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ค ำน ำ 

 

 แบบฝึกทักษะคอมพิวเตอร์   เรื่อง  การสร้างงานเอกสารด้วยโปรแกรม  
Microsoft Word 2010 เล่มท่ี 1  เรื่อง  ความรู้เบื้องต้นเกี่ยวกับโปรแกรม Microsoft 
Word 2010 จัดท าข้ึนเพื่อให้เป็นส่วนหนึ่งในการเรียนรู้ของผู้เรียน  กลุ่มสาระการเรียนรู้
การงานอาชีพและเทคโนโลยี ช้ันประถมศึกษาปีท่ี 5 โรงเรียนบ้านมะค่างาม  อ าเภอสีค้ิว  
จังหวัดนครราชสีมา   

 จุดมุ่งหมายเพื่อให้นักเรียนศึกษาค้นคว้าด้วยตนเองจากแบบฝึกทักษะ  สามารถ
ปฏิบัติตามขั้นตอนได้จนเป็นผลส าเร็จ แก้ปัญหาในการท างานได้ ประเมินการเรียนรู้ด้วย
ตนเองหลังจากการศึกษาได้ทันที ช่วยเหลือและให้ค าแนะน าเพื่อนในกลุ่มได้ ท างาน
ร่วมกับผู้อื่นได้ตามบทบาทหน้าท่ีท่ีได้รับมอบหมาย ซึ่งแบบฝึกทักษะ การสร้างงานเอกสาร
ด้วยโปรแกรม Microsoft Word 2010 ส าหรับนักเรียนช้ันประถมศึกษาปีท่ี 5 เล่มนี้ เป็น
ส่ือการเรียนรู้ที่เหมาะสมกับวัยและระดับช้ันของนักเรียน 

 ผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่า แบบฝึกทักษะคอมพิวเตอร์เล่มนี้ จะเป็นประโยชน์ต่อ
การจัดกิจกรมการเรียนการสอน ตลอดจนสามารถน าไป สู่การสร้างสรรค์ผลงานและ
สามารถน าไปใช้ในชีวิตประจ าวันของนักเรียนต่อไป 

 

             นางพัชรี  กิจเชิดชู 
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ค าชี้แจงแบบฝึกทักษะคอมพิวเตอร์ 

เรื่อง การสร้างงานเอกสารด้วยโปรแกรม Microsoft Word 2010 

 

 แบบฝึกทักษะคอมพิวเตอร์ เรื่อง การสร้างงานเอกสารด้วยโปรแกรม Microsoft Word 2010 ได้
ด าเนินการจัดท าท้ังหมด 7 เล่ม ประกอบด้วย 

  เล่มท่ี 1 ความรู้เบ้ืองต้นเกี่ยวกับโปรแกรม Microsoft Word 2010 

  เล่มท่ี 2 การใช้งานโปรแกรม Microsoft Word 2010 

  เล่มท่ี 3 การสร้างสรรค์งานเอกสาร 

  เล่มท่ี 4 การจัดท ารายงาน 

  เล่มท่ี 5 การสร้างบัตรอวยพร 

  เล่มท่ี 6 การสร้างใบประกาศ 

  เล่มท่ี 7 การสร้างสรรค์งานด้วยตาราง 

 แบบฝึกทักษะคอมพิวเตอร์ เรื่อง การสร้างงานเอกสารด้วยโปรแกรม Microsoft Word 2010 
กลุ่มสาระการเรียนรู้การงานอาชีพและเทคโนโลยี ช้ันประถมศึกษาปีท่ี 5 จ านวน 7 เล่ม เป็นแบบฝึกทักษะ
ท่ีมีการจัดกิจกรรมการเรียนรู้ที่แปลกใหม่ นักเรียนได้รับประสบการณ์จากการเรียนรู้โดยตรง ท าให้นักเรียน
สามารถเรียนด้วยความสนุกสนาน ได้รับความเพลิดเพลินโดยยึดหลักการว่านักเรียนทุกคนทีความสามารถ
เรียนรู้และพัฒนาตนเองได้ รวมท้ังการยึดหลักผู้เรียนเป็นศูนย์กลาง ตลอดจนสอดคล้องกับหลักสูตร
แกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน พุทธศักราช 2551 นักเรียนสามารถน าความรู้และทักษะในการอ่านท่ีได้
จากการท ากิจกรรมการเรียนรู้ไปประยุกต์ใช้ในชีวิตประจ าวัน และการศึกษาหาความรู้ต่อไปในอนาคต 
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 แบบฝึกทักษะคอมพิวเตอร์ เรื่อง การสร้างงานเอกสารด้วยโปรแกรม Microsoft Word 
2010 เล่มท่ี 1 เรื่อง ความรู้เบื้องต้นเกี่ยวกับโปรแกรม Microsoft Word 2010 เล่มนี้ ใช้
ประกอบการจัดการเรียนสอนนักเรียนช้ันประถมศึกษาปีท่ี 5 โรงเรียนบ้านมะค่างาม อ าเภอสีค้ิว 
จังหวัดนครราชสีมา โดยมีข้ันตอนการจัดกิจกรรมการเรียนการสอน ดังนี้ 

 1. ครูแจกแบบฝึกทักษะคอมพิวเตอร์ เรื่อง การสร้างงานเอกสารด้วยโปรแกรม  

              Microsoft Word 2010 ให้นักเรียน 

 2. ครูชี้แจงการใช้แบบฝึกทักษะให้นักเรียนทราบก่อนลงมือปฏิบัติ 

 3. ครูให้นักเรียนท าแบบทดสอบก่อนเรียน เพื่อดูว่านักเรียนมีพื้นฐานความรู้ความเข้าใจ 

              เกี่ยวกับเรื่องท่ีเรียนมากน้อยเพียงใด 

 4. ครูให้นักเรียนศึกษาบทเรียนและท าแบบฝึกทักษะตามล าดับ 

 5. ครูให้นักเรียนท าแบบทดสอบหลังเรียนเพื่อดูว่านักเรียนมีความรู้ความเข้าใจมากน้อย 

              เพียงใด 

 6. ครูสังเกตพฤติกรรม คุณลักษณะท่ีพึงประสงค์ และบันทึกผล 

 7. ครูตรวจคะแนนและบันทึกผลลงในแบบเก็บคะแนน 

 8. ครูแจ้งคะแนนให้นักเรียนทราบและชมเชยนักเรียนพร้อมให้ค าแนะน าเพิ่มเติม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ค าชี้แจงส าหรับครู 
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 แบบฝึกทักษะคอมพิวเตอร์ เรื่อง การสร้างงานเอกสารด้วยโปรแกรม Microsoft Word 
2010 เล่มท่ี 1 เรื่อง ความรู้เบ้ืองต้นเกี่ยวกับโปรแกรม Microsoft Word 2010 เล่มนี้ ใช้
ประกอบการจัดการเรียนสอนนักเรียนช้ันประถมศึกษาปีท่ี 5 โรงเรียนบ้านมะค่างาม อ าเภอสีค้ิว 
จังหวัดนครราชสีมา โดยมีข้ันตอนการจัดกิจกรรมการเรียนรู้ ดังนี้ 

1. ศึกษาจุดประสงค์การเรียนรู้ 
2. ท าแบบทดสอบก่อนเรียนด้วยตนเอง จ านวน 10 ข้อ 
3. ศึกษาบทเรียนจากแบบฝึกทักษะคอมพิวเตอร์ เรื่อง การสร้างงานเอกสารด้วย

โปรแกรม Microsoft Word 2010 
4. ฝึกปฏิบัติตามข้ันตอนตามล าดับ 
5. ท าแบบทดสอบหลังเรียนด้วยตนเอง จ านวน 10 ข้อ 
6. ตรวจค าตอบกิจกรรม/แบบทดสอบก่อนเรียน/หลังเรียน จากเฉลยในภาคผนวก 
7. สรุปผลคะแนนท่ีได้ลงในกระดาษค าตอบ เพื่อทราบผลการเรียนและผลการพัฒนา 
8. นักเรียนต้องมีความซื่อสัตย์ต่อตนเอง อย่าเปิดอ่านเฉลยก่อน 
9. นักเรียนใช้เวลาในการศึกษาให้เหมาะสมและตรงเวลา 
10. ให้นักเรียนปฏิบัติตามข้ันตอนและค าแนะน าในการใช้แบบฝึกทักษะ 
11. ให้นักเรียนฝึกปฏิบัติเพิ่มเติมนอกเวลาเรียนและฝึกปฏิบัติบ่อยๆ เพื่อเพิ่มทักษะการ

ใช้งาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ค าชี้แจงส าหรับนักเรียน 

นักเรียนอ่านค าชี้แจงเข้าใจแล้ว 
ก็ลงมือปฏิบัติได้เลยนะคะ 
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สาระส าคัญ 
 

 Microsoft Word 2010 เป็นโปรแกรมหน่ึงในชุด 

Microsoft Office ซึ่งเป็นโปรแกรมประมวลผลค า โปรแกรม

หน่ึงที่นิยมใช้ในการสร้างงานเอกสารต่างๆ 

จุดประสงค์การเรียนรู้ 
 

1. สามารถเรียกใช้โปรแกรม Microsoft Word 2010 ได้ 

2. อธิบายส่วนประกอบหน้าต่างโปรแกรมได้ 

3. บอกลักษณะและบทบาทของริบบอนได้ 

4. สามารถท าการออกจากโปรแกรมได้ 

สาระส าคัญ และ จุดประสงค์การเรียนรู ้
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แบบทดสอบก่อนเรียน 

ค าช้ีแจง  ใหน้ักเรียนเลือกค าตอบท่ีถูกต้องท่ีสุดเพียงข้อเดียว  แล้วท าเครื่องหมาย X ลงในกระดาษค าตอบ  
  จ านวน 10 ข้อ ใช้เวลา 10 นาที 

1. โปรแกรมประมวลผลค าเหมาะท่ีจะท างานด้านใด 
ก. ด้านการค านวณ 
ข. ด้านการน าเสนอ 
ค. ด้านการวาดภาพ 
ง. ด้านการจัดการเอกสาร 

2. อุปกรณ์ส านักงานท่ีได้รับความนิยมในการน ามาใช้เป็นเครื่องมือท่ีช่วยในการพิมพ์เอกสาร และ
รายงานต่าง ๆ ในยุคอดีตก่อนมีการน าเครื่องคอมพิวเตอร์เข้ามาใช้งานคือข้อใด 
ก. เครื่องโทรสาร 
ข. เครื่องถ่ายเอกสาร 
ค. เครื่องพิมพ์ดีด 
ง. เครื่องคิดเลข 

3. ข้อใดคือความหมายของโปรแกรมประมวลผลค า 
ก. การน าเอกสารต่าง ๆ มาท าการตกแต่งและแก้ไขให้สวยงามโดยใช้คอมพิวเตอร์ในการท างาน 
ข. การน าเอาไฟล์เอกสารมาส่ังพิมพ์ออกทางเครื่องพิมพ์ 
ค. โปรแกรมท่ีท าหน้าท่ีในการจัดการเกี่ยวกับข้อมูล และฐานข้อมูล 
ง. การจัดท าและพิมพ์เอกสารโดยใช้โปรแกรมคอมพิวเตอร์ท่ีมีช่ือว่า เวิร์ดโพรเซสเซอร์ 

4. ประเภทของโปรแกรมประมวลผลค าแบ่งเป็นกี่ประเภท 
ก. 3  ประเภท    ข.  4  ประเภท 
ค  .6  ประเภท    ง.  2  ประเภท 

5. โปรแกรม Notepad (โน้ตแพด) จัดเป็นโปรแกรมประมวลผลค าประเภทใด 
ก. โปรแกรมตารางค านวณ 
ข. โปรแกรมเวิร์ดโพรเซสเซอร ์
ค. โปรแกรมน าเสนอ 
ง. โปรแกรมเท็กซ์อิดิเตอร์ 

หน้าถัดไปค่ะ 
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แบบทดสอบก่อนเรียน 

6. ข้อใดคือคุณลักษณะของโปรแกรมประมวลผลท่ีดี 
ก. ระบบขอความช่วยเหลือ (Help) 
ข. มีระบบอัตโนมัติ 
ค. การใช้ข้อมูลร่วมกันกับโปรแกรมอื่นๆ ได้ 
ง. ถูกทุกข้อ 

7. โปรแกรมประมวลผลค าท่ีนักเรียนใช้ในปัจจุบันเป็นเวอร์ช่ันอะไร 
ก. Microsoft Word 2003 
ข. Microsoft Word 2007 
ค. Microsoft Word 97 
ง. Microsoft Word 2010 

8. โปรแกรม ไมโครซอฟเวิร์ด (Microsoft Word) เป็นโปรแกรมประมวลผลค าประเภทใด 
ก. โปรแกรมเวริด์โพรเซสเซอร ์
ข. โปรแกรมเท็กซ์อิดิเตอร์ 
ค. โปรแกรมเวิร์ดโพรเซสเซอร์ประเภทฟรีแวร ์
ง. โปรแกรมตารางงาน 

9. เท็กซ์อิดิเตอร์ (Text Editor) เป็นโปรแกรมประมวลผลค าท่ีมีคุณลักษณะใด 
ก. ขั้นสูงและมีขนาดใหญ่ 
ข. ขนาดเล็ก 
ค. สามารถจัดรูปแบบต่าง ๆ ในเอกสารได้ 
ง. สร้างตาราง 

10. ข้อใดไม่ใช่ประโยชน์ของโปรแกรมประมวลผลค า 
ก. ช่วยลดปริมาณกระดาษท่ีจัดเก็บและท าให้ประหยัดพื้นท่ีในการพิมพ์เอกสาร 
ข. ช่วยให้การจัดเก็บและค้นหาเอกสารมีความรวดเร็ว 
ค. ช่วยลดค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับค่าจ้างแรงงาน 
ง. ช่วยให้การท างานกับเอกสารถูกต้องและมีข้อผิดพลาดลดน้อยลง 

ขอให้เด็กๆทุกคน 
โชคดีนะคะ 
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  โปรแกรม Microsoft Word เป็นโปรแกรมจัดท าเอกสารท่ีมีความนิยมอย่างมาก หลายหน่วยงาน 
หลายองค์กร ท้ังภาครัฐและเอกชน นิยมใช้โปรแกรมนี้ในการจัดท าเอกสารหลายรูปแบบ เช่น หนังสือ แผ่นพับ แผ่น
ปลิว โปสเตอร์ เป็นต้น จะเรียกได้ว่า เป็นโปรแกรมพื้นฐานส าหรับส านักงานท่ีมีความจ าเป็นท่ีบุคลากรขององค์กร 
หน่วยงานท้ังภาครัฐและเอกชน ต้องมีความรู้ มีทักษะในการใช้โปรแกรมได้อย่างเป็นอย่างดี  จึงจะช่วยให้การท างานมี
ประสิทธิภาพดียิ่งขึ้น 

 การเริ่มต้นใช้งานโปรแกรม Microsoft Word เริ่มด้วยการเปิดโปรแกรม Microsoft Word ดังภาพ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. คลิกปุ่ม  Start 
2. เลือก All Programs หรือ Programs 

เรื่อง  ควำมรู้เบื้องต้นเกี่ยวกับโปรแกรม  

Microsoft Word 2010 

 

 
 

 
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3. เลือก  Microsoft Office 
4. เลือก  Microsoft Word 2010 

 

 

 

โปรแกรม Microsoft Word 2010 มีรูปร่างหน้าตา และส่วนประกอบของ
โปรแกรม ดัง ภาพ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. แถบช่ือเรื่อง (Title Bar) เป็นส่วนท่ีใช้แสดงช่ือโปรแกรม และช่ือไฟล์ท่ีเปิดขึ้นมา 
2. แถบเครื่องมือด่วน (Quick Access Toolbar) เป็นส่วนท่ีใช้แสดงค าส่ังท่ีใช้งานบ่อย 
3. ปุ่ม File (แฟ้ม) เป็นส่วนท่ีท าหน้าท่ีจัดเก็บค าส่ังท่ีใช้ในการท างานเอกสาร เช่น New Open Save และ 

Print เป็นต้น 
4. ปุ่มควบคุม  เป็นส่วนท่ีใช้ควบคุมการเปิด , ปิด และย่อหน้าต่างโปรแกรม 
5. ริบบอน (Ribbon Menu) เป็นส่วนท่ีใช้แสดงรายการค าส่ังต่าง ๆ ท่ีใช้ในการท างานกับเอกสาร 

ส่วนประกอบของโปรแกรม Microsoft Word 2010 

 

 

 
 

 

 

 
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6. พื้นท่ีการท างาน เป็นส่วนท่ีใช้ในการแสดงรายละเอียดต่าง ๆ ข้ึนภายในเอกสาร 
7. แถบสถานะ (Status Bar) เป็นส่วนท่ีใช้แสดงจ านวนหน้ากระดาษ และจ านวนตัวอักษรท่ีใช้ในเอกสาร 

 

 

 

 

 

1. แถบช่ือเรื่อง (Title Bar)      คือส่วนท่ีแสดงช่ือของโปรแกรมนั้นซึง่
คือ Microsoft Word และแสดงช่ือของแฟ้มงามท่ีเปิดขึ้นมา 

2. แถบเครื่องมือด่วน (Quick Access Toolbar)             จะปรากฏมุมด้านซ้ายของ
จอภาพ ซึ่งมีเครื่องมือท่ีมักใช้บ่อยๆ ปรากฏ เช่น ปุ่ม Save , Undo , Redo ท้ังนี้ โปรแกรม Microsoft 
Word 2010 อนุญาตให้เราเพิ่มค าส่ังท่ีใช้งานได้บ่อยๆ ลงเพิ่มเติมได้ โดยสามารถเพิ่มค าส่ังท่ีใช้บ่อยได้ดังนี ้
  เล่ือนเมาส์ไปช้ีใน Quick Access Toolbar แล้วกดปุ่มขวาของเมาส์ เลือกค าส่ัง Customized 
Quick Access Tollbar (ค าส่ังเพิ่มเติม) 
 

 

 

 

 

 

 
 

    ปรากฏกล่องโต้ตอบ Word Options (ตัวเลือกของ Word) ดังภาพ 

  

 

 

 

การใช้งานของส่วนประกอบในโปรแกรม Microsoft Word 2010 
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แล้วเลือกค าส่ังท่ีต้องการเพิ่มบนแถบจากนั้น คลิก ตกลง 

3. ปุ่ม File (แฟ้ม)       เมื่อคลิกท่ีปุ่ม File (แฟ้ม) จะพบค าส่ังท่ีท าหน้าท่ีจัดเก็บค าส่ังท่ีใช้ในการท างาน
เอกสาร ดังภาพ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. ปุ่มควบคุม        เป็นส่วนท่ีใช้ควบคุมการเปิด ,ปิด และย่อหน้าต่างโปรแกรม 
5. ริบบอน (Ribbon Menu) เป็นส่วนท่ีรวมค าส่ังท้ังหมดท่ีติดต่อกับผู้ใช้โดยแบ่งเป็นชุดของแท็บ ซึ่งในแต่ละ

แท็บจะแบ่งเป็นกลุ่มปุ่มค าส่ังให้เลือกใช้งานได้ทันที 

 

 

1) แท็บแฟ้ม (File) ประกอบไปด้วย ค าส่ังท่ีใช้จัดการเกี่ยวกับไฟล์ เช่น เปิด , ปิด , ก าหนดสิทธิ์เกี่ยวกับ
เอกสาร , รายละเอียดเอกสาร , การบันทึก , การพิมพ์ และการออกจากโปรแกรม โดยท่ีในเวอร์ช่ันนี้จะ
เรียกว่า Microsoft Office Backstage 

 

 

 

แท็บต่าง ๆ ของริบบอนในโปรแกรม Microsoft Word 
2010 

 
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2) แท็บหน้าแรก (Home) ประกอบไปด้วย รวมค าส่ังเกี่ยวกับการคัดลอก Copy จัดการกับข้อความจัดการ
กับย่อหน้า จัดการกับสไตล์ของข้อความ การค้นหาค า การแทนท่ีค า 

 

 

 

3) แท็บแทรก (Insert) ค าส่ังแทรกหน้ากระดาษ แทรกเส้นแบ่งหน้ากระดาษ การน าเข้ารูปภาพเข้ามาวางใน
เอกสาร การสร้างแผนภูมิ สร้างลิงค์ สร้างหัวกระดาษ ท้ายกระดาษ สร้างกรอบข้อความ สร้างอักษรศิลป์
หรือ WordArt การสร้างตัวหนังสือแบบดร็อบแค็บ การแทรกวันท่ี สูตรค านวณและสัญลักษณ์ต่าง ๆ ท่ี
จ าเป็นต้องใช้ในการพิมพ์เอกสาร 

 

 

 

4) แท็บเค้าโครงหน้ากระดาษ (Page Layout) ค าส่ังจัดการกับธีม ขอบกระดาษ การจัดวางกระดาษแนวต้ัง
หรือแนวนอน ขนาดของกระดาษ เส้นขอบหน้ากระดาษ การก าหนดเกี่ยวกับ Indent ก าหนดระยะห่าง
ระหว่างย่อหน้า จัดต าแหน่งวัตถุ หมุนภาพ หรือข้อความ 

 

 

 

 

5) แท็บการอ้างอิง (References) กลุ่มค าส่ังท่ีเกี่ยวกับการพิมพ์รายงานหรือหนงัสือ เช่น ค าส่ังเกี่ยวกับการ
สร้างสารบัญ สร้างดัชนี หมายเหตุ การอ้างอิง ท่ีต้องใช้การพิมพ์หนังสือ 

 

 

 

 

 

 
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6) แท็บการส่งจดหมาย (Mailing) ค าส่ังเกี่ยวกับการสร้างจดหมายเวียน พิมพ์จดหมาย พิมพ์ซองจดหมาย 

 

 

 

7) แท็บตรวจทาน (Review) ค าส่ังเกี่ยวกับกรตรวจค าผิด ตรวจไวยากรณ์ของเอกสารที่ได้พิมพ์การนับค าใน
เอกสาร การตรวจความถูกต้องของข้อความ การจัดการกับคอมเมนท์ การป้องกันเอกสาร 

 

 

 

8) แท็บมุมมอง (View) การดูเอกสารในมุมมองต่าง ๆ เช่น ดูแบบเต็มจอภาพ ดูเอกสารแบบโครงร่างเหมือน
จริง ดูแบบเว็บ การซ่อนหรือแสดงไม้บรรทัด การซูมหน้าจอ การจัดการกับมาโคร 

 

 

 

 

6. พื้นท่ีการท างาน เป็นส่วนท่ีใช้ในการแสดงเนื้อหาและรายละเอียดต่าง ๆ ของแฟ้มข้อมูลนั้นๆ ท่ีสร้างขึ้น
ภายในเอกสาร เปรียบเสมือนกระดาษเปล่าท่ีสามารถพิมพ์ข้อความ และใส่รูปภาพลงไปได้ 

7. แถบสถานะ (Status Bar) เป็นส่วนท่ีใช้แสดงจ านวนหน้ากระดาษ , จ านวนตัวอักษร , เค้าโครงการแสดง
หน้ากระดาษ , ระดับการย่อ/ขยายหน้ากระดาษท่ีใช้ในเอกสาร 

 

 

 

 

 

 

 
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 เมื่อพิมพ์เอกสารเสร็จเรียบร้อยแล้ว เราบันทึกงานเก็บตามข้ันตอนและต้องการท่ีจะออกจากโปรแกรม มีหลาย
วิธีการดังนี ้

 วิธีท่ี 1 ไปท่ีแท็บแฟ้ม เลือกจบการท างาน โปรแกรมจะปิดตัวเอง ออกจากโปรแกรม Microsoft Word ดัง
ภาพ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 วิธีท่ี 2 คลิกท่ีเครื่องหมายกากบาทสีแดง ท่ีมุมขวาของหน้ากระดาษ โปรแกรมจะปิดตัวเองออกจากโปรแกรม 
Microsoft Word ดังภาพ 

 

 

 

 

 

 

การปิด และออกจากโปรแกรม Microsoft Word 2010 
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 วิธีท่ี 3 คลิกท่ี แถบช่ือเรื่อง (Title Bar) คลิกขวาเลือกค าส่ัง Close 

 

 

 

 วิธีท่ี 4 กดปุ่ม      ค้างไว้แล้วกดปุ่ม   
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ค าช้ีแจง  ให้นักเรียนบอกขั้นตอนการเข้าใช้งานโปรแกรม Microsoft Word ให้ถูกต้อง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนท่ี 1 คือ...................................................................................................................................... 
 

ขั้นตอนท่ี 2 คือ.......................................................................................................................................  
 

ขั้นตอนท่ี 3 คือ.......................................................................................................................................  
 

ขั้นตอนท่ี 4 คือ.......................................................................................................................................  

แบบฝึกทักษะท่ี 1 

 

 

 

 

ช่ือ.................................................................................................................ช้ัน....................เลขท่ี...................... 
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ค าช้ีแจง  ให้นักเรียนเลือกหมายเลขที่อยู่บนภาพที่ก าหนดให้ ไปเติมลงในช่องว่างให้ถูกต้อง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 แถบช่ือเรื่อง หมายเลข......................................  แถบควบคุม หมายเลข.................................. 

 แถบเครื่องมือด่วน หมายเลข............................  แถบสถานะ หมายเลข.................................. 

 แถบริบบอน หมายเลข......................................  พื้นท่ีการท างาน หมายเลข............................ 

 ปุ่ม File หมายเลข............................................ 

 

 

 

 

แบบฝึกทักษะท่ี 2 

 

 
 

  

 

 

ช่ือ.................................................................................................................ช้ัน....................เลขท่ี...................... 

ขอให้ทุกคน 

โชคดีนะคะ 
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ค าช้ีแจง  ให้นักเรียนโยงเส้นจับคู่รูปภาพลักษณะและบทบาทของริบบอนให้ถูกต้อง 

 

1. แท็บแทรก (Insert)    ก.   
 
 

2. แท็บหน้าแรก (Home)   ข.   

 

3. แท็บการอ้างอิง (References)   ค.   

 

4. แท็บเค้าโครงหน้ากระดาษ    ง.   
(Page Layout) 
 

5. แท็บตรวจทาน (Review)   จ.   

 

6. แท็บมุมมอง (View)    ฉ.   

 

7. แท็บการส่งจดหมาย (Mailing)  ช. 
 

 
8. แท็บแฟ้ม (File)    ซ. 

 

แบบฝึกทักษะท่ี 3 

ช่ือ.................................................................................................................ช้ัน....................เลขท่ี...................... 
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แบบทดสอบหลังเรียน 

ค าช้ีแจง  ให้นักเรียนเลือกค าตอบท่ีถูกต้องท่ีสุดเพียงข้อเดียว  แล้วท าเครื่องหมาย X ลงในกระดาษค าตอบ  
  จ านวน 10 ข้อ ใช้เวลา 10 นาที 

  
1. ข้อใดคือความหมายของโปรแกรมประมวลผลค า 

ก. การน าเอกสารต่าง ๆ มาท าการตกแต่งและแก้ไขให้สวยงามโดยใช้คอมพิวเตอร์ในการท างาน 
ข. การน าเอาไฟล์เอกสารมาส่ังพิมพ์ออกทางเครื่องพิมพ์ 
ค. โปรแกรมท่ีท าหน้าท่ีในการจัดการเกี่ยวกับข้อมูล และฐานข้อมูล 
ง. การจัดท าและพิมพ์เอกสารโดยใช้โปรแกรมคอมพิวเตอร์ท่ีมีช่ือว่า เวิร์ดโพรเซสเซอร์ 

2. โปรแกรมประมวลผลค าท่ีนักเรียนใช้ในปัจจุบันเป็นเวอร์ช่ันอะไร 
ก. Microsoft Word 2003 
ข. Microsoft Word 2007 
ค. Microsoft Word 97 
ง. Microsoft Word 2010 

3. โปรแกรม Notepad (โน้ตแพด) จัดเป็นโปรแกรมประมวลผลค าประเภทใด 
ก. โปรแกรมตารางค านวณ 
ข. โปรแกรมเวิร์ดโพรเซสเซอร ์
ค. โปรแกรมน าเสนอ 
ง. โปรแกรมเท็กซ์อิดิเตอร์ 

4. เท็กซ์อิดิเตอร์ (Text Editor) เป็นโปรแกรมประมวลผลค าท่ีมีคุณลักษณะใด 
ก. ข้ันสูงและมีขนาดใหญ่ 
ข. ขนาดเล็ก 
ค. สามารถจัดรูปแบบต่าง ๆ ในเอกสารได้ 
ง. สร้างตาราง 

5. ประเภทของโปรแกรมประมวลผลค าแบ่งเป็นกี่ประเภท 
ก. 3  ประเภท    ข.  4  ประเภท 

     ค   .6  ประเภท    ง.  2  ประเภท 
 หน้าถัดไปค่ะ 
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แบบทดสอบหลังเรียน 

6. อุปกรณ์ส านักงานท่ีได้รับความนิยมในการน ามาใช้เป็นเครื่องมือท่ีช่วยในการพิมพ์เอกสาร และ
รายงานต่าง ๆ ในยุคอดีตก่อนมีการน าเครื่องคอมพิวเตอร์เข้ามาใช้งานคือข้อใด 
ก. เครื่องโทรสาร 
ข. เครื่องถ่ายเอกสาร 
ค. เครื่องพิมพ์ดีด 
ง. เครื่องคิดเลข 

7. ข้อใดไม่ใช่ประโยชน์ของโปรแกรมประมวลผลค า 
ก. ช่วยลดปริมาณกระดาษท่ีจัดเก็บและท าให้ประหยัดพื้นท่ีในการพิมพ์เอกสาร 
ข. ช่วยให้การจัดเก็บและค้นหาเอกสารมีความรวดเร็ว 
ค. ช่วยลดค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับค่าจ้างแรงงาน 
ง. ช่วยให้การท างานกับเอกสารถูกต้องและมีข้อผิดพลาดลดน้อยลง 

8. โปรแกรมประมวลผลค าเหมาะท่ีจะท างานด้านใด 
ก. ด้านการค านวณ 
ข. ด้านการน าเสนอ 
ค. ด้านการวาดภาพ 
ง. ด้านการจัดการเอกสาร 

9. โปรแกรม ไมโครซอฟเวิร์ด (Microsoft Word) เป็นโปรแกรมประมวลผลค าประเภทใด 
ก. โปรแกรมเวริด์โพรเซสเซอร ์
ข. โปรแกรมเท็กซ์อิดิเตอร์ 
ค. โปรแกรมเวิร์ดโพรเซสเซอร์ประเภทฟรีแวร ์
ง. โปรแกรมตารางงาน 

10. ข้อใดคือคุณลักษณะของโปรแกรมประมวลผลท่ีดี 
ก. ระบบขอความช่วยเหลือ (Help) 
ข. มีระบบอัตโนมัติ 
ค. การใช้ข้อมูลร่วมกันกับโปรแกรมอื่นๆ ได้ 
ง. ถูกทุกข้อ 

 
ขอให้เด็กๆทุกคน 

โชคดีนะคะ 
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ภาคผนวก 
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ก่อนเรียน 
ข้อที่ ค าตอบ 
1 ง 
2 ค 
3 ง 
4 ค 
5 ง 
6 ง 
7 ง 
8 ก 
9 ข 
10 ค 

 

 

หลังเรียน 
ข้อที่ ค าตอบ 
1 ง 
2 ง 
3 ง 
4 ข 
5 ค 
6 ค 
7 ค 
8 ง 
9 ก 
10 ง 

 

ไหน...ใครได้คะแนนเต็ม ยกมือขึ้นค่ะ !! 
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ก่อนเรียน หลังเรียน 
ข้อที่ ก ข ค ง ข้อที่ ก ข ค ง 
1     1     
2     2     
3     3     
4     4     
5     5     
6     6     
7     7     
8     8     
9     9     
10     10     

 

คะแนนเต็ม 10 คะแนนเต็ม 10 
คะแนนที่ได้ก่อนเรียน  คะแนนที่ได้หลังเรียน  

 

คะแนนที่ได้หลังเรียน – คะแนนที่ได้ก่อนเรียน =  

 

 

 

 

 

 

 

 

กระดาษค าตอบ 
เล่มที่ 1 เรื่อง ความรู้เบื้องต้นเก่ียวกับโปรแกรม Microsoft Word 2010 
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คลิกท่ีปุ่มเริ่มต้น (Start) 

คลิกท่ีแถบโปรแกรม (Programs) 

คลิกท่ีแถบโปรแกรม Microsoft Office  

คลิกเลือกท่ีแถบโปรแกรมเวิร์ดโพรเซสเซอร์ (Microsoft Word 2010) 

 

 

 

ค าช้ีแจง  ให้นักเรียนบอกขั้นตอนการเข้าใช้งานโปรแกรม Microsoft Word ให้ถูกต้อง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนท่ี 1 คือ......................................................................................................................................  
 

ขั้นตอนท่ี 2 คือ.......................................................................................................................................  
 

ขั้นตอนท่ี 3 คือ.......................................................................................................................................  
 

ขั้นตอนท่ี 4 คือ.......................................................................................................................................  

 

เฉลยแบบฝึกทักษะที่ 1 

 

 

 

 

ช่ือ.................................................................................................................ช้ัน....................เลขท่ี...................... 
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ค าช้ีแจง  ให้นักเรียนเลือกหมายเลขที่อยู่บนภาพที่ก าหนดให้ ไปเติมลงในช่องว่างให้ถูกต้อง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 แถบช่ือเรื่อง หมายเลข..............4......................  แถบควบคุม หมายเลข.............5................... 

 แถบเครื่องมือด่วน หมายเลข...........2...............  แถบสถานะ หมายเลข..............1.................. 

 แถบริบบอน หมายเลข...............6.....................  พื้นท่ีการท างาน หมายเลข........7.................. 

 ปุ่ม File หมายเลข.................3......................... 

 

 

เฉลยแบบฝึกทักษะที่ 2 

 

 
 

  

 

 

ช่ือ.................................................................................................................ช้ัน....................เลขท่ี...................... 

ขอให้ทุกคน 

โชคดีนะคะ 
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ค าช้ีแจง  ให้นักเรียนโยงเส้นจับคู่รูปภาพลักษณะและบทบาทของริบบอนให้ถูกต้อง 

 

1. แท็บแทรก (Insert)    ก.   
 
 

2. แท็บหน้าแรก (Home)   ข.   

 

3. แท็บการอ้างอิง (References)   ค.   

 

4. แท็บเค้าโครงหน้ากระดาษ    ง.   
(Page Layout)  
 

5. แท็บตรวจทาน (Review)   จ.   

 

6. แท็บมุมมอง (View)    ฉ.   

 

7. แท็บการส่งจดหมาย (Mailing)  ช. 
 

 
8. แท็บแฟ้ม (File)    ซ. 

 

เฉลยแบบฝึกทักษะที่ 3 

ช่ือ.................................................................................................................ช้ัน....................เลขท่ี...................... 
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