห้วยน้อย 
 

ค ำน ำ 
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สำรบัญ 

เร่ือง หน้ำ 
ค าน า 
สารบัญ 
สารบัญภาพ 
สารบัญตาราง 

ก 
ข 
ค 
ง 

องค์ประกอบของแบบฝึกทักษะ จ 
ค าชี้แจงส าหรับครู ฉ 
ค าชี้แจงส าหรับนักเรียน ช 
มาตรฐานตัวชี้วัด/จุดประสงค์การเรียนรู้ ซ 
แบบทดสอบก่อนเรียน 1 
กระดาษค าตอบแบบทดสอบก่อนเรียน 3 
ตารางการประเมินผลก่อนเรียน เรื่อง  
        การใช้โปรแกรม Microsoft word 2007 

 
4 

ใบความรู้ เรื่อง รู้จักโปรแกรม Microsoft Word 2007 5 
แบบฝึกเสริมทักษะท่ี 1 12 
แบบฝึกเสริมทักษะท่ี 2 13 
แบบทดสอบหลังเรียน 14 
กระดาษค าตอบแบบทดสอบหลังเรียน 
ตารางการประเมินผลหลังเรียน เรื่อง  
        การใช้โปรแกรม Microsoft word 2007 

17 
 

18 
ตารางเปรียบเทียบพัฒนาการทดสอบก่อนเรียน และหลังเรียน 19 
ภาคผนวก 20 
เฉลยแบบทดสอบก่อนเรียน 21 
เฉลยแบบฝึกเสริมทักษะท่ี 1 22 
เฉลยแบบฝึกเสริมทักษะท่ี 2 24 
เฉลยแบบทดสอบ หลังเรียน 26 
บรรณานุกรม 27 
ประวัติผู้วิจัย 28 
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สำรบัญภำพ 

  
ภำพ หน้ำ 
ภาพท่ี 1.1 การเริ่มใช้งาน Microsoft word 2007 5 
ภาพท่ี 1.2 ส่วนประกอบของหน้าจอโปรแกรม Microsoft word 2007 
ภาพท่ี 1.3 หน้าท่ีของส่วนประกอบแต่ละส่วนของ Microsoft word 2007 
ภาพท่ี 1.4 เมนู Microsoft word 2007 
ภาพท่ี 1.5 การปิดและออกจากโปรแกรม Microsoft word 2007 
 

6 
8 

  10 
  11 
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สำรบัญตำรำง 

  
ตำรำง หน้ำ 
ตารางการประเมินผลก่อนเรียน เรื่อง การใช้โปรแกรม  
        Microsoft word 2007 4 
ตารางการประเมินผลหลังเรียน เรื่อง การใช้โปรแกรม  
        Microsoft word 2007 18 
ตารางการเปรียบเทียบการทดสอบก่อนเรียน และหลังเรียน เรื่อง  
        การใช้โปรแกรม Microsoft word 2007 19 
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องค์ประกอบของแบบฝึกทักษะ 
 

          แบบฝึกทักษะการใช้โปรแกรม Microsoft Word 2007 เล่ม 1 
  เรื่อง รู้จักโปรแกรม Microsoft Word 2007 ประกอบด้วย 

1. ค าชี้แจงส าหรับครู 
2. ค าชี้แจงส าหรับนักเรียน 
3. มาตรฐาน/ตัวชี้วัด 
4. จุดประสงค์การเรียนรู้ 
5. แบบทดสอบก่อนเรียน 
6. ใบความรู้ 
7. แบบฝึกเสริมทักษะ 
8. แบบทดสอบหลังเรียน 
9. เฉลยแบบฝึกทักษะ 
10. เฉลยแบบทดสอบก่อนเรียน – หลังเรียน 
แบบฝึกทักษะการใช้โปรแกรม Microsoft Word 2007 เล่ม 1 

เรื่อง รู้จักโปรแกรม Microsoft Word 2007 ใช้เวลาในการเรียน 2 ชั่วโมง 
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   ค าชี้แจงในการใช้แบบฝึกทักษะการใช้โปรแกรม Microsoft Word 2007                  
ชั้นประถมศึกษาปีท่ี 4 กลุ่มสาระ การเรียนรู้การงานอาชีพและเทคโนโลยี  

1. ครูศึกษาเนื้อหาวิชาให้เข้าใจก่อนท าการสอนและเตรียมอุปกรณ์ส าหรับ           
ใช้ในการเรียนการสอนให้เรียบร้อย 

2. ครูเป็นผู้จัดกิจกรรมการเรียนการสอนและวัดผลประเมินผลให้เป็นไป
ตามล าดับขั้นตอนที่ก าหนดไว้ 

3. ก่อนสอนครูควรชี้แจงจุดประสงค์การเรียนรู้ให้นักเรียนทราบ และให้
นักเรียนศึกษาค าแนะน าส าหรับนักเรียน  

4. ขณะนักเรียนปฏิบัติกิจกรรมครูต้องคอยแนะน าการปฏิบัติกิจกรรมของ
นักเรียนอย่างใกล้ชิด หากนักเรียนคนใดปฏิบัติกิจกรรมไม่ทัน ครูควรให้
ค าแนะน า หรืออาจมอบหมายงานหรือเอกสารให้นักเรียนได้ท าในเวลาว่าง 

5. หลังจากนักเรียนศึกษาใบความรู้ และ ท าแบบฝึกเสริมทักษะ ตามขั้นตอนท่ี
ได้ระบุไว้เสร็จเรียบร้อยแล้ว ครูและนักเรียนร่วมกันสรุปคะแนนจากการท า
แบบฝึกเสริมทักษะให้ครบทุกแบบฝึก หากมีนักเรียนไม่ผ่านเกณฑ์ ให้
นักเรียนรับแบบฝึกท่ีไม่ผ่านเกณฑ์ไปศึกษาเองนอกเวลาเรียน 

6. หลังจากการจัดกิจกรรมเสร็จเรียบร้อยแล้ว ครูแนะน าให้นักเรียนหาความรู้ 
ฝึกฝนเพิ่มเติมจากหนังสือหรือเว็บไซต์ต่างๆ 
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ค ำชี้แจงส ำหรับครู 
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ค ำชี้แจงส ำหรับนักเรียน 
 

    แบบฝึกทักษะการใช้โปรแกรม Microsoft Word 2007                             
ชั้นประถมศึกษาปีท่ี 4 กลุ่มสาระ การเรียนรู้การงานอาชีพและเทคโนโลยี        
จัดท าขึ้นเพื่อให้นักเรียนได้ฝึกปฏิบัติทักษะการใช้งานโปรแกรม Microsoft 
Word 2007   แบบฝึกทักษะเล่มนี้เป็นเล่มท่ี1 เรื่อง รู้จักโปรแกรม Microsoft 
Word 2007 ภายในประกอบด้วย 

1. จุดประสงค์การเรียนรู้ 
2. แบบทดสอบก่อนเรียน 
3. ใบความรู้เรื่อง รู้จักโปรแกรม Microsoft Word 2007  
4. แบบฝึกเสริมทักษะ 
5. แบบทดสอบหลังเรียน 

นักเรียนต้องศึกษาใบความรู้ทีละขั้นตอน ให้เข้าใจและสามารถ
ปฏิบัติการใช้ค าส่ังและเครื่องมือต่างๆ ได้อย่างคล่องแคล่ว เมื่อนักเรียน
ศึกษาใบความรู้จนเข้าใจดีแล้วให้นักเรียนท าฝึกเสริมทักษะตามท่ีก าหนด  
นักเรียนต้องมีความซื่อสัตย์ต่อตนเอง ไม่ดูเฉลยก่อน  เพื่อนักเรียน 
จะได้รู้ความสามารถของตนเอง                  
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มำตรฐำนกำรเรียนรู้/ตัวชี้วัด 

มำตรฐำน ง 3.1   เข้าใจ เห็นคุณค่า และใช้กระบวนการ
เทคโนโลยีสารสนเทศในการสืบค้นข้อมูล การเรียนรู้   
การสื่อสาร   การแก้ปัญหา การท างาน และอาชีพอย่างมี
ประสิทธิภาพ ประสิทธิผล มีคุณธรรม  
ตัวชี้วัด ป. 4.4 ใชร้ะบบปฏิบัติการคอมพิวเตอร์เพื่อการ
ท างาน   

จุดประสงค์กำรเรียนรู้ 

1. รู้จักส่วนประกอบของโปรแกรม Microsoft Word  
    2007 
2. สามารถใช้งานโปรแกรม Microsoft Word 2007 ได ้www.kr
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แบบทดสอบ 
ก่อนเรียน 

ค ำช้ีแจง จงเลือกค าตอบท่ีถูกต้องเพียงค าตอบเดียว 
1. การเรียกใช้งานโปรแกรม Microsoft word จะต้องเริ่มคลิกท่ี 

 ปุ่มใด 
ก. Office                              ข.  Start 
ค. Home                              ง.  Close 

2. โปรแกรม Microsoft word จัดเป็นโปรแกรมประเภทใด 
ก. วาดภาพ    ข. ค านวณ 
ค. พิมพ์เอกสาร                       ง.  น าเสนอข้อมูล 

3. ข้อใดเป็นสัญลักษณ์ของโปรแกรม Microsoft Word 
ก.                                       ข.     
 
ค.                                       ง.     
 

4. ส่วนท่ีรวบรวมค าส่ังท่ีใช้งานทั้งหมดในโปรแกรมเรียกว่าอะไร 
ก. ริบบอน                               
ข. แถบสถานะ 

      ค. แถบเลื่อน                             
ง.  แถบชื่อเร่ือง 

5. ข้อใดคือปุ่ม Office 
ก.                                   ข.      
 
ค.                                   ง.     
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6.    ปุ่ม Microsoft Office           ท าหน้าท่ีอะไร 
ก.   ใช้เป็นปุ่มค าสั่งด่วนหรือค าสั่งท่ีใช้บ่อย                                  
ข.   ใช้เป็นแถบแสดงผลข้อความ                                     
ค.   ใช้แสดงข้อมูลเกี่ยวกับไฟล์ท่ีเปิดใช้อยู่                                                                
ง.   ใช้ส าหรับเรียกค าสั่งจัดการไฟล์ท่ัวไป  

7.    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 
                                  

8.           แถบเครื่องมือนี้เรียกว่า 
 
      ก.   Status Bar                       ข.  Ruler 

ค.  Ribbon                            ง.  Title Bar 
9.   ส่วนท่ีใช้แสดงชื่อของโปรแกรมและชื่อเอกสารเรียกว่าอะไร 

ก. Menu Bar                
ข. Title Bar  
ค. Tool Bar                    
ง.  Control Menu 

10.   โปรแกรม Microsoft Word อยู่ในกลุ่มเมนูใด                          
ก. Accessories                
ข. Microsoft Office 
ค. Startup                 
ง.  Game 
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กระดำษค ำตอบ 
เรื่อง  กำรใช้โปรแกรม Microsoft word 2007 

กลุ่มสำระกำรเรียนรู้กำรงำนอำชีพและเทคโนโลยี  ชั้นประถมศึกษำปีท่ี  4 
--------------------------------------------------------------------------------------------------- 

ชื่อ – สกุล...................................................................................  เลขที่ ............... 
 

แบบทดสอบก่อนเรียน 
 

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

 
 

 คะแนนเต็ม คะแนนที่ได้  
    
 

ลงชื่อ................................................ผู้ประเมิน 
  (นางอ าพร  อ่อนวัน) 
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ตำรำงกำรประเมินผล ก่อนเรยีน 
เรื่อง  กำรใช้โปรแกรม Microsoft word 2007 

กลุ่มสำระกำรเรียนรู้กำรงำนอำชีพและเทคโนโลยี  ชั้นประถมศึกษำปีท่ี  4 
--------------------------------------------------------------------------------------------------- 

เลขที่ ชื่อ – สกุล 
ผลการประเมิน 

9 – 10 ข้อ 
ดีมาก 

7 – 8 ข้อ 
ดี 

5 – 6 ข้อ 
พอใช้ 

1 – 4 ข้อ 
ปรับปรุง 

หมายเหตุ 

       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       

รวม      
คิดเป็นร้อยละ      

 
สรุปผลกำรประเมิน 
 ผ่ำน จ ำนวน............................  คน คิดเป็นร้อยละ............................. 
    ดีมำก.......................  คน คิดเป็นร้อยละ............................. 
    ดี.............................  คน คิดเป็นร้อยละ............................. 
    พอใช้......................  คน คิดเป็นร้อยละ............................. 
 ไม่ผ่ำน จ ำนวน...........................  คน คิดเป็นร้อยละ............................. 
    ปรับปรุง.................  คน คิดเป็นร้อยละ............................. 
 
 

ลงช่ือ............................................ผู้ประเมิน 
       (นำงอ ำพร  อ่อนวัน) 
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                    ใบควำมรู้ เรือ่ง รู้จักโปรแกรม Microsoft Word 2007 

 

 
 

                                    
 
 
 
 

1. ลากตัวชี้เมาส์มาคลิกท่ีปุ่ม                      บนแถบTask bar   
         2. เลือก All Programs หรือ Program 
         3. เลือก Microsoft Office 
         4. เลือก Microsoft Office Word 2007 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ภาพประกอบท่ี 1.1 การเริ่มใช้งาน Microsoft word 2007 
ท่ีมา : อ าพร  อ่อนวัน, 10 ตุลาคม 2556. 

 

           ไมโครซอฟเวิร์ด (Microsoft Word) เป็นโปรแกรมด้านการประมวลผลค า (Word 
Processing) ท่ีมีขีดความสามารถสูงแต่ใช้งานง่าย เน้นงานด้านเอกสารท่ีเป็นข้อความตัวอักษร 
หรือเอกสารท่ีมีรูปภาพประกอบ ใช้สร้าง จดหมาย รายงาน บันทึกข้อมูล และตารางข้อมูล 
นอกจากนี้ยังสามารถในการจัดการกับเอกสารพิเศษในรูปแบบอื่นๆ เช่น เว็บเพจ แผ่นพับ   
โบรชัวร์ ด้วยความสามารถรอบตัว ใช้งานง่าย ประกอบกับมีเครื่องมืออ านวยความสะดวกใน
การจัดรูปแบบเอกสารมากมาย จึงท าให ้Microsoft Word เป็นโปรแกรมท่ีได้รับความนิยม 

1 

2 

3 

4 

  กำรเริ่มใช้งำน Microsoft Word 2007 
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                           ส่วนประกอบของหน้ำจอ โปรแกรม Microsoft Word 2007 

 
           
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
ภาพประกอบท่ี 1.2 ส่วนประกอบของหน้าจอโปรแกรม Microsoft word 2007 

ท่ีมา : อ าพร  อ่อนวัน, 10 ตุลาคม 2556. 

แถบริบอน  ปุ่มออฟฟิศ  ไตเติ้ลบาร์ ปุ่มปิด 

ไม้บรรทัด  

แถบสถานะ  

           ก่อนท่ีจะท างานกับโปรแกรม Microsoft Word 2007 นักเรียนจะต้องรู้จักกับ
ส่วนประกอบของหน้าจอโปรแกรมก่อน เพื่อการเรียกใช้งานเคร่ืองมือต่างๆได้ถูกต้อง 

                                                                                                                                                 

ปุ่มย่อ – ขยาย 

ต าแหน่งพิมพ์ 
(Cursor) 

แถบเลื่อน  

แถบเมนูด่วน 
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                           หน้ำที่ของส่วนประกอบแตล่ะส่วน 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 

 

 
 

 

 

 

 
 
 

ปุ่มออฟฟิศ (Office) ปุ่มท่ีใช้สาหรับเรียกเปิดเมนูการใช้งานพื้นฐานของ
โปรแกรม เช่น New, Open, Save, Save As, Print, Close, ฯลฯ 

แถบริบบอน (Ribbon Tab) จะแสดงแถบค าสั่งท่ีแบ่งเป็นกลุ่มๆ เช่น Home, Insert 
ฯลฯ ซึ่งริบบอน เป็นเครื่องมือท่ีถูกออกแบบมาใหม่แทนท่ี เมนู (Menu) กับ ทูลบาร์ 
(Toolbar) แบบเดิมโดยรวมค าสั่งเข้าด้วยกันแล้วแบ่งออกเป็นแท็บ (Tab) ต่างๆ 

แถบชื่อเร่ือง (Title Bar) แสดงชื่อโปรแกรมและชื่อไฟล์งานเอกสารท่ีท างานอยู่ 

ไม้บรรทัด (Ruler) เป็นส่วนท่ีแสดงมาตราส่วนเช่นเดียวกับไม้บรรทัดทั่วไป เพื่อบอก
ระยะของข้อความในเอกสาร 

แถบสถำนะ (Status bar) จะเป็นแถบแสดงสถานะ การท างานต่างๆ เช่น จ านวนหน้า, 
การนับค า,ภาษาของแป้นพิมพ์ที่ใช้ปุ่มเปลี่ยนมุมมองเอกสาร และเปอร์เซ็นต์การปรับย่อ-
ขยายเอกสาร เป็นต้น www.kr
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8                            
                           หน้ำที่ของส่วนประกอบแตล่ะส่วนของ Microsoft word 2007 
 
               
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพประกอบท่ี 1.3 หน้าท่ีของส่วนประกอบแต่ละส่วนของ Microsoft word 2007 
ท่ีมา : อ าพร  อ่อนวัน, 10 ตุลาคม 2556. 

ต ำแหน่งพิมพ์ (Cursor) ปุ่มท่ีใช้สาหรับเรียกเปิดเมนูการใช้งานพื้นฐานของโปรแกรม เช่น 
New, Open, Save, Save As, Print, Close, ฯลฯ 

ปุ่มย่อ – ขยำย (Minimize – Maximize) เป็นปุ่มส าหรับย่อขยายหน้าต่างของโปรแกรม 

แถบเลื่อน (Scroll Bar) เป็นแถบเลื่อนท่ีใช้เลื่อนขึ้นลงเพื่อดูข้อมูลในหน้านั้น 

ลองคลกิดู 
รายละเอียด 

ในส่วนต่าง ๆ นะคะ 
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       เมนู Microsoft Word 2007      
     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

สร้างเอกสารใหม่ 

เปิดเอกสารเก่าท่ีมีอยู่ 

บันทึกเอกสาร 

บันทึกเอกสารท่ีเคยบันทึกแล้วเก็บไว้ในชือ่ใหมห่รือรูปแบบ
เอกสารใหม่ 
 

ค าส่ังหลักๆ ในปุ่ม Microsoft Office มีดังนี้ 
 

คลิกเพื่อเปิดเมนูของโปรแกรม 
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       เมนู Microsoft Word 2007      
     

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภาพประกอบท่ี 1.4 เมนู Microsoft word 2007 
ท่ีมา : อ าพร  อ่อนวัน, 10 ตุลาคม 2556. 

 

สัง่พิมพ์เอกสาร  

                                                                                                                                                 

รวบรวมค าส่ังเกี่ยวกับการเตรียมความพร้อม  
หรือความปลอดภัยให้เอกสารก่อนเผยแพร่ 

ส่งเอกสารไปทางอีเมล์หรือแฟลซ 

การพับลิชเอกสารขึ้น Blog หรือขึ้น Sever 

ปิดเอกสารหรือโปรแกรม 
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       กำรปิดและออกจำกโปรแกรม Microsoft Word 2007   
        
  

 

 
   
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพประกอบท่ี 1.5 การปิดและออกจากโปรแกรม Microsoft word 2007 
ท่ีมา : อ าพร  อ่อนวัน, 10 ตุลาคม 2556. 

คลิกปุ่ม            เลือกค าสั่งออกจาก Word 
 

1 

2 

หรือ คลิกปุ่มปิด ท่ีอยู่บนด้านขวาสุดของหน้าต่าง             
 

หรือ เลื่อนเมาส์มาท่ี แถบชื่อเรื่อง (Title Bar) คลิกขวา เลือกค าสั่ง Close             
 

1 

2 www.kr
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เรื่อง  กำรใช้โปรแกรม Microsoft word 2007 
กลุ่มสำระกำรเรียนรู้กำรงำนอำชีพและเทคโนโลยี  ชั้นประถมศึกษำปีท่ี  4 
 

 

 

 

 

 

 

 

   

 
 
 
    

 

 

 

 

 

 

 

 

ค ำช้ีแจง ให้นักเรียนปฏิบัติตามค าสั่งต่อไปนี้ 

1. ให้นักเรียนเปิดโปรแกรม Microsoft Office 2007 ตามล าดับขั้นตอน 
 

2. ให้นักเรียนเปิดค าสั่งหลักของโปรแกรม Microsoft Office 2007  
     พร้อมอธิบายความหมายของแต่ละค าสั่ง 

 
 

แบบฝึกเสริมทักษะที ่1 
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 ค ำชี้แจง ให้นักเรียนโยงเส้นบอกส่วนประกอบของหน้าต่างโปรแกรม Microsoft Word 2007  
             ให้ถูกต้อง  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แบบฝึกเสริมทักษะที ่2 

แถบริบอน  ปุ่มออฟฟิศ  ไตเติ้ลบาร์ 

ปุ่มปิด 

ไม้บรรทัด  แถบสถานะ  

ปุ่มย่อ – ขยาย ต าแหน่งพิมพ์ 
(Cursor) 

แถบเลื่อน  

แถบเมนูด่วน 

เกณฑ์กำรให้คะแนน ตอบถูกข้อละ 1 คะแนน 
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แบบทดสอบหลังเรียน 

1. โปรแกรม Microsoft word จัดเป็นโปรแกรมประเภทใด 

ก. พิมพ์เอกสาร                       ข. ค านวณ 

ค. วาดภาพ                           ง.  น าเสนอข้อมูล 

2. การเรียกใช้งานโปรแกรม Microsoft word จะต้องเริ่มคลิกท่ีปุ่มใด 

ก. Office                                ข. Home 

ค. Start                                  ง.  Close 

3. ข้อใดเป็นสัญลักษณ์ของโปรแกรม Microsoft Word 

ก.                                        ข.  

ค.                                        ง.   
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4. ข้อใดคือปุ่ม Office 

ก.                                       ข.  

ค.                                       ง.   

5. ส่วนท่ีรวบรวมค าส่ังท่ีใช้งานทั้งหมดในโปรแกรมเรียกว่าอะไร 

ก. ริบบอน                              ข. แถบสถานะ 

ค. แถบเลื่อน                                ง.  แถบชื่อเรื่อง 

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                                  

15 
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7. ปุ่ม Microsoft Office            ท าหน้าท่ีอะไร 

ค. Ribbon                                        ง.  Title Bar 

8.                                                           แถบเครื่องมือนี้เรียกว่า 

ก.  ใช้เป็นปุ่มค าส่ังด่วนหรือค าส่ังท่ีใช้บ่อย   ข.  ใช้เป็นแถบแสดงผลข้อความ                                                                     

ค.  ใช้แสดงข้อมูลเกี่ยวกับไฟล์ที่เปิดใช้อยู่   ง.  ใช้ส าหรับเรียกค าสั่งจัดการไฟล์
ท่ัวไป                               

ก. Status Bar                                    ข.  Ruler 

9.   โปรแกรม Microsoft Word อยู่ในกลุ่มเมนูใด                          

ก. Accessories             ข. Microsoft Office  

ค. Startup                       ง.  Game 

10.   ส่วนท่ีใช้แสดงชื่อของโปรแกรมและชื่อเอกสารเรียกว่าอะไร 

ก. Title Bar                   ข. Menu Bar  

ค. Tool Bar                      ง.  Control Menu 
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17 
กระดำษค ำตอบ 

เรื่อง  กำรใช้โปรแกรม Microsoft word 2007 
กลุ่มสำระกำรเรียนรู้กำรงำนอำชีพและเทคโนโลยี  ชั้นประถมศึกษำปีท่ี  4 
--------------------------------------------------------------------------------------------------- 

ชื่อ – สกุล...................................................................................  เลขที่ ............... 
 

แบบทดสอบหลังเรียน 
 

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

 
 

 คะแนนเต็ม คะแนนที่ได้  
    
 

ลงชื่อ................................................ผู้ประเมนิ 
  (นางอ าพร  อ่อนวัน) 
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ตำรำงกำรประเมินผล หลังเรียน 
เรื่อง  กำรใช้โปรแกรม Microsoft word 2007 

กลุ่มสำระกำรเรียนรู้กำรงำนอำชีพและเทคโนโลยี  ชั้นประถมศึกษำปีท่ี  4 
--------------------------------------------------------------------------------------------------- 

เลขที่ ชื่อ – สกุล 
ผลการประเมิน 

9 – 10 ข้อ 
ดีมาก 

7 – 8 ข้อ 
ดี 

5 – 6 ข้อ 
พอใช้ 

1 – 4 ข้อ 
ปรับปรุง 

หมายเหตุ 

       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       

รวม      
คิดเป็นร้อยละ      

 
สรุปผลกำรประเมิน 
 ผ่ำน จ ำนวน............................  คน คิดเป็นร้อยละ............................. 
    ดีมำก.......................  คน คิดเป็นร้อยละ............................. 
    ดี.............................  คน คิดเป็นร้อยละ............................. 
    พอใช้......................  คน คิดเป็นร้อยละ............................. 
 ไม่ผ่ำน จ ำนวน...........................  คน คิดเป็นร้อยละ............................. 
    ปรับปรุง.................  คน คิดเป็นร้อยละ............................. 
 
 

ลงช่ือ............................................ผู้ประเมิน 
       (นำงอ ำพร  อ่อนวัน) 
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ตำรำงเปรียบเทียบกำรทดสอบก่อนเรียน  และหลังเรียน 
เรื่อง  กำรใช้โปรแกรม Microsoft word 2007 

กลุ่มสำระกำรเรียนรู้กำรงำนอำชีพและเทคโนโลย ี  ชั้นประถมศึกษำปีท่ี  4 
--------------------------------------------------------------------------------------------------- 
ค ำช้ีแจง  ให้ผู้ประเมินน าคะแนนผลต่างคิดเป็นร้อยละเปรียบเทียบเกณฑ์การประเมินและสรุปผล 
    การประเมินดังนี้ 
  ดีมาก  =   ร้อยละ  90  –  100 
  ดี  = ร้อยละ 70  –  80 
  พอใช ้  = ร้อยละ  50  –  60 
  ปรับปรุง  = ร้อยละ  49  ลงมา 

เลขที่ ชื่อ – สกุล 
ผลการประเมิน 

9 – 10 ข้อ 
ดีมาก 

7 – 8 ข้อ 
ดี 

5 – 6 ข้อ 
พอใช้ 

1 – 4 ข้อ 
ปรับปรุง 

หมายเหตุ 

       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       

รวม      

สรุปผลกำรประเมิน 
 ผ่ำน จ ำนวน............................  คน คิดเป็นร้อยละ............................. 
    ดีมำก.......................  คน คิดเป็นร้อยละ............................. 
    ดี.............................  คน คิดเป็นร้อยละ............................. 
    พอใช้......................  คน คิดเป็นร้อยละ............................. 
 ไม่ผ่ำน จ ำนวน...........................  คน คิดเป็นร้อยละ............................. 
    ปรับปรุง.................  คน คิดเป็นร้อยละ............................. 
 

ลงช่ือ............................................ผู้ประเมิน 
       (นำงอ ำพร  อ่อนวัน) 
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ภาคผนวก 
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21 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เฉลยแบบทดสอบก่อนเรียน 

 

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

เร่ือง  กำรใช้โปรแกรม Microsoft word 2007 
กลุ่มสำระกำรเรียนรู้กำรงำนอำชีพและเทคโนโลยี  ชั้นประถมศึกษำปีที่  4 

----------------------------------------------------------------------------------------
----------- 
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ค ำช้ีแจง ให้นกัเรียนปฏิบัติตามค าสั่งต่อไปนี้ 

3. ให้นักเรียนเปิดโปรแกรม Microsoft Office 2007 ตามล าดับขั้นตอน 
 

4. ให้นักเรียนเปิดค าสั่งหลักของโปรแกรม Microsoft Office 2007  
     พร้อมอธิบายความหมายของแต่ละค าส่ัง 

 
 
 

- อยู่ในดุลยพินิจของครผูู้สอน – 
(โดยพิจารณาจากเน้ือหาในแบบฝึกทักษะการใช้โปรแกรม  

Microsoft word 2007 เรื่อง รู้จักโปรแกรม Microsoft word 2007) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

เรื่อง  กำรใช้โปรแกรม Microsoft word 2007 
กลุ่มสำระกำรเรียนรู้กำรงำนอำชีพและเทคโนโลยี  ชั้นประถมศึกษำปีท่ี  4 
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เกณฑ์กำรประเมิน การเปิดโปรแกรม Microsoft Office 2007 
เปิดโปรแกรมตามล าดับขั้นตอนถูกต้องและปฏิบัติดว้ยตนเอง   5 คะแนน 
เปิดโปรแกรมตามล าดับขั้นตอนถูกต้อง 2 ขั้นตอนและปฏิบัติด้วยตนเอง 4 คะแนน 
เปิดโปรแกรมตามล าดับขั้นตอนถูกต้อง 1 ขั้นตอนและปฏิบัติด้วยตนเอง 3 คะแนน 
เปิดโปรแกรมตามล าดับขั้นตอนถูกต้องแต่มีเพื่อนคอยแนะน า   2 คะแนน 
เปิดโปรแกรมตามล าดับขั้นตอนถูกต้อง 2 ขั้นตอนแต่มีเพื่อนคอยแนะน า 1 คะแนน 
เปิดโปรแกรมไม่ได ้        0 คะแนน 
 

เกณฑ์กำรประเมิน กำรเปิดค าสั่งหลักของโปรแกรม Microsoft Office 2007 
เปิดค าส่ังหลักและอธิบายความหมายของค าส่ังได้ถูกต้อง 9 – 10 ค าส่ัง 5 คะแนน 
เปิดค าส่ังหลักและอธิบายความหมายของค าส่ังได้ถูกต้อง 7 - 8 ค าส่ัง  4 คะแนน 
เปิดค าส่ังหลักและอธิบายความหมายของค าส่ังได้ถูกต้อง 5 - 6 ค าส่ัง  3 คะแนน 
เปิดค าส่ังหลักและอธิบายความหมายของค าส่ังได้ถูกต้อง 3 - 4 ค าส่ัง  2 คะแนน 
เปิดค าส่ังหลักและอธิบายความหมายของค าส่ังได้ถูกต้อง 1 - 2 ค าส่ัง  1 คะแนน 
เปิดค าส่ังหลักและอธิบายความหมายของค าส่ังไม่ได้    0 คะแนน 
 
 
 

เกณฑ์กำรประเมิน 
แบบฝึกเสริมทักษะที ่1 
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 ค ำชี้แจง ให้นักเรียนโยงเส้นบอกส่วนประกอบของหน้าต่างโปรแกรม Microsoft Word 2007  
             ให้ถูกต้อง  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เฉลย 
แบบฝึกเสริมทักษะที ่2 

แถบริบอน  ปุ่มออฟฟิศ  ไตเติ้ลบาร์ 

ปุ่มปิด 

ไม้บรรทัด  แถบสถานะ  

ปุ่มย่อ – ขยาย ต าแหน่งพิมพ์ 
(Cursor) 

แถบเลื่อน  

แถบเมนูด่วน 
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เกณฑ์กำรประเมิน 

แบบฝึกเสริมทักษะที ่2 

 

 
 
เกณฑ์การประเมิน 

จ านวนข้อ เกณฑ์ ผลการประเมิน 
ต่ ากว่า 5 ข้อ ต้องปรับปรุง ไม่ผ่าน 

5 – 7 พอใช ้ ผ่าน 
7 – 8 ดี ผ่าน 
9 - 10 ดีมาก ผ่าน 

 
 สรุปผลการประเมิน 

    ผ่าน     ไม่ผ่าน 
 

 

ลงชื่อ............................................ผู้ประเมิน 
       (นำงอ ำพร  อ่อนวัน) 
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เฉลยแบบทดสอบหลังเรียน 

 

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

เร่ือง  กำรใช้โปรแกรม Microsoft word 2007 
กลุ่มสำระกำรเรียนรู้กำรงำนอำชีพและเทคโนโลยี  ชั้นประถมศึกษำปีที่  4 
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แข่งขันการจัดสวนถาดแบบชื้น ประเภทนักเรียนที่มีความบกพร่องทางการเรียนรู้ ระดับชั้น ไม่ก าหนดช่วงชั้น 
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