
 

 

 
 
 

 
 
 

ระดับชั้นประถมศึกษาปีที่ 5 

กลุ่มสาระการเรียนรู้การงานอาชีพและเทคโนโลยี 

จินตนา   พุ่มไสว  

 ครู โรงเรียนอนุบาลเมืองประจวบคีรีขันธ์ (สละชีพ)
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ค าน า 

เอกสารประกอบการสอนเรื่องโปรแกรมประมวลผลค า (Microsoft Word 2010) 

ส าหรับนักเรียนชั้นประถมศึกษาปีท่ี 5 กลุ่มสาระการเรียนรู้การงานอาชีพและเทคโนโลยี 

จัดท าขึ้นเพ่ือใช้  เป็นสื่อในการจัดกิจกรรมการเรียนการสอน โดยให้นักเรียนได้ศึกษา      

และสามารถจัดกิจกรรมร่วมกันเป็นกลุ่มโดยยึดหลักการท างานร่วมกัน ให้ความช่วยเหลือ   

ซึ่งกันและกัน ภายในเอกสารประกอบการสอนประกอบด้วย 7 เล่ม ดังน้ี 

เล่มท่ี 1 Microsoft  Word 2010 โปรแกรมน่ารู้    

เล่มท่ี 2 การจัดการเอกสารและการพิมพ์งาน      

เล่มท่ี 3 การปรับแต่งข้อความ      

เล่มท่ี 4 การจัดการภาพ        

เล่มท่ี 5 การตกแต่งเอกสาร       

เล่มท่ี 6 การจัดการตาราง       

เล่มท่ี 7 การสร้างชิ้นงาน       

เอกสารประกอบการสอนน้ีเน้นให้ผู้เรียนได้ฝึกปฏิบัติเพ่ือน าไปสู่การใช้งานได้จริง 

ภายในเล่มอธิบายการใช้งานและค าสั่งอย่างละเอียดเป็นขั้นตอน มีภาพประกอบชัดเจน ท าให้

เข้าใจง่ายและสามารถลงมือปฏิบัติตามขั้นตอนได้ทันที โดยครูเป็นผู้ ให้ค าแนะน า เพ่ือให้

นักเรียนปฏิบัติตามขั้นตอนอย่างถูกต้อง ซึ่งจะท าให้การเรียนการสอนประสบผลส าเร็จ   

ตามวัตถุประสงค์ได้  

จินตนา   พุ่มไสว 
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 สารบัญ 
 
เร่ือง           หน้า 
 
ค าน า 
ค าชี้แจง          1 
ลักษณะของเอกสารประกอบการสอน      2 
เน้ือหาภายในเล่ม         2 
บทบาทของผู้เรียน         3 
เป้าหมายการเรียนรู้         3 
ผังมโนทัศน์          4 
ล าดับขั้นตอนการศึกษา        5 
แบบทดสอบกอ่นเรียน เล่มท่ี 1 เรื่อง Microsoft  Word 2010 โปรแกรมน่ารู้  7  

บัตรความรู้ท่ี 1 รู้จักกับโปรแกรม Microsoft  Word 2010  10 
บัตรความรู้ท่ี 2 การเรียกใช้งานและการปิดโปรแกรม   12  
บัตรความรู้ท่ี 3 ส่วนประกอบของโปรแกรม     14  
แบบฝึกเสรมิทักษะท่ี 1 เรื่อง แนะน าโปรแกรม  Microsoft Word 2010 16       
บัตรความรู้ท่ี 4 การเพ่ิมและลบไอคอนค าสั่งในแถบเครื่องมือด่วน  17 
บัตรความรู้ท่ี 5 การปรับแต่งริบบอน     19 
แบบฝึกเสรมิทักษะท่ี 2 เรื่องการปรับแต่งโปรแกรมก่อนใช้งาน  23 

แบบทดสอบหลังเรียนเล่มท่ี 2 เรื่อง Microsoft  Word 2010 โปรแกรมน่ารู้  25  
เฉลยแบบฝึกเสรมิทักษะท่ี 1       28 
เฉลยแบบฝึกเสรมิทักษะท่ี 2       29 
กระดาษค าตอบ        30 

บรรณานุกรม          31 
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ค าชี้แจง 

 
เอกสารประกอบการสอน โปรแกรมประมวลผลค า Microsoft Word 2010       

ชั้นประถมศึกษาปีท่ี 5 กลุ่มสาระการเรียนรู้การงานอาชีพและเทคโนโลยี เล่มที่ 1     
เรื่อง Microsoft  Word 2010 โปรแกรมน่ารู้ มีเป้าหมายเพ่ือให้ผู้เรียนมีความรู้
ความเข้าใจเกี่ยวกับโปรแกรม Microsoft  Word 2010 และสามารถปรับแต่งโปรแกรม  
ก่อนการใช้งาน โดยใช้เวลาในการศึกษา จ านวน 2 ชั่วโมง   

ก่อนศึกษาเอกสารประกอบการสอน ให้ผู้เรียนท าแบบทดสอบก่อนเรียน เล่มท่ี 1 
เรื่อง Microsoft  Word 2010 โปรแกรมน่ารู้  ระหว่างศึกษาเอกสารประกอบการสอน
นักเรียนท าแบบฝึกเสริมทักษะเพ่ือทบทวนความเข้าใจในการเรียนรู้จากบัตรความรู้  หลังจาก
ศึกษาเอกสารประกอบการสอนจบเล่มแล้วจึงท าแบบทดสอบหลังเรียนเพ่ือวัดความรู้และ
ทักษะท่ีได้จากการศึกษา ในการศึกษาเอกสารประกอบการสอน ผู้เรียนต้องมีความต้ังใจ    
มีความรับผิดชอบ ซื่อสัตย์ และใช้เวลาตามท่ีก าหนด  

 
 

 
 

เอกสารประกอบการสอนโปรแกรมประมวลผลค า Microsoft Word 2010  
กลุ่มสาระการเรียนรู ้การงานอาชีพและเทคโนโลยี 

ระดับชั้นประถมศึกษาปีท่ี 5 
ประกอบด้วย 7 เล่ม ดังน้ี 

เล่มท่ี 1 Microsoft  Word 2010 โปรแกรมน่ารู้   เวลาเรียน  2  คาบเรียน 
เล่มท่ี 2 การจัดการเอกสารและการพิมพ์งาน     เวลาเรียน  2  คาบเรียน
เล่มท่ี 3 การปรับแต่งข้อความ     เวลาเรียน  2  คาบเรียน
เล่มท่ี 4 การจัดการภาพ       เวลาเรียน  2  คาบเรียน
เล่มท่ี 5 การตกแต่งเอกสาร      เวลาเรียน  2  คาบเรียน
เล่มท่ี 6 การจัดการตาราง      เวลาเรียน  2  คาบเรียน 
เล่มท่ี 7 การสร้างชิ้นงาน      เวลาเรียน  3  คาบเรียน 
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ลักษณะของเอกสารประกอบการสอน 

 

เอกสารประกอบการสอน เล่มท่ี 1 Microsoft  Word 2010 โปรแกรมน่ารู้   
เป็นสื่อการเรียนการสอนในเอกสารประกอบการสอนเรื่องโปรแกรมประมวลผลค า 
(Microsoft Word 2010) ภายในเล่มประกอบด้วย  

 แบบแบบทดสอบก่อนเรียน 
 บัตรความรู้ 
 แบบฝึกเสรมิทักษะ 
 แบบทดสอบหลังเรียน 
 เฉลยแบบฝึกเสรมิทักษะ 

 
 
 

เนื้อหาภายในเล่มประกอบด้วย 
 

 รู้จักกับโปรแกรม Microsoft  Word 2010 
  

 การเรียกใช้งานและการปิดโปรแกรม 
 

 ส่วนประกอบของโปรแกรม  
 

 การเพ่ิมและลบไอคอนค าสั่งในแถบเครื่องมือด่วน (Quick Access)  
 

 การปรับแต่งริบบอน (Ribbon) 

 
โดยเน้ือหาเริ่มจากง่ายไปยาก เพ่ือให้นักเรียนได้เรียนรู้และฝึกปฏิบัติอย่างเพลิดเพลิน

และกระตุ้นให้นักเรียนได้ศึกษาหาความรู้ด้วยตนเอง 
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บทบาทของผู้เรียน 
 
 1.  อ่านเป้าหมายการเรียนรู้ เพ่ือผู้เรียนจะทราบว่าเมื่อเรียนบทเรียนจบแล้วผู้เรียน
สามารถท าอะไรได้บ้าง  
 2. ท าแบบทดสอบกอ่นเรียนตามเข้าใจของผู้เรียนด้วยตนเอง  
 3. ศึกษาเอกสารประกอบการสอน ซึ่งน าเสนอเน้ือหาแบ่งเป็นส่วนย่อย ประกอบด้วย 
บัตรความรู้  และแบบฝึกเสรมิทักษะ ท่ีมีเน้ือหาต่อเน่ืองกัน 
 4. เริ่มศึกษาบัตรความรู้ และท าแบบฝึกเสรมิทักษะตามท่ีก าหนดไว้ 
 
 
 
 
 
 
 

เป้าหมายการเรยีนรู้  

เล่มท่ี 1 เร่ือง Microsoft  Word 2010 โปรแกรมน่ารู้ 

 

เมื่อเรียนจบเลม่น้ีแล้ว ผู้เรียนจะมีความรู้ความสามารถต่อไปน้ี 

1. รู้ความเข้าใจเกี่ยวกับโปรแกรม Microsoft  Word 2010  
2. เปิด ปิด และปรับแต่งโปรแกรมก่อนการใช้งาน 
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ผังมโนทัศน์  
 

เล่มท่ี 1 เร่ือง Microsoft  Word 2010 โปรแกรมน่ารู้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Microsoft  Word 2010 
โปรแกรมน่ารู้ 

รู้จักกับโปรแกรม 
Microsoft  Word 

2010 

การเรียกใช้งานและ
การปิดโปรแกรม 

ส่วนประกอบของ
โปรแกรม  

การเพิ่มและลบ
ไอคอนค าสั่งในแถบ
เคร่ืองมือด่วน  

การปรับแต่งริบบอน 
(Ribbon) 
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ล าดับขั้นตอนการศึกษา  

เอกสารประกอบการสอนโปรแกรมประมวลผลค า (Microsoft Word 2010)  
เล่มท่ี 1 เร่ือง Microsoft  Word 2010 โปรแกรมน่ารู้ 

   

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

        ไม่ผ่านเกณฑ์ 

   ผ่านเกณฑ์  

ศึกษาการใช้งาน 

ทดสอบก่อนเรยีน เรื่อง Microsoft  Word 2010 โปรแกรมน่ารู้ 

ศึกษาบัตรความรู ้

บัตรความรู้ท่ี 1 รู้จักกับโปรแกรม Microsoft  Word 2010 
บัตรความรู้ท่ี 2 การเรียกใช้งานและการปิดโปรแกรม 
บัตรความรู้ท่ี 3 ส่วนประกอบของโปรแกรม  
 

ท าแบบฝึกเสริมทักษะ ท่ี 1 เรื่อง แนะน าโปรแกรม  Microsoft Word 

2010     

ทดสอบหลังเรยีน 

ศึกษาเล่มตอ่ไป 

ศึกษาบัตรความรู ้

บัตรความรู้ท่ี 4 การเพ่ิมและลบค าสั่งในแถบเครื่องมือด่วน (Quick Access) 
บัตรความรู้ท่ี 5 การปรับแต่งริบบอน (Ribbon) 
 

ท าแบบฝึกเสริมทักษะ ท่ี 2 เรื่อง การปรับแต่งโปรแกรมกอ่นใช้งาน 
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 แบบทดสอบ 
   ก่อนเรียน 
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แบบทดสอบก่อนเรยีน 

เล่มท่ี 1 เร่ือง Microsoft  Word 2010 โปรแกรมน่ารู้   

ค าชี้แจง   จงเลือกค าตอบท่ีถกูท่ีสุดเพียงค าตอบเดียว 

1. โปรแกรม Microsoft Word 2010  เป็นโปรแกรมท่ีรวมอยู่ในชุดโปรแกรมอะไร 
ก. Microsoft Office 2007 
ข. Microsoft Office 2010 
ค. Microsoft Visual Studio 
ง. Window Vista 

2. ข้อใดท่ีเป็นประโยชน์ในการใช้โปรแกรม Microsoft Word 
ก. จัดเก็บเอกสารอย่างเป็นระบบ ค านวณถูกต้อง 
ข. จัดเก็บเอกสารอย่างเป็นระบบ น าเสนอสวยงาม 
ค. จัดเก็บเอกสารอย่างเป็นระบบ สวยงาม แก้ไขง่าย 
ง. จัดเก็บเอกสารอย่างเป็นระบบ ค้นหาข้อมูลได้รวดเร็ว 

3. ไอคอนใดต่อไปน้ีเป็นไอคอนของโปรแกรม Microsoft Word 2010 

ก.    ข.   ค.    ง.  
4. ส่วนประกอบใดของโปรแกรม Microsoft Word 2010 ท่ีแสดงชื่อเอกสารและชื่อ
โปรแกรม     

ก. แถบชื่อเรือ่ง (Title Bar) 
ข. แถบเครื่องมอืลัด  (Quick Access Toolbar) 
ค. แถบเลื่อน ( Scroll  Bar) 
ง. แถบแสดงสถานะ (Status  Bar) 

5. ส่วนประกอบใดของโปรแกรม Microsoft Word 2010 ท่ีรวบรวมค าสั่งท่ีใช้ในการท างาน
กับเอกสาร 

ก. แถบชื่อเรือ่ง (Title Bar) 
ข. แถบเครื่องมอืลัด  (Quick Access Toolbar) 
ค. ปุ่มออฟฟิศ ( Office Button) 
ง. ริบบอน (Ribbon) 
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6. เอกสารใดสามารถสร้างได้ด้วยโปรแกรม Microsoft Word 2010 

ก. นามบัตร   ข. ปฏิทิน 
ข. การ์ดอวยพร   ง. ถูกทุกข้อ 

7. ข้อใดคือแถบเครื่องมือลัด (Quick Access Toolbar) 

ก.    
ข.    
ค.    
ง.  

 
8. หากต้องการเพ่ิมแท็บก าหนดเองและกลุ่มก าหนดเองเพ่ือบรรจุค าสั่งท่ีใช้บ่อย ควรท า
อย่างไร 

ก. ก าหนดแถบเครื่องมือด่วนเอง 
ข. แสดงแถบเครื่องมือด่วนด้านล่าง Ribbon 
ค. ก าหนด Ribbon เอง 
ง. ย่อ Ribbon ให้เล็กท่ีสุด 

9.  ภาพต่อไปน้ีคือส่วนประกอบใดของหน้าต่างโปรแกรม 
Microsoft Word 2010  

ก. เมาส์พอยน์เตอร์ (Mouse Pointer)  
ข. แถบสถานะ (Status Bar)  
ค. แมปเอกสาร (Document Map)  
ง.   ย่อ – ขยายหน้าเอกสาร (Zoom in – Zoom Out) 

10. ข้อใดคือวิธีการเลิกใช้งานโปรแกรมไมโครซอฟต์เวิร์ด 
ก. คลิก           ปุ่มปิดหน้าต่างโปรแกรม              
ข. คลิกปุ่มออฟฟิศ  เลือกค าสั่ง  ออกจาก Word 
ค. กดปุ่ม Alt + F4  ท่ีแผงแป้นพิมพ์ 
ง.  ถูกทุกข้อ 
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บัตรความรู้ 
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บัตรความรู้ท่ี 1  

รู้จักกับโปรแกรม Microsoft  Word 2010 
 

โปรแกรม Microsoft Word 2010 เป็นโปรแกรมท่ีรวมอยู่ในชุดโปรแกรม Microsoft 

Office 2010 ใช้ส าหรับพิมพ์เอกสาร สร้างเอกสารท่ีเน้นความเป็นระเบียบในการจัดวาง

ข้อมูล เอกสารท่ีนิยมสร้างด้วยโปรแกรม Microsoft Word  ได้แก่ จดหมายทางราชการ, 

จดหมายธุรกิจ, จดหมายเวียน, ซองจดหมาย, ปกรายงาน, เน้ือหารายงาน, สารบัญ, ดัชนี, 

อ้างอิง, บรรณานุกรม, โบรชัวร์, แผ่นพับ, ใบปลิว, ใบประกาศนียบัตร, นามบัตร, ปฏิทิน, 

การ์ดอวยพร เป็นต้น  
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    คุณสมบัติพิเศษของ Microsoft  Word 2010  

 เพิ่มลักษณะพิเศษการจัดรูปแบบ เช่น สีเติมไล่ระดับและการสะท้อน ลงในข้อความ
ภายในเอกสารได้โดยตรง และสามารถน าลักษณะพิเศษที่ใช้กับรูปภาพ แผนภูมิ และ
กราฟิก SmartArt ไปใช้กับข้อความและรูปร่างได้ 

 ใส่สไตล์ที่สวยงามให้กับข้อความด้วยคุณลักษณะตัวพิมพ์ใหม่ OpenType ใช้ตัวอักษร
ควบ ชุดอักษรดัดแปลง และคุณลักษณะตัวพิมพ์อ่ืนๆ ที่มีอยู่ในแบบอักษร OpenType 
จ านวนมาก 

 ค้นหาสิ่งที่ต้องการได้อย่างรวดเร็วด้วยบานหน้าต่างน าทางที่สามารถเรียกดูตาม     
หัวเรื่องได้อย่างรวดเร็วหรือใช้เครื่องมือค้นหาที่รวมไว้เพื่อค้นหาเอกสารได้ทันที 

 ใช้เครื่องมือการแก้ไขรูปภาพใหม่ที่ได้รับการปรับปรุง ซึ่งรวมถึง ลักษณะพิเศษแนวศิลป์
ที่หลากหลายและเครื่องมือการแก้ไข สี และการครอบตัดข้ันสูง เพื่อปรับแต่งรูปภาพ
ทุกรูป ในเอกสารให้ดูดีที่สุด 

 

  SmartArt ที่มีให้เลือกหลากหลาย ซึ่งประกอบด้วยเค้าโครงใหม่ส าหรับแผนผังองค์กร
และไดอะแกรมรูปภาพ 
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บัตรความรู้ท่ี 2 

การเรียกใช้งานและการปิดโปรแกรม Microsoft Word  2010 
 
การเร่ิมต้นใช้งาน Microsoft Word เริ่มด้วยการเปิดโปรแกรม Microsoft Word ดังน้ี 

1. คลิกที่ Start > Programs > Microsoft Office > Microsoft Word 2010 ดังภาพ 
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2. จะเปิดหน้าต่างโปรแกรม Microsoft Word 2010 ดังภาพ 

 
 

การปิดโปรแกรม Microsoft Word  2010 

การปิดโปรแกรม Microsoft Word  2010 สามารถท าได้โดยคลิกท่ีปุ่ม  ท่ี

หน้าต่างโปรแกรม ดังน้ี 

 

 

 

 

คลิกปุ่ม 
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บัตรความรู้ท่ี 3 

ส่วนประกอบของโปรแกรม Microsoft Word  2010 
เมื่อเปิดเข้าสู่หน้าต่างของโปรแกรมจะพบแท็บและปุ่มค าสั่งมากมาย ซึ่งเมนูและ

ส่วนประกอบทุกส่วนของโปรแกรมล้วนแต่เป็นประโยชน์ท้ังสิ้น  ในส่วนน้ีจะแนะน า
ส่วนประกอบพ้ืนฐานของโปรแกรมท่ีต้องรู้จักก่อน ดังน้ี  

 

 

 

 

1. แถบชื่อเรื่อง (Title Bar) : แสดงชื่อเอกสารและชือ่โปรแกรม 

2. แถบเครื่องมือด่วน (Quick Access) :แสดงปุ่มค าสั่งท่ีเรียกใช้งานเป็นประจ า 

3. ปุ่มควบคุม (Control) :  ควบคุมการเปิด หรือปิดหน้าต่างโปรแกรม 
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4. ริบบอน (Ribbon) : เป็นส่วนท่ีใช้แสดงรายการค าสั่งท่ีใช้ในการท างานกับเอกสาร 

5. เคอร์เซอร์ (Cursor) : เป็นตัวบอกต าแหน่งในการพิมพ์ข้อความหรือแทรกรูปภาพ 

6. หน้าต่างเอกสาร (Document Window): เป็นพ้ืนท่ีส าหรับพิมพ์ข้อความ แทรกรูปภาพ
หรือตาราง เป็นต้น 

7. เมาส์พอยน์เตอร์ (Mouse Pointer) : แสดงต าแหน่งของเมาส์ว่าอยู่ส่วนใดในโปรแกรม 

8. แถบสถานะ (Status Bar) : แสดงสถานการณ์ท างานของโปรแกรม  

9. แมปเอกสาร (Document Map) : แสดงหน้าเอกสารในรูปแบบต่าง ๆ  

10. ย่อ – ขยายหน้าเอกสาร (Zoom in – Zoom Out) : ใช้ย่อ – ขยายหน้าเอกสารตาม
ต้องการ 
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แบบฝึกเสริมทักษะที่ 1 
เรื่อง แนะน ำโปรแกรม  Microsoft Word 2010 

 
ตอนท่ี 1 ให้นักเรียนตอบว่าโปรแกรม Microsoft word 2010 สามารถสร้างชิ้นงานใดบ้าง 

1. …………………………………….. 
2. …………………………………….. 
3. …………………………………….. 
4. …………………………………….. 
5. …………………………………….. 

 

 
ตอนท่ี 2 ให้นักเรียนบอกชื่อส่วนประกอบของหน้าต่างโปรแกรม Microsoft Word 2010 ดังน้ี 

(5 คะแนน) 

 

 

 4  5 

 3 

 1 

 2 
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บัตรความรู้ท่ี 4 

การเพ่ิมและลบไอคอนค าสั่งในแถบเคร่ืองมือด่วน (Quick Access) 
 

 

 บนแถบเครื่องมอืด่วนน้ัน เมื่อเราเปิดขึ้นมาครั้งแรก โปรแกรมจะแสดงค าสั่งบาง
ค าสั่งมาให้โดยอัตโนมัติ หากเราต้องการเพ่ิม หรือลบไอคอนค าสั่ง ก็สามารถท าได้ตาม
ขั้นตอนต่อไปน้ี 
การเพ่ิมไอคอนค าสั่งในแถบเคร่ืองมือด่วน (Quick Access) 
1. คลิกปุ่มลูกศรบนแถบเคร่ืองมือด่วน  
2. เลือกค าสั่งท่ีต้องการ  
3. จากภาพจะลองเพ่ิมปุ่ม พิมพ์ด่วน เข้ามา 
 

 

 

 

คลิกปุ่มลูกศรบนแถบเคร่ืองมือด่วน (Quick 1 

คลิกเลือกค าสั่งท่ีต้องการ 2 
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การลบไอคอนค าสั่งในแถบเคร่ืองมือด่วน (Quick Access) 

1. คลิกเมาส์ขวาไอคอนท่ีต้องการลบ  
2. เลือกค าสั่ง เอาออกจากแถบเคร่ืองมือด่วน (Remove from Quick 

Access) 
 

 

 

ค าสั่งท่ีเลือกจะแสดงขึ้นมาบนแถบเครื่องมือด่วน (Quick Access) 3 

คลิกเมาส์ขวาไอคอนท่ีต้องการลบ  1 

เลือกค าสั่งเอาออกจากแถบเคร่ืองมือด่วน 2 
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บัตรความรู้ท่ี 5 

การปรับแต่งริบบอน (Ribbon)  

 

การปรับแต่งริบบอน (Ribbon) เป็นการก าหนดเองริบบอน ให้เป็นส่วนตัวในแบบท่ี

ต้องการ เช่น การเพ่ิมแท็บก าหนดเองและกลุ่มก าหนดเองเพ่ือบรรจุค าสั่งท่ีใช้บ่อย 

เพ่ิมแท็บแบบก าหนดเอง 

การเพ่ิมแท็บแบบก าหนดเอง จะเพ่ิมแท็บแบบก าหนดเองและกลุ่มก าหนดเอง 

สามารถเพ่ิมได้เฉพาะค าสั่งลงในกลุ่มก าหนดเอง ดังน้ี 

1. คลิกเมาส์ขวา บริเวณริบบอน  
2. เลือก ก าหนด Ribbon เอง…  

 

 

 

 

 

 

คลิกเมาส์ขวา บริเวณริบบอน 1 

 เลือก ก าหนด Ribbon เอง 2 
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3. จะปรากฏหน้าต่าง ก าหนด Ribbon เอง คลิก สร้างแท็บ 

 

4. จะปรากฏแท็บท่ีสร้างขึ้น หากต้องการเปลี่ยนชื่อ  คลิกปุ่ม  
5. เปลี่ยนชื่อแท็บ 

 

 

 

 

 

 

 

 คลิกปุ่ม เปลี่ยนชื่อ 5 

 คลิกปุ่ม สร้างแท็บ 3 

 แท็บท่ีสร้างขึ้น 4 
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6. เลือกค าสั่งท่ีต้องการให้ปรากฏใน ริบบอน  

 

7. คลิกปุ่ม  

8. คลิกปุ่ม  
9. จะปรากฏค าสั่งท่ีเลือกในแถบริบบอน  

 

 

 

 

 

 เลือกค าสั่งท่ี6 

 คลิกปุ่ม เพ่ิม 7 

 คลิกปุ่ม ตกลง 8 
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การน าแท็บแบบก าหนดเองออก 

1. คลิกขวา บริเวณริบบอน  
2. เลือก ก าหนด Ribbon เอง…  

 

 

3. ในหน้าต่าง ก าหนด Ribbon เอง ให้คลิกเลือกค าสั่งท่ีต้องการเอาออก 

4. คลิกปุ่ม  

5. คลิกปุ่ม  

 

 เลือก ก าหนด Ribbon เอง 2 

คลิกเมาส์ขวา บริเวณริบบอน 1 

 คลิกปุ่ม เอา4 

 เลือกค าสั่งท่ีต้องการเอาออก 3 
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แบบฝึกเสริมทักษะ 
เรื่องท่ี 2 การปรับแต่งโปรแกรมกอ่นใช้งาน 

 
 

ตอนท่ี 1 ให้นักเรียนเพ่ิมไอคอนค าสั่งในแถบเคร่ืองมือด่วน (Quick Access) 

 
 

ตอนท่ี 2 ให้นักเรียนเพ่ิมแท็บแบบก าหนดเองมา 1 แท็บ  
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แบบทดสอบ 
หลังเรียน 
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แบบทดสอบหลังเรยีน 

เล่มท่ี 1 เร่ือง แนะน าโปรแกรม Microsoft Word 2010 

ค าชี้แจง   จงเลือกค าตอบท่ีถกูท่ีสุดเพียงค าตอบเดียว 

1. ข้อใดท่ีเป็นประโยชน์ในการใช้โปรแกรม Microsoft Word 
ก. จัดเก็บเอกสารอย่างเป็นระบบ ค านวณถูกต้อง 
ข. จัดเก็บเอกสารอย่างเป็นระบบ น าเสนอสวยงาม 
ค. จัดเก็บเอกสารอย่างเป็นระบบ สวยงาม แก้ไขง่าย 
ง. จัดเก็บเอกสารอย่างเป็นระบบ ค้นหาข้อมูลได้รวดเร็ว 

2. โปรแกรม Microsoft Word 2010  เป็นโปรแกรมท่ีรวมอยู่ในชุดโปรแกรมอะไร 
ก. Microsoft Office 2007 
ข. Microsoft Office 2010 
ค.  Microsoft Visual Studio 
ง.  Window Vista 

3. ไอคอนใดต่อไปน้ีเป็นไอคอนของโปรแกรม Microsoft Word 2010 

ก.    ข.   ค.    ง.  
4. ส่วนประกอบใดของโปรแกรม Microsoft Word 2010 ท่ีรวบรวมค าสั่งท่ีใช้ในการท างาน
กับเอกสาร 

ก. แถบชื่อเรือ่ง (Title Bar) 
ข. แถบเครื่องมอืลัด  (Quick Access Toolbar) 
ค. ปุ่มออฟฟิศ ( Office Button) 
ง. ริบบอน (Ribbon) 

5. ส่วนประกอบใดของโปรแกรม Microsoft Word 2010 ท่ีแสดงชื่อเอกสารและชื่อ
โปรแกรม     

ก. แถบชื่อเรือ่ง (Title Bar) 
ข. แถบเครื่องมอืลัด  (Quick Access Toolbar) 
ค. แถบเลื่อน ( Scroll  Bar) 
ง. แถบแสดงสถานะ (Status  Bar) 
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6. ข้อใดคือแถบเครือ่งมือลัด (Quick Access Toolbar) 

ก.    
ข.    
ค.    
ง.  

7.เอกสารใดสามารถสร้างได้ด้วยโปรแกรม Microsoft Word 2010 
ก. นามบัตร   ข. ปฎิทิน 
ข. การ์ดอวยพร   ง. ถูกทุกข้อ 

8. หากต้องการเพ่ิมแท็บก าหนดเองและกลุ่มก าหนดเองเพ่ือบรรจุค าสั่งท่ีใช้บ่อย ควรท า
อย่างไร 

ก. ก าหนดแถบเครื่องมือด่วนเอง 
ข. แสดงแถบเครื่องมือด่วนด้านล่าง Ribbon 
ค. ก าหนด Ribbon เอง 
ง. ย่อ Ribbon ให้เล็กท่ีสุด 

9. ข้อใดคือวิธีการเลิกใช้งานโปรแกรมไมโครซอฟต์เวิร์ด 
ก. คลิก           ปุ่มปิดหน้าต่างโปรแกรม              
ข. คลิกปุ่มออฟฟิศ  เลือกค าสั่ง  ออกจาก Word 
ค. กดปุ่ม Alt + F4  ท่ีแผงแป้นพิมพ์ 
ง. ถูกทุกข้อ 

 

10.  ภาพต่อไปน้ีคือส่วนประกอบใดของหน้าต่างโปรแกรม 
Microsoft Word 2010  

ก. เมาส์พอยน์เตอร์ (Mouse Pointer)  
ข. แถบสถานะ (Status Bar)  
ค. แมปเอกสาร (Document Map)  
ง. ย่อ – ขยายหน้าเอกสาร (Zoom in – Zoom Out) 
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เฉลย 

 

 

 

 

 

 

www.kr
oo

ba
nn

ok
.co

m



เฉลย แบบฝึกเสริมทักษะที่ 1 
เรื่อง แนะน าโปรแกรม  Microsoft Word 2010 

 
 
ตอนท่ี 1  
ชิ้นงานท่ีสร้างจากโปรแกรม แนวตอบ จดหมายทางราชการ, จดหมายธุรกิจ, จดหมาย
เวียน, ซองจดหมาย, ปกรายงาน, เน้ือหารายงาน, สารบัญ, ดัชนี, อ้างอิง, บรรณานุกรม, 

โบรชัวร์, แผ่นพับ, ใบปลิว, ใบประกาศนียบัตร, นามบัตร, ปฎิทิน, การ์ดอวยพร ฯลฯ 
เกณฑ์การให้คะแนน 

เขียนบอกช้ินงานที่สร้างได้จากโปรแกรมถูกต้อง 5 ช้ินงาน ได้ 5 คะแนน  
 เขียนบอกช้ินงานที่สร้างได้จากโปรแกรมถูกต้อง 4 ช้ินงาน ได้ 4 คะแนน 

เขียนบอกช้ินงานที่สร้างได้จากโปรแกรมถูกต้อง 3 ช้ินงาน ได้ 3 คะแนน  
 เขียนบอกช้ินงานที่สร้างได้จากโปรแกรมถูกต้อง 2 ช้ินงาน ได้ 2 คะแนน 

เขียนบอกช้ินงานที่สร้างได้จากโปรแกรมถูกต้อง 1 ช้ินงาน ได้ 1 คะแนน  
 เขียนบอกช้ินงานที่สร้างได้จากโปรแกรมไม่ถูกต้องหรือไม่ได้เขียน ได้ 0 คะแนน 
 

ตอนที่ 2  

1. แถบเครื่องมอืด่วน (Quick Access) 
2. ริบบอน (Ribbon) 
3. หน้าต่างเอกสาร (Document Window) 
4. เมาส์พอยน์เตอร์ (Mouse Pointer)  

5. แมปเอกสาร (Document Map) 
 

เกณฑ์การให้คะแนน 
ตอบถูกข้อละ 1 คะแนน 
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เฉลย แบบฝกึเสริมทักษะท่ี 2 
เรื่อง การปรับแต่งโปรแกรมก่อนใช้งาน 

ตอนท่ี 1 ให้นักเรียนเพ่ิมไอคอนค าสั่งในแถบเคร่ืองมือด่วน (Quick Access) 
   แนวปฏิบัติ 

1. คลิกปุ่มลูกศรบนแถบเคร่ืองมือด่วน  
2. เลือกค ำสั่งท่ีต้องกำร  

เกณฑ์การให้คะแนน 
นักเรียนสามารถเพิ่มไอคอนค าสั่งในแถบเครื่องมือด่วนได้ตามข้ันตอนถูกต้องทันเวลา 5 คะแนน 
นักเรียนสามารถเพิ่มไอคอนค าสั่งในแถบเครื่องมือด่วนได้หากได้รับค าแนะน า  4 คะแนน 
นักเรียนสามารถเพิ่มไอคอนค าสั่งในแถบเครื่องมือด่วนได้แต่ขาดความคล่องแคล่ว   3 คะแนน 
นักเรียนสามารถเพิ่มไอคอนค าสั่งในแถบเครื่องมือด่วนได้แต่ไม่ทันเวลาที่ก าหนด  2 คะแนน 
นักเรียนสามารถเพิ่มไอคอนค าสั่งในแถบเครื่องมือด่วนได้แต่ต้องให้ความช่วยเหลือ   1 คะแนน 
นักเรียนไม่สามารถเพิ่มไอคอนค าสั่งในแถบเครื่องมือด่วนได้     0 คะแนน 

 
ตอนท่ี 2 ให้นักเรียนเพ่ิมแท็บแบบก าหนดเองมา 1 แท็บ  
แนวปฏิบัติ 

1. คลิกเมาส์ขวา บริเวณริบบอน 

2. เลือก ก าหนด Ribbon เอง…  

3. จะปรากฏหน้าต่าง ก ำหนด Ribbon เอง คลิก สร้ำงแท็บ 

4. จะปรากฏแท็บที่สร้างข้ึน หากต้องการเปลี่ยนช่ือ  คลิกปุ่ม  

5. เปลี่ยนช่ือแท็บ 
6. เลือกค าสั่งที่ต้องการให้ปรากฏใน ริบบอน  

7. คลิกปุ่ม  

8. คลิกปุ่ม  

9. จะปรากฏค าสั่งที่เลือกในแถบริบบอน 
 

เกณฑ์การให้คะแนน 
นักเรียนสามารถเพิ่มแท็บแบบก าหนดเองได้ตามข้ันตอนถูกต้องทันเวลา  5 คะแนน 
นักเรียนสามารถเพิ่มแท็บแบบก าหนดเองได้หากได้รับค าแนะน า   4 คะแนน 
นักเรียนสามารถเพิ่มแท็บแบบก าหนดเองได้แต่ขาดความคล่องแคล่ว  3 คะแนน 
นักเรียนสามารถเพิ่มแท็บแบบก าหนดเองได้แต่ไม่ทันเวลาที่ก าหนด   2 คะแนน 
นักเรียนสามารถเพิ่มแท็บแบบก าหนดเองได้แต่ต้องให้ความช่วยเหลือ    1 คะแนน 
นักเรียนไม่สามารถเพิ่มแท็บแบบก าหนดเองได้      0 คะแนน  
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กระดาษค าตอบ 

เอกสารประกอบการสอน เล่มท่ี 1 เรื่อง Microsoft  Word 2010 โปรแกรมน่ารู้   

ชื่อ – นามสกุล ………………………………………….…….เลขท่ี ………ชั้น…..… 

ก่อนเรียน      หลังเรียน 

ข้อ ก ข ค ง  ข้อ ก ข ค ง 
1      1     

2      2     

3      3     

4      4     

5      5     

6      6     

7      7     

8      8     

9      9     

10      10     

           

 

สรุปผลคะแนน 

การประเมินผล คะแนนเต็ม คะแนนท่ีได้ ผลการพัฒนา 
ก่อนเรียน 10   
หลังเรียน 10   
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