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ก

คำ�นำ�

	

	 เอกสารประกอบการเรียน เรื่อง การใช้งานโปรแกรม  Microsoft Word 2016 ชั้น

ประถมศกึษาปีที ่5 จดัท�ำขึน้เพือ่ใช้ประกอบการจัดกจิกรรมการเรยีนรู ้โดยเน้นการฝึกทักษะ 

กระบวนการในการลงมือปฏิบัติจริง ได้น�ำเสนอรายละเอียดเกี่ยวกับ ขั้นตอน และวิธีการใน

การงานใช้โปรแกรม Microsoft Word 2016 ในส่วนของค�ำสัง่ต่างๆ ด้วยการใช้ ภาพประกอบ

ค�ำบรรยาย เพือ่ให้นักเรยีนศกึษาเอกสาร และสามารถฝึกทกัษะการปฏบิตัติามกระบวนการ

ได้ด้วยตนเอง 

	 เอกสารประกอบการเรียน เล่มที่ 1 เรื่อง ความรู้เบื้องต้นเกี่ยวกับ  Microsoft 

Word 2016 เล่มนี ้ประกอบไปด้วยเนือ้หาทีใ่ห้ความรู้พ้ืนฐานในการท�ำความรูจ้กักับโปรแกรม 

Microsoft Word 2016 การเรยีกใช้งาน การออกจากโปรแกรม การสร้าง บนัทกึ เปิดเอกสาร

ส่วนประกอบและหน้าที่โปรแกรม Microsoft Word 2016 การตั้งค่าหน้ากระดาษและการ

พิมพ์เอกสารออกทางเครื่องพิมพ์ 

	 ซ่ึงผู้จัดท�ำได้ด�ำเนินการจัดท�ำให้สอดคล้องตามสาระการเรียนรู้ และมาตรฐาน

การเรียนรู ้ กลุ ่มสาระการเรียนรู ้การงานอาชีพและเทคโนโลยี หลักสูตรแกนกลาง 

การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 ในการพฒันาผู้เรยีนให้มีความสามารถ

ในการสื่อสาร การคิด การแก้ปัญหา การใช้เทคโนโลยี การท�ำงาน และอาชีพอย่างมี

ประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และมีคุณธรรม (กระทรวงศึกษาธิการ, 2551, หน้า 17) 	

	 ผู้จัดท�ำหวังเป็นอย่างยิ่งว่าเอกสารประกอบการเรียนเล่มนี้ จะเป็นส่ือการเรียน 

การสอนท่ีช่วยให้ผู้เรียนเข้าใจเนื้อหาได้ง่ายและชัดเจนยิ่งขึ้น ตอบสนองต่อการเรียนรู ้

ของผู ้เรียนให้เกิดการเรียนรู ้ที่มีประสิทธิภาพและสัมฤทธิ์ผล สามารถน�ำไปใช้ในชีวิต 

ประจ�ำวันและการศึกษาต่อในระดับที่สูงขึ้นต่อไป

                                                       อัจฉรา  ทองรวม
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ค

ค�ำชี้แจงส�ำหรับครู

	

	 การจัดกิจกรรมการเรียนรู ้โดยใช้เอกสารประกอบการเรียน เรื่อง การใช้งาน 

โปรแกรม Microsoft Word 2016 กลุ ่มสาระการเรียนรู ้การงานอาชีพและ

เทคโนโลยี (คอมพิวเตอร์) ชั้นประถมศึกษาปีที่ 5 เล่มที่ 1 เรื่อง ความรู้เบื้องต้น 

เกี่ยวกับ Microsoft Word 2016 ครูผู้สอนควรปฏิบัติตามค�ำแนะน�ำดังต่อไปนี้ 

การจัดกิจกรรมการเรียนรู้
	 1.  ศึกษาคู่มือการใช้เอกสารประกอบการเรียน เรื่อง การใช้งานโปรแกรม  

Microsoft Word 2016 กลุ่มสาระการเรียนรู้การงานอาชีพและเทคโนโลยี (คอมพิวเตอร์)  

ชั้นประถมศึกษาปีที่ 5 ให้เข้าใจ

	 2. ชี้แจงวิธีการปฏิบัติตนของนักเรียนต่อการเรียนโดยใช้เอกสารประกอบการเรียน 

เรื่อง การใช้งานโปรแกรม Microsoft Word 2016 ให้ชัดเจน ให้นักเรียนเข้าใจตรงกัน

	 3.  ดแูลนกัเรยีนอย่างใกล้ชดิในขณะทีน่กัเรยีนปฏบิตักิจิกรรม คอยสงัเกตพฤตกิรรม

และให้ความช่วยเหลือเมื่อนักเรียนพบปัญหา

	 4. ประเมินผลการเรียนของนักเรียนอย่างต่อเนื่อง และบันทึกผลการประเมิน 

หลังการจัดกิจกรรมการเรียนรู้โดยใช้เอกสารประกอบการเรียนทุกครั้ง

ครูต้องเตรียม
	 1. เอกสารประกอบการเรียน เรื่อง การใช้งานโปรแกรม Microsoft Word 2016 

กลุ่มสาระการเรียนรู้การงานอาชีพและเทคโนโลยี (คอมพิวเตอร์) ชั้นประถมศึกษาปีที่ 5  

ที่เพียงพอต่อจ�ำนวนนักเรียน 

	 2. ทดสอบการใช้งานโปรแกรม Microsoft Word 2016 และประสิทธิภาพ 

ของเครื่องคอมพิวเตอร์ที่นักเรียนใช้งาน

	 3.  เครื่องพิมพ์ ส�ำหรับพิมพ์เอกสาร

คุณสมบัติของเครื่องคอมพิวเตอร์
	 1. ระบบปฏิบัติการ Windows 7 ขึ้นไป

	 2. มีการติดตั้งโปรแกรม Microsoft Office 2016

	 3. มีการเชื่อมต่ออินเทอร์เน็ต



ง

ค�ำชี้แจงส�ำหรับนักเรียน

	

	 การเรียนโดยใช้เอกสารประกอบการเรียน เรื่อง การใช้งานโปรแกรม Microsoft  

Word 2016 กลุ ่มสาระการเรียนรู ้การงานอาชีพและเทคโนโลยี (คอมพิวเตอร์)  

ชั้นประถมศึกษาปีที่ 5 เล่มที่ 1 เรื่อง ความรู้เบื้องต้นเกี่ยวกับ Microsoft Word 2016  

เป็นเครื่องมือที่ใช้ประกอบการเรียน นักเรียนสามารถศึกษาได้ด้วยตนเอง อ่านค�ำชี้แจงและ

ปฏิบัติตามค�ำแนะน�ำในแต่ละขั้นตอน ดังนี้

	 1.  ศึกษาและท�ำความเข้าใจจุดประสงค์การเรียนรู้ของเอกสารประกอบการเรียน

	 2.  ท�ำแบบทดสอบก่อนเรียน จ�ำนวน 10 ข้อ เวลา 15 นาที และตรวจแบบทดสอบ

ก่อนเรียนด้วยตนเอง เพื่อให้รู้ว่านักเรียนมีความรู้พื้นฐานเกี่ยวกับโปรแกรม Microsoft  

Word 2016 มากน้อยเพียงใด

	 3.  ศึกษาใบความรู้ในเอกสารเอกสารประกอบการเรียน เรื่อง การใช้งานโปรแกรม 

Microsoft Word 2016 กลุ่มสาระการเรียนรู้การงานอาชีพและเทคโนโลยี (คอมพิวเตอร์)  

ชั้นประถมศึกษาปีที่ 5 แล้วปฏิบัติตามทีละขั้นตอนโดยละเอียดด้วยความตั้งใจ

	 4.  ท�ำกิจกรรมในใบงานให้ครบถ้วน และตรวจค�ำตอบด้วยตนเอง

	 5.  ท�ำแบบทดสอบหลังเรียน จ�ำนวน 10 ข้อ เวลา 15 นาที และตรวจแบบทดสอบ

หลังเรียนด้วยตนเอง เพื่อเปรียบเทียบและวัดความก้าวหน้าในการเรียนของตนเอง

	 6.  ส�ำรวจตนเองว่าท�ำคะแนนในแบบทดสอบ และใบงาน ผ่านเกณฑ์อยู่ในระดับใด 

เพื่อแก้ไขข้อบกพร่องและพัฒนาตนเองให้มีความสามารถมากขึ้น

	 7.  นักเรียนต้องมีความซื่อสัตย์ต่อตนเองในการท�ำแบบทดสอบก่อนเรียน หลังเรียน 

และกิจกรรมในใบงาน ห้ามดูเฉลยก่อน หรือลอกกัน

	 8. หากนักเรียนมีข้อสงสัยเกี่ยวกับการเรียนการสอนโดยการใช้เอกสารประกอบ 

การเรียน เร่ือง การใช้งานโปรแกรม Microsoft Word 2016 กลุ่มสาระการเรียนรู ้

การงานอาชีพและเทคโนโลยี (คอมพิวเตอร์) ควรสอบถามจากครูผู้สอนทุกเรื่อง

	 9.  ส่งเอกสารประกอบการเรียน เล่มที่ 1 เรื่อง ความรู้เบื้องต้นเกี่ยวกับ Microsoft 

Word 2016 ของตนเองให้ครูผู้สอนเพื่อตรวจค�ำตอบอีกครั้ง



จ

สาระการเรียนรู้

สาระส�ำคัญ

	 โปรแกรม Microsoft Word เป็นโปรแกรมที่ใช้ส�ำหรับจัดการงานด้านเอกสาร และ 

มปีระโยชน์มากมายหลายด้าน ซึง่เป็นทีน่ยิมในการสร้างรายงาน หนงัสอื ประกาศ จดหมาย 

หรือแบบฟอร์มต่าง ๆ จึงจ�ำเป็นอย่างยิ่งที่เราจะต้องศึกษาถึงขั้นตอนการใช้งานโปรแกรม

เบื้องต้น และรู้จักหน้าต่างการท�ำงานของโปรแกรมให้เข้าใจเสียก่อน

สาระมาตรฐานการเรียนรู้/ตัวชี้วัด

	 สาระที่ 3 เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร

	 มาตรฐาน ง 3.1 เข้าใจ เห็นคุณค่า และใช้กระบวนการเทคโนโลยีสารสนเทศ 

ในการสืบค้นข้อมูล การเรียนรู ้ การสื่อสาร การแก้ปัญหา การท�ำงานและอาชีพ  

อย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และมีคุณธรรม

	 ตัวชี้วัด ง 3.1 

	 ป.5/2 สร้างงานเอกสารเพื่อใช้ประโยชน์ในชีวิตประจ�ำวันด้วยความรับผิดชอบ

จุดประสงค์การเรียนรู้

	 1.  บอกความหมายและประโยชน์ของโปรแกรม Microsoft Word 2016 ได้ 

	 2.  บอกขั้นตอนการเรียกใช้และออกจากโปรแกรม Microsoft Word 2016 ได้ 

	 3.  สร้างเอกสาร บันทึกไฟล์ และเปิดไฟล์งานเอกสารเดิมมาแก้ไขได้ 

	 4.  บอกส่วนประกอบของโปรแกรม Microsoft Word 2016 ได้ 

	 5.  บอกค�ำสั่งของแท็บต่าง ๆ ในแถบริบบอนได้

	 6.  สามารถใช้งานส่วนประกอบของโปรแกรม Microsoft Word 2016 ได้ 

	 7.  บอกขั้นตอนการตั้งค่าหน้ากระดาษได้ 

	 8.  บอกขั้นตอนการพิมพ์เอกสารออกทางเครื่องพิมพ์ได้ 

	 9.  ตั้งค่าหน้ากระดาษได้ 

	 10.  พิมพ์เอกสารออกทางเครื่องพิมพ์ได้ 
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แบบทดสอบก่อนเรียน

เรื่อง ความรู้เบื้องต้นเกี่ยวกับ Microsoft Word 2016
		

ค�ำชี้แจง   ให้นักเรียนเลือกค�ำตอบที่ถูกต้องที่สุดเพียงค�ำตอบเดียว แล้วท�ำเครื่องหมาย X

	     ลงในกระดาษค�ำตอบ (10 คะแนน) 

1.  โปรแกรม Microsoft Word 2016 เป็นโปรแกรมประเภทใด

	 ก.  โปรแกรมประมวลผลค�ำ			 

	 ข.  โปรแกรมตารางค�ำนวณ

	 ค.  โปรแกรมน�ำเสนอข้อมูล			 

	 ง.  โปรแกรมฐานข้อมูล 

2.  การเรียกใช้โปรแกรม Microsoft Word 2016 ต้องคลิกเลือกที่ปุ่มไอคอนใด

	 ก. 					     ข. 

	 ค. 					     ง. 

3.  ข้อใดต่อไปนี้ไม่ใช่ส่วนประกอบของโปรแกรม Microsoft Word 2016 

	 ก.  แถบชื่อเอกสาร (Title Bar)

	 ข.  พื้นที่ท�ำงาน (Work Space)

	 ค.  แถบริบบอน (Ribbon)

	 ง.  แถบตาราง (Table)

4.  ข้อใดต่อไปนี้คือ หน้าที่ของแถบสถานะ (Slide Tab)  

	 ก.  แสดงชื่อและประเภทของไฟล์ที่ใช้งานอยู่

	 ข.  เป็นศูนย์รวมของค�ำสั่งต่าง ๆ 

	 ค.  แสดงรายละเอียดของเอกสาร

	 ง.  ควบคุมมุมมองเอกสาร

5.  ส่วนประกอบใดของโปรแกรม Microsoft Word 2016 ที่รวมปุ่มค�ำสั่งที่ต้องใช้บ่อยๆ 

	 ก.  แท็บไฟล์					     ข.  แถบเครื่องมือด่วน

	 ค.  แถบชื่อเรื่อง				    ง.  แถบย่อ/ขยายเอกสาร



6.  ข้อใดคือ แท็บค�ำสั่งส�ำหรับการตั้งค่าหน้ากระดาษ

	 ก.  แท็บเค้าโครง (Layout)

	 ข.  แท็บหน้าแรก (Home) 

	 ค.  แท็บแทรก (Insert)

	 ง.  แทบ็ออกแบบ (Design)

7.  หากต้องการเปิดงานเอกสารที่เคยบันทึกไว้ขึ้นมาใช้งาน ต้องใช้ค�ำสั่งที่อยู่ในแท็บใด 

	 ก.  แท็บหน้าแรก (Home) 			   ข.  แท็บแฟ้ม (File)

	 ค.  แท็บแทรก (Insert)				   ง.  แท็บออกแบบ (Design) 

8.  ข้อใดเป็นคุณสมบัติของโปรแกรม Microsoft Word 2016 

	 ก.  ท�ำเอกสารรายงาน				   ข.  น�ำเสนอข้อมูล

	 ค.  ตกแต่งภาพกราฟิก				   ง.  ค�ำนวณข้อมูลตัวเลข

9.  ข้อใดต่อไปนี้คือ วิธีการแบ่งคอลัมน์ในโปรแกรม Microsoft Word 2016 

	 ก.  แท็บแฟ้ม (File) > คอลัมน์ แล้วเลือกลักษณะของคอลัมน์

	 ข.  แท็บแทรก (Insert)	 > คอลัมน์ แล้วเลือกลักษณะของคอลัมน์	

	 ค.  แท็บเค้าโครง (Layout) > คอลัมน์ แล้วเลือกลักษณะของคอลัมน์

	 ง.  แท็บออกแบบ (Design) > คอลัมน์ แล้วเลือกลักษณะของคอลัมน์

10.  ข้อใดคือ วิธีการปิดโปรแกรม Microsoft Word 2016 ที่ถูกต้อง 

	 ก.  แท็บไฟล์ (File) > ปิด (Close)

	 ข.  คลิกปุ่ม  ที่มุมบนขวาของหน้าต่าง

	 ค.  คลิกปุ่ม  ที่มุมบนขวาของหน้าต่าง

	 ง.  คลิกปุ่ม  ที่มุมบนขวาของหน้าต่าง

2



ข้อ ก ข ค ง
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10

คะแนนแบบทดสอบก่อนเรียน

คะแนนเต็ม 10

คะแนนรวมท่ีได้

กระดาษค�ำตอบแบบทดสอบก่อนเรียน

เรื่อง ความรู้เบื้องต้นเกี่ยวกับ Microsoft Word 2016

3
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ใบความรู้ที่ 1

เรื่อง รู้จักกับ Microsoft Word 2016

Microsoft Word คืออะไร
	 Microsoft Word คือโปรแกรมประมวลผลค�ำ เป็นหนึ่งในโปรแกรมส�ำนักงาน  

Microsoft Office ออกแบบโดยบริษัทไมโครซอฟท์ เพื่อใช้ส�ำหรับจัดการงานด้านเอกสาร 

รายงาน ประกาศ จดหมายเวียน แผ่นพับ หรือแบบฟอร์มต่างๆ โดยมีระบบอัตโนมัติต่างๆ  

ที่ช ่วยในการท�ำงานสะดวกขึ้น เช ่น การตรวจค�ำสะกด การตรวจสอบไวยากรณ์  

การใส่ข้อความอตัโนมตั ินอกจากนีย้งัมตีวัโปรแกรมจะประกอบไปด้วยฟังก์ชัน่การใช้งานต่างๆ 

เช่น การเขียนกราฟ อักษรศิลป์ และตาราง เป็นต้น (ทีมงานวิชาการ, 2556, หน้า 12)

ประโยชน์ของโปรแกรม Microsoft Word 2016
	 1. ด้านการจัดการเก็บเอกสาร เนื่องจากเป็นระบบคอมพิวเตอร์ ท�ำให้เอกสาร 

ที่จัดเก็บไม่ได้อยู่ในรูปแบบที่เป็นกระดาษ แต่จัดเก็บในรูปแบบของไฟล์ข้อมูล ท�ำให้ข้อมูล

อยู่ได้ครบถ้วนในสภาพดีและสมบูรณ์

	 2.  การเรยีกใช้ข้อมลู ข้อมูลทีจ่ดัเกบ็จะเป็นลกัษณะของไฟล์ข้อมลู ถ้ารูช้ือ่ไฟล์ข้อมลู

และต�ำแหน่งที่จัดเก็บ ก็จะสามารถหาและเปิดใช้งานได้ง่าย

	 3.  การท�ำส�ำเนา เมือ่ผู้ใช้ท�ำเอกสารขึน้มาแล้วสามารถพมิพ์ (Print) ทางเครือ่งพมิพ์

ได้ตามจ�ำนวนท่ีต้องการและพิมพ์กี่ครั้งก็ได้โดยไม่จ�ำกัด สามารถน�ำไปใช้เป็นส�ำเนาได้ 

อย่างมีประสิทธิภาพ

	 4.  การค้นหาและแก้ไขเอกสาร เมือ่พมิพ์เอกสารแล้วสามารถค้นหาค�ำทีต้่องการได้ 

หรอืหากต้องการแก้ไขค�ำในเอกสารกแ็ก้ไขได้ทนัท ีหรอือาจใช้เครือ่งมอืแก้ไขค�ำทีเ่หมอืนกนั

โดยแทนที่ค�ำที่เหมือนกันด้วยค�ำใหม่ที่ก�ำหนดขึ้นมาได้ทันที

	 5.  การจัดรูปแบบเอกสาร สามารถจัดรูปแบบของเอกสารได้ตามที่ต้องการ เช่น 

ตั้งระยะด้านหน้า ด้านหลัง ด้านบน ด้านล่าง การแบ่งคอลัมน์ หรือใส่ข้อความหรือตัวเลข 

ที่หัวกระดาษและท้ายกระดาษของแต่ละหน้าโดยอัตโนมัติ

	 6.  การตรวจสอบค�ำสะกดและไวยากรณ์  ในเอกสารที่เราพิมพ์ข้อความลงไปนั้น

บางค�ำหรือบางข้อความท่ีพิมพ์ผิด โปรแกรมจะเน้นข้อความที่ผิดด้วยการขีดเส้นใต้สีแดง 

เพื่อบ่งบอกผู้ใช้งานว่าค�ำนั้นเขียนไม่ถูกต้อง
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การเรียกใช้งานโปรแกรม Microsoft Word 2016
	 เราสามารถเข้าสู่โปรแกรม Word 2016 ได้โดยขั้นตอนดังต่อไปนี้

	 1. คลิกเมาส์ที่ปุ่ม Start    

	 2. เลื่อนเมาส์ไปคลิกที่ไอคอน  

	 3. แสดงหน้าต่างโปรแกรม Word 2016

2

1

3
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ออกจากโปรแกรม Microsoft Word 2016
	 เมื่อใช้งานโปรแกรม Word เสร็จแล้ว การปิดโปรแกรมสามารถท�ำได้โดยการ 

คลิกเมาส์ที่ปุ่ม  ที่มุมขวาด้านบนของหน้าต่าง

ปิดโปรแกรม

การสร้างเอกสารใหม่

	 การสร้างเอกสารข้ึนมาใหม่เราสามารถเลอืกสร้างเอกสารว่างๆ ขึน้มา หรอืเลอืกสร้าง

เอกสารจากเทมเพลต (Template) ซึง่เป็นแม่แบบทีม่กีารวางเค้าโครงของเนือ้หาและกราฟิก

มาให้เบื้องต้นก็ได้ เพื่อช่วยลดเวลาในการออกแบบ

	 การสร้างเอกสารเปล่า (Blank document)

	 1.  คลิกที่ เอกสารเปล่า (Blank document) เพื่อสร้างเอกสารว่างๆ ขึ้นมา

	 2.  แสดงหน้าต่างเอกสารเปล่า

1

2
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	 การสร้างเอกสารจากเทมเพลต (Template)

	 1. คลิกเลือกหมวดของเทมเพลตที่ต้องการ หรือพิมพ์ในช่องเพื่อค้นหาเทมเพลต

ออนไลน์ที่ต้องการ

	 2.  คลิกเลือกเทมเพลตที่ต้องการ

	 3.  แสดงตัวอย่างเทมเพลตที่เราเลือก

	 4.  คลิกปุ่ม สร้าง (Create)

	 5.  แสดงไฟล์เอกสารเทมเพลต ที่สามารถแก้ไข ปรับแต่งได้ตามต้องการ

1

2

3

4

5
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การบันทึกไฟล์เอกสาร (Save)
	 เมื่อท�ำงานเสร็จแล้วก่อนออกจากโปรแกรม Word เราจะต้องสั่งบันทึกไฟล์เอกสาร

เพื่อสามารถน�ำกลับมาใช้ได้ในครั้งต่อไป ขั้นตอนการบันทึกไฟล์มีดังนี้

	 1.  คลิกที่แท็บไฟล์ (File) หรือคลิกปุ่ม  ที่แถบเครื่องมือด่วน

	 2.  เลือกค�ำสั่งบันทึกเป็น (Save as) 

	 3.  คลิกที่ เรียกดู 

	 4.  เลือกไดรฟ์ที่จะเก็บเอกสาร

	 5.  เลือกโฟลเดอร์ที่ต้องการบันทึกงาน

	 6.  ตั้งชื่อให้กับไฟล์เอกสารที่จะบันทึก

	 7.  คลิกปุ่ม บันทึก (Save)

1

2

3

6

7

4

5
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การเปิดไฟล์เอกสาร
	 หากเราต้องการเปิดไฟล์งานทีเ่คยบันทกึไว้ เพือ่จะแก้ไขหรอืปรบัปรงุเพิม่เตมิ สามารถ

ท�ำได้ตามขั้นตอนดังนี้

	 1.  คลิกที่แท็บไฟล์ (File) 

	 2.  เลือกค�ำสั่งเปิด (Open)

	 3.  คลิกที่ เรียกดู

	 4.  เลือกไดรฟ์ที่เก็บไฟล์เอกสาร

	 5.  เลือกไฟล์เอกสารที่ต้องการเปิด

	 6.  คลิกปุ่มเปิด (Open)

1

2

3

4

5

6
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ใบงานที่ 1

เรื่อง รู้จักกับ Microsoft Word 2016

  

คำ�ชี้แจง  ให้นักเรียนใส่สัญลักษณ์ตามที่กำ�หนดให้ ให้ถูกต้องและครบถ้วนสมบูรณ์ 

	    (คะแนนเต็ม 5 คะแนน)

0.  วาดรูปวงกลม  หน้าข้อท่ีเป็นผู้ที่ออกแบบโปรแกรม Microsoft Word 

1.  วาดรูปสี่เหลี่ยม  หน้าข้อท่ีเป็นความหมายของโปรแกรม Microsoft Word 

2.  วาดรูปก้อนเมฆ  หน้าข้อท่ีเป็นข้ันตอนการเปิดไฟล์งานที่เคยบันทึกไว้ 

3.  วาดรูปหัวใจ  หน้าข้อท่ีเป็นประโยชน์ของโปรแกรม Microsoft Word 2016

4.  วาดรูปดาว  หน้าข้อท่ีเป็นขั้นตอนการปิดโปรแกรม Microsoft Word 2016	  

5.  วาดรูปสามเหลี่ยม  หน้าข้อท่ีเป็นข้ันตอนการเรียกใช้งานโปรแกรม Microsoft 

     Word 2016     

	 ก.    บริษัทไมโครซอฟต์	 		

	 ข.    แสดงหน้าต่างโปรแกรม 

	 ค.    ค้นหาคำ�ในเอกสารได้ทันที	 			 

	 ง.    คลิกเมาส์ที่ปุ่ม Start 

	 จ.    คลิกเมาส์ที่กากบาท มุมขวาด้านบนของโปรแกรม	

	

ตัวอย่าง

  จุดประสงค์การเรียนรู้ :

	 -  บอกความหมายและประโยชน์ของโปรแกรม Microsoft Word 2016 ได้ 

	 -  บอกขั้นตอนการเรียกใช้และออกจากโปรแกรม Microsoft Word 2016 ได้



	 ฉ.    เลือกคำ�สั่งเปิด 	

	 ช.    คลิกเมาส์ที่ไอคอน Word 2016 			 

	 ซ.    เลือกไดรฟ์ที่เก็บไฟล์เอกสาร 

	 ฌ.   คลิกปุ่มเปิด 					   

	 ญ.   จัดเก็บเอกสารได้ครบถ้วนสมบูรณ์  

	 ฎ.    ตรวจการสะกดคำ�และไวยากรณ์ได้  		

	 ฏ.    จัดรูปแบบเอกสารได้ง่าย 

	 ฐ.    คลิกที่แท็บไฟล์ 					   

	 ฑ.    เลือกไฟล์เอกสารที่ต้องการเปิด 

	 ฒ.   งานเอกสาร 					   

	 ณ.   คลิกที่ เรียกดู 

	 ด.    โปรแกรมประมวลผลคำ� 				  

	 ต.    เรียกใช้ข้อมูลได้ง่าย 

11
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 คำ�ชี้แจง  ให้นักเรียนปฏิบัติตามข้อที่กำ�หนดให้ต่อไปนี้ (คะแนนเต็ม 5 คะแนน)

	     

  

1.  ให้นักเรียนสร้างเอกสารเปล่าหรือเอกสารเทมเพลตขึ้นมา 1 ไฟล์

2.  ตั้งชื่อไฟล์ที่บันทึกในรูปแบบ  “เลขที่-ชื่อ-นามสกุล-ใบงานที่1-กิจกรรมที่2”

     ตัวอย่าง : 01-เด็กหญิงตั้งใจ-เรียนดี-ใบงานที่1-กิจกรรมที่2

3.  บันทึกไฟล์งานเอกสารเปล่าที่นักเรียนสร้างในไดรฟ์ (D:) โฟลเดอร์ Student

4.  ปิดโปรแกรม Word

5.  เปิดไฟล์งานเอกสารเดิมที่นักเรียนบันทึกไว้ขึ้นมา และบันทึกใหม่ในรูปแบบ 

    “เลขที่-ชื่อ-นามสกุล-ใบงานที่1”

  จุดประสงค์การเรียนรู้ :

	 -  สร้างเอกสาร บันทึกไฟล์ และเปิดไฟล์งานเอกสารเดิมมาแก้ไขได้
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ใบความรู้ที่ 2 

เรื่อง ส่วนประกอบและหน้าที่โปรแกรม Word 2016 
	

หน้าต่างโปรแกรม Microsoft Word 2016
	 เมื่อเข้าสู่โปรแกรม Word 2016  แล้วจะปรากฏพื้นที่การท�ำงานของโปรแกรม  

ซึ่งมีส่วนประกอบหลักๆ ดังนี้

2 4 5

6

987

3

1

ส่วนประกอบแต่ละหมายเลข

ชื่อว่าอะไร และมีหน้าที่อย่างไรบ้างนะ

ไปดูที่หน้าต่อไปกันเลย 
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ตารางแสดงส่วนประกอบและหน้าที่ส่วนประกอบโปรแกรม Microsoft Word 2016

เลข ส่วนประกอบ หน้าที่

1 แท็บไฟล์ (File) รวบรวมค�าส่ังที่จัดการเกี่ยวกับไฟล์ เช่น การเปิด, การปิด, 

ก�าหนดสิทธิเกี่ยวกับเอกสาร, รายละเอียดเอกสาร 

การบันทึก, การพิมพ์ และออกจากโปรแกรม

2 แถบเครื่องมือด่วน

(Quick Access Toolbar)

ปุ่มค�าส่ังที่ใช้บ่อย เพ่ือให้เลือกใช้ได้อย่างรวดเร็ว เช่น    

       ปุ่มบันทึกเอกสาร         

       ปุ่มยกเลิกค�าส่ังก่อนหน้านี้ 

       ปุ่มให้พิมพ์ซ้�าตัวอักษรหรือตัวเลขเดิม และ          

       คลิกเรียกค�าส่ังด่วนอื่น ได้แก่ สร้างเอกสารใหม่, 

เปิดเอกสาร, บันทึก, ส่งเมล, พิมพ์ด่วน, ดูตัวอย่าง

ก่อนพิมพ์, ตรวจสอบค�าผิด, ยกเลิกค�าส่ังก่อนหน้านี้, 

พิมพ์ซ้�าตัวอักษรหรือตัวเลขเดิม, วาดตาราง, 

ใช้โหมดสัมผัส/เมาส์ เป็นต้น

3 แถบริบบอน (Ribbon) แถบที่รวบรวมค�าส่ังที่ใช้ควบคุมการสร้างงานเอกสาร

ทั้งหมด

4 แถบช่ือเอกสาร (Title Bar) แถบแสดงช่ือโปรแกรมและช่ือไฟล์ปัจจุบันที่เปิดใช้งานอยู่

5 ปุ่มควบคุมหน้าต่างโปรแกรม 

(Program Windows Controls)

       ปุ่มปรับรูปแบบการแสดงแถบริบบอน

       ปุ่มยุบหน้าต่างโปรแกรม

       ปุ่มย่อ/ขยายหน้าต่างโปรแกรม

       ปุ่มปิดโปรแกรม

6 พ้ืนที่ท�างาน (Work Space) พ้ืนที่ส�าหรับจัดการ แก้ไข และแสดงข้อความ รูปภาพ ฯลฯ

7 แถบสถานะ (Status Bar) แสดงรายละเอียดของเอกสาร เช่น จ�านวนหน้า, จ�านวน

ตัวอักษร และการตรวจสอบข้อผิดพลาดการพิสูจน์อักษร

8 ปุ่มควบคุมการแสดงเอกสาร 

(View Shortcuts)

ควบคุมมุมมองเอกสาร ได้แก่ แสดงโหมดการอ่าน, 

เค้าโครงเหมือนพิมพ์ และเค้าโครงเว็บ

9 แถบย่อ/ขยายเอกสาร 

(Zoom Controls)

ปรับขนาดการแสดงผลของเอกสาร โดยมีวิธีการใช้ดังนี้

   - ขยายเอกสาร โดยการเล่ือนขีดไปทางเครื่องหมายบวก

   - ย่อเอกสาร โดยการเล่ือนขีดไปทางเครื่องหมายลบ

ที่มา : พันจันทร์ ธนวัฒนเสถียร และอมรินทร์ เพ็ชรกุล, 2559, หน้า 15
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แถบริบบอน (Ribbon) ในโปรแกรม Microsoft Word 2016

	 แถบริบบอน (Ribbon) เป็นแถบชุดค�ำส่ังต่างๆ ที่ใช้ควบคุมการสร้างงานเอกสาร  

เพือ่ให้เราเรยีกใช้งานได้อย่างสะดวกและรวดเรว็ โดยจดัเรยีงเป็นแทบ็ ซึง่ในแต่ละแทบ็จะม ี

ค�ำสัง่ย่อยทีเ่กีย่วข้องกนัตามหมวดหมูก่ารใช้งานดงันี ้(สุธีร์  นวกุล, 2559, หน้า 339-340)

	 แท็บหน้าแรก (Home) รวบรวมค�ำสั่งในการคัดลอก วาง ตัด การก�ำหนดรูปแบบ

ตัวอักษร จัดต�ำแหน่งข้อความ การก�ำหนดลักษณะให้กับเอกสาร การค้นหา/แทนที่ เป็นต้น

	 แทบ็แทรก (Insert) รวบรวมค�ำสัง่ในการแทรกวตัถุต่างๆ ลงในไฟล์งาน เช่น รปูภาพ

ภาพตัดปะ อักษรศิลป์ ตาราง แผนภูมิ สัญลักษณ์พิเศษต่างๆ วีดิโอแบบออนไลน์ ลิงค์  

สมการคณิตศาสตร์ การก�ำหนดหัวกระดาษ/ท้ายกระดาษ เป็นต้น

	 แท็บออกแบบ (Design) รวบรวมค�ำสั่งในการออกแบบเอกสารเพื่อใช้กับ 

งานต่างๆ เช่น รูปแบบธมี ส ีตวัอกัษร ระยะห่างของย่อหน้า เอฟเฟ็กต์ การใส่ลายน�ำ้ สพีืน้หลงั  

สีเส้นขอบเอกสาร เป็นต้น

	 แท็บเค้าโครง (Layout) รวบรวมค�ำสั่งการก�ำหนดค่าต่างๆ เกี่ยวกับเค้าโครงหน้า

เอกสาร เช่น การปรับระยะขอบกระดาษ การวางแนวกระดาษ การปรับขนาดกระดาษ  

การแบ่งคอลัมน์ การก�ำหนดระยะของย่อหน้า การก�ำหนดระยะห่างระหว่างบรรทัด  

การจัดวางข้อความและรูปภาพ เป็นต้น
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	 แท็บการอ้างองิ (References) รวบรวมค�ำสัง่การจดัการเกีย่วกบัการอ้างองิเอกสาร 

เช่น การสร้างสารบัญ การแทรกเชิงอรรถ การแทรกข้อมูลอ้างอิง การจัดการบรรณานุกรม  

การแทรกค�ำอธิบายภาพ เป็นต้น

	 แท็บการส่งจดหมาย (Maillings) จัดการเกี่ยวกับการสร้างหน้าซองจดหมาย  

การสร้างจดหมายเวียน การพิมพ์ลาเบล เป็นต้น

	 แท็บรีวิว (Review) รวบรวมเครื่องมือในการตรวจสอบเอกสาร ท้ังการสะกดค�ำ 

การแปลภาษา การพิสูจน์อักษร การเขียนข้อคิดเห็นลงบนเอกสาร การก�ำหนดการติดตาม

เอกสาร การเปรียบเทียบเวอร์ชั่นของเอกสาร และการป้องกันเอกสาร เป็นต้น

	 แทบ็มมุมอง (View) เป็นค�ำสัง่ส�ำหรบัการก�ำหนดมมุมองของเอกสารในรปูแบบต่างๆ 

เช่น โหมดการอ่าน เค้าโครงเหมือนพิมพ์ เค้าโครงเว็บ การย่อ/ขยายมุมมอง การแสดง

ไม้บรรทัด เส้นตาราง บานหน้าต่างน�ำทาง เป็นต้น

	  

ไปทำ�ใบงานที่ 2 กันเถอะ  
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ใบงานที่ 2

เรื่อง ส่วนประกอบและหน้าที่โปรแกรม Word 2016

ค�ำชี้แจง  จงบอกส่วนประกอบของโปรแกรม Microsoft Word 2016 ให้ถูกต้อง 

	    (คะแนนเต็ม 5 คะแนน)

	    

  

  จุดประสงค์การเรียนรู้ :  

	 - บอกส่วนประกอบของโปรแกรม Microsoft Word 2016 ได้

ข้อ ภาพ ช่ือส่วนประกอบ

0.
แถบช่ือเอกสาร

1.

2.

3.

4.

5.

ตัวอย่าง



18

ค�ำช้ีแจง  ให้นักเรียนจับคู่ค�ำถามและค�ำตอบให้ถูกต้อง โดยการน�ำตัวอักษรหน้าค�ำตอบ 

              มาใส่หน้าข้อค�ำถาม (คะแนนเต็ม 5 คะแนน)

	    

คำาถาม

........... 0. แท็บใดเป็นค�าส่ังเกี่ยวกับการปรับขนาดกระดาษ 

              ก�าหนดระยะห่างระหว่างบรรทัด 

........... 1. หากต้องการท�าจดหมายเวียนต้องใช้แท็บค�าส่ังใด

........... 2. แท็บใดที่รวบรวมค�าส่ังในการคัดลอก วาง ตัด 

             และก�าหนด รูปแบบตัวอักษร

........... 3. หากต้องการใส่สีพ้ืนหลังเอกสารต้องใช้แท็บค�าส่ังใด

........... 4. แท็บที่มีค�าส่ังการตรวจสอบการสะกดค�าคือแท็บใด

........... 5. หากต้องการที่จะสร้างแผนภูมิต้องใช้แท็บค�าส่ังใด

ตัวอย่าง
ง

คำาตอบ

ก. แท็บหน้าแรก

ข. แท็บแทรก

ค. แท็บออกแบบ

ง. แท็บเค้าโครง

จ. แท็บการอ้างอิง

ฉ. แท็บการส่งจดหมาย

ช. แท็บรีวิว

ซ. แท็บมุมมอง

  จุดประสงค์การเรียนรู้ :

	 -  บอกคำ�สั่งของแท็บต่าง ๆ ในแถบริบบอนได้
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ใบความรู้ที่ 3

เรื่อง การตั้งค่าหน้ากระดาษ
	

	 ในเรื่องนี้จะกล่าวถึงการจัดการกับหน้ากระดาษ เช่น การก�ำหนดค่าขอบกระดาษ  

การวางแนวกระดาษ การเปลี่ยนขนาดกระดาษ การแบ่งคอลัมน์ และการพิมพ์เอกสาร 

ออกทางเครื่องพิมพ์

การก�ำหนดค่าขอบกระดาษ 

	 ก่อนที่เราจะสร้างงานเอกสาร เราจะต้องเตรียมหน้ากระดาษ ให้ได้สัดส่วนตามที่

เราต้องการ ไม่ว่าจะเป็น ด้านบน ด้านล่าง ด้านซ้าย หรือด้านขวา โดยการก�ำหนดค่าขอบ

กระดาษท�ำได้ดังนี้

	 1.  คลิกที่แท็บเค้าโครง (Layout)

	 2.  คลิกปุ่มระยะขอบ

	 3.  เลือกระยะขอบที่โปรแกรมก�ำหนดมาให้

1

2

3
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	 แต่ถ้าหากต้องการจะก�ำหนดขนาดด้วยตนเอง ก็สามารถท�ำได้ดังนี้

	 1.  คลิกที่แท็บเค้าโครง (Layout)

	 2.  คลิกที่ปุ่มระยะขอบ

	 3.  คลิกที่ระยะขอบแบบก�ำหนดเอง

	 4.  จะแสดงกล่องการตัง้ค่าหน้ากระดาษขึน้มาให้เราก�ำหนดค่าระยะขอบในส่วนต่างๆ

	 5.  เสร็จแล้วคลกิปุม่ตกลง

1

2

3

4

5
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การวางแนวกระดาษ
	 1.  คลิกที่แท็บเค้าโครง (Layout)

	 2.  คลิกปุ่มการวางแนว

	 3.  เลือกแนวกระดาษที่ต้องการ

1

2

3

การเปลี่ยนขนาดกระดาษ
	 1.  คลิกที่แท็บเค้าโครง (Layout)

	 2.  คลิกปุ่มขนาด

	 3.  เลือกขนาดกระดาษที่ต้องการ

1

2

3
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การแบ่งคอลัมน์

	 1.  คลิกที่แท็บเค้าโครง (Layout)

	 2.  คลิกปุ่มคอลัมน์

	 3.  เลือกจ�ำนวนคอลัมน์ที่ต้องการ

	 4.  แสดงการแบ่งคอลัมน์

1

2

3

4
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การพิมพ์เอกสารออกทางเครื่องพิมพ์
	 1.  คลิกที่แท็บไฟล์ (File)

	 2.  เลือกพิมพ์ (Print)

	 3.  ก่อนพมิพ์เอกสารสามารถตรวจสอบจ�ำนวนหน้า ข้อความในเอกสาร เพือ่ให้แน่ใจ	

		  A.  สามารถเปล่ียนรปูแบบการวางแนวเอกสารได้

		  B.  สามารถเปลี่ยนขนาดของกระดาษได้

		  C.  สามารถเปลี่ยนระยะขอบกระดาษได้

	 4.  ก�ำหนดหน้ากระดาษทีต้่องการพมิพ์ทีส่่วนการตัง้ค่า (พมิพ์ทกุหน้า, พมิพ์เฉพาะ

หน้าที่เปิดใช้งาน, พิมพ์เฉพาะหน้าที่เลือก, พิมพ์เฉพาะหน้าที่ก�ำหนดเท่านั้น)

	 5.  เลือกจ�ำนวนแผ่น/ชุด ที่ต้องการ

	 6.  คลิกที่ปุ่มพิมพ์

1

3

2

A
B
C

4

5

6



ใบงานที่ 3

เรื่อง การตั้งค่าหน้ากระดาษ

 ค�ำชี้แจง   ให้นักเรียนเขียนเครื่องหมาย  หน้าข้อความที่ถูก และเขียนเครื่องหมาย   

	      หน้าข้อความที่ผิด (คะแนนเต็ม 5 คะแนน)

..........1. การกำ�หนดค่าขอบกระดาษด้วยตนเอง ให้คลิกเลือกแท็บเค้าโครง > คลิกที่ปุ่ม 	

           ระยะขอบ > เลือกระยะขอบแบบกำ�หนดเอง > กำ�หนดระยะขอบ > คลิกตกลง

..........2. การวางแนวกระดาษ ให้คลิกเลือกแท็บแทรก > คลิกปุ่มการวางแนว > 	

	   เลือกแนวกระดาษที่ต้องการ

..........3. การเปลี่ยนขนาดกระดาษ ให้เลือกที่แท็บไฟล์ > คลิกปุ่มขนาด > เลือกขนาด  

           กระดาษที่ต้องการ

..........4. การแบ่งคอลัมน์ ให้เลือกที่แท็บเค้าโครง > คลิกปุ่มคอลัมน์ > เลือกจำ�นวนคอลัมน์

..........5. การพิมพ์เอกสารออกทางเครื่องพิมพ์ ให้คลิกที่แท็บไฟล์ > เลือกพิมพ์ > กำ�หนด

           หน้ากระดาษท่ีต้องการพิมพ์ > เลือกจำ�นวนแผ่น/ชุด > คลิกที่ปุ่มพิมพ์

  จุดประสงค์การเรียนรู้ :  

	 -  บอกขั้นตอนการตั้งค่าหน้ากระดาษได้

	 -  บอกขั้นตอนการพิมพ์เอกสารออกทางเครื่องพิมพ์ได้

24
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คำ�ชี้แจง  ให้นักเรียนปฏิบัติตามข้อที่กำ�หนดให้ต่อไปนี้ (คะแนนเต็ม 5 คะแนน)
	    
1.  ให้นักเรียนปรับระยะขอบกระดาษ ดังนี้
	 - บน  3.5 เซนติเมตร
	 - ล่าง 2.5 เซนติเมตร
	 - ซ้าย 3.5 เซนติเมตร
	 - ขวา 2.5 เซนติเมตร
2.  ปรับรูปแบบการวางแนวเอกสารเป็นแนวนอน
3.  กำ�หนดขนาดกระดาษเป็น A4
4.  แบ่งคอลัมน์เป็น 2 คอลัมน์
5.  พิมพ์ชื่อ-นามสกุลของตัวเองลงบนกระดาษ แล้วสั่งพิมพ์เอกสารออกทางเครื่องพิมพ์

  จุดประสงค์การเรียนรู้ :

	 -  ตั้งค่าหน้ากระดาษได้ 

	 -  พิมพ์เอกสารออกทางเครื่องพิมพ์ได้ 
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แบบทดสอบหลังเรียน

เรื่อง ความรู้เบื้องต้นเกี่ยวกับ Microsoft Word 2016

ค�ำชี้แจง   ให้นักเรียนเลือกค�ำตอบที่ถูกต้องที่สุดเพียงค�ำตอบเดียว แล้วท�ำเครื่องหมาย X

	      หน้าค�ำตอบที่ถูกที่สุด (10 คะแนน) 

1.  ข้อใดคือ แท็บค�ำสั่งส�ำหรับการตั้งค่าหน้ากระดาษ 

	 ก.  แท็บเค้าโครง (Layout)

	 ข.  แท็บหน้าแรก (Home) 

	 ค.  แท็บแทรก (Insert)

	 ง.  แทบ็ออกแบบ (Design)

2.  หากต้องการเปิดงานเอกสารที่เคยบันทึกไว้ขึ้นมาใช้งาน ต้องใช้ค�ำสั่งที่อยู่ในแท็บใด 

	 ก.  แท็บหน้าแรก (Home) 			   ข.  แท็บแฟ้ม (File)

	 ค.  แท็บแทรก (Insert)				   ง.  แท็บออกแบบ (Design) 

3.  ข้อใดเป็นคุณสมบัติของโปรแกรม Microsoft Word 2016 

	 ก.  ท�ำเอกสารรายงาน				   ข.  น�ำเสนอข้อมูล

	 ค.  ตกแต่งภาพกราฟิก				   ง.  ค�ำนวณข้อมูลตัวเลข

4.  ข้อใดต่อไปนี้คือ วิธีการแบ่งคอลัมน์ในโปรแกรม Microsoft Word 2016 

	 ก.  แท็บแฟ้ม (File) > คอลัมน์ แล้วเลือกลักษณะของคอลัมน์

	 ข.  แท็บแทรก (Insert)	 > คอลัมน์ แล้วเลือกลักษณะของคอลัมน์	

	 ค.  แท็บเค้าโครง (Layout) > คอลัมน์ แล้วเลือกลักษณะของคอลัมน์

	 ง.  แท็บออกแบบ (Design) > คอลัมน์ แล้วเลือกลักษณะของคอลัมน์

5.  ข้อใดคือ วิธีการปิดโปรแกรม Microsoft Word 2016 ที่ถูกต้อง 

	 ก.  แท็บไฟล์ (File) > ปิด (Close)

	 ข.  คลิกปุ่ม  ที่มุมบนขวาของหน้าต่าง

	 ค.  คลิกปุ่ม  ที่มุมบนขวาของหน้าต่าง

	 ง.  คลิกปุ่ม  ที่มุมบนขวาของหน้าต่าง
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 6.  โปรแกรม Microsoft Word 2016 เป็นโปรแกรมประเภทใด

	 ก.  โปรแกรมประมวลผลค�ำ			 

	 ข.  โปรแกรมตารางค�ำนวณ

	 ค.  โปรแกรมน�ำเสนอข้อมูล			 

	 ง.  โปรแกรมฐานข้อมูล 

7.  การเรียกใช้โปรแกรม Microsoft Word 2016 ต้องคลิกเลือกที่ปุ่มไอคอนใด

	 ก. 					     ข. 

	 ค. 					     ง. 

8.  ข้อใดต่อไปนี้ไม่ใช่ส่วนประกอบของโปรแกรม Microsoft Word 2016 

	 ก.  แถบชื่อเอกสาร (Title Bar)		  ข.  พื้นที่ท�ำงาน (Work Space)

	 ค.  แถบริบบอน (Ribbon)			   ง.  แถบตาราง (Table)

9.  ข้อใดต่อไปนี้คือ หน้าที่ของแถบสถานะ (Slide Tab)  

	 ก.  แสดงชื่อและประเภทของไฟล์ที่ใช้งานอยู่

	 ข.  เป็นศูนย์รวมของค�ำสั่งต่าง ๆ 

	 ค.  แสดงรายละเอียดของเอกสาร

	 ง.  ควบคุมมุมมองเอกสาร

10.  ส่วนประกอบใดของโปรแกรม Microsoft Word 2016 ที่รวมปุ่มค�ำสั่งที่ต้องใช้บ่อยๆ 

	 ก.  แท็บไฟล์					     ข.  แถบเครื่องมือด่วน

	 ค.  แถบชื่อเรื่อง				    ง.  แถบย่อ/ขยายเอกสาร



ข้อ ก ข ค ง

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

กระดาษค�ำตอบแบบทดสอบหลังเรียน

เรื่อง ความรู้เบื้องต้นเกี่ยวกับ Microsoft Word 2016
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คะแนนแบบทดสอบหลังเรียน

คะแนนเต็ม 10

คะแนนรวมท่ีได้
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เฉลยแบบทดสอบก่อนเรียน

เรื่อง ความรู้เบื้องต้นเกี่ยวกับ Microsoft Word 2016
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เฉลยใบงานที่ 1

เรื่อง รู้จักกับ Microsoft Word 2016

  

คำ�ชี้แจง  ให้นักเรียนใส่สัญลักษณ์ตามที่กำ�หนดให้ ให้ถูกต้องและครบถ้วนสมบูรณ์ 

	    (คะแนนเต็ม 5 คะแนน)

0.  วาดรูปวงกลม  หน้าข้อท่ีเป็นผู้ที่ออกแบบโปรแกรม Microsoft Word 

1.  วาดรูปสี่เหลี่ยม  หน้าข้อท่ีเป็นความหมายของโปรแกรม Microsoft Word 

2.  วาดรูปก้อนเมฆ  หน้าข้อท่ีเป็นข้ันตอนการเปิดไฟล์งานที่เคยบันทึกไว้ 

3.  วาดรูปหัวใจ  หน้าข้อท่ีเป็นประโยชน์ของโปรแกรม Microsoft Word 2016

4.  วาดรูปดาว  หน้าข้อท่ีเป็นขั้นตอนการปิดโปรแกรม Microsoft Word 2016	  

5.  วาดรูปสามเหลี่ยม  หน้าข้อท่ีเป็นข้ันตอนการเรียกใช้งานโปรแกรม Microsoft 

     Word 2016     

	 ก.    บริษัทไมโครซอฟต์	 		

	 ข.    แสดงหน้าต่างโปรแกรม 

	 ค.    ค้นหาคำ�ในเอกสารได้ทันที	 			 

	 ง.    คลิกเมาส์ที่ปุ่ม Start 

	 จ.    คลิกเมาส์ที่กากบาท มุมขวาด้านบนของโปรแกรม	

	

  จุดประสงค์การเรียนรู้ :

	 -  บอกความหมายและประโยชน์ของโปรแกรม Microsoft Word 2016 ได้ 

	 -  บอกขั้นตอนการเรียกใช้และออกจากโปรแกรม Microsoft Word 2016 ได้



	 ฉ.    เลือกคำ�สั่งเปิด 	

	 ช.    คลิกเมาส์ที่ไอคอน Word 2016 			 

	 ซ.    เลือกไดรฟ์ที่เก็บไฟล์เอกสาร 

	 ฌ.   คลิกปุ่มเปิด 					   

	 ญ.   จัดเก็บเอกสารได้ครบถ้วนสมบูรณ์  

	 ฎ.    ตรวจการสะกดคำ�และไวยากรณ์ได้  		

	 ฏ.    จัดรูปแบบเอกสารได้ง่าย 

	 ฐ.    คลิกที่แท็บไฟล์ 					   

	 ฑ.    เลือกไฟล์เอกสารที่ต้องการเปิด 

	 ฒ.   งานเอกสาร 					   

	 ณ.   คลิกที่ เรียกดู 

	 ด.    โปรแกรมประมวลผลคำ� 				  

	 ต.    เรียกใช้ข้อมูลได้ง่าย 

ทำ�ได้กี่คะแนนกันนะ
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 คำ�ชี้แจง   ให้นักเรียนปฏิบัติตามข้อที่กำ�หนดให้ดังต่อไปนี้ (คะแนนเต็ม 5 คะแนน)

	      

  จุดประสงค์การเรียนรู้ :

	 -  สร้างเอกสาร บันทึกไฟล์ และเปิดไฟล์งานเอกสารเดิมมาแก้ไขได้

นักเรียนปฏิบัติตาม

ได้อย่างถูกต้อง

ข้อละ 1 คะแนน

แนวค�ำตอบ
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  จุดประสงค์การเรียนรู้ :  

	 - บอกส่วนประกอบของโปรแกรม Microsoft Word 2016 ได้

เฉลยใบงานที่ 2

เรื่อง ส่วนประกอบและหน้าที่โปรแกรม Word 2016

ค�ำชี้แจง  จงบอกส่วนประกอบของโปรแกรม Microsoft Word 2016 ให้ถูกต้อง 

	     (คะแนนเต็ม 5 คะแนน)

	      

  
ตัวอย่าง

ข้อ ภาพ ช่ือส่วนประกอบ

0.
แถบช่ือเอกสาร

1.
แถบเครื่องมือด่วน

2.
ปุ่มควบคุมหน้าต่างโปรแกรม

3.
แถบสถานะ

4.
แถบย่อ/ขยายเอกสาร

5.
แถบริบบอน
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  จุดประสงค์การเรียนรู้ :

	 -  บอกคำ�สั่งของแท็บต่าง ๆ ในแถบริบบอนได้

ค�ำชี้แจง ให้นักเรียนจับคู่ค�ำถามและค�ำตอบให้ถูกต้อง โดยการน�ำตัวอักษรหน้าค�ำตอบ 

             มาใส่หน้าข้อค�ำถาม (คะแนนเต็ม 5 คะแนน)

	   

คำาถาม

........... 0. แท็บใดเป็นค�าส่ังเกี่ยวกับการปรับขนาดกระดาษ 

              ก�าหนดระยะห่างระหว่างบรรทัด 

........... 1. หากต้องการท�าจดหมายเวียนต้องใช้แท็บค�าส่ังใด

........... 2. แท็บใดที่รวบรวมค�าส่ังในการคัดลอก วาง ตัด 

             และก�าหนด รูปแบบตัวอักษร

........... 3. หากต้องการใส่สีพ้ืนหลังเอกสารต้องใช้แท็บค�าส่ังใด

........... 4. แท็บที่มีค�าส่ังการตรวจสอบการสะกดค�าคือแท็บใด

........... 5. หากต้องการที่จะสร้างแผนภูมิต้องใช้แท็บค�าส่ังใด

ตัวอย่าง
ง

คำาตอบ

ก. แท็บหน้าแรก

ข. แท็บแทรก

ค. แท็บออกแบบ

ง. แท็บเค้าโครง

จ. แท็บการอ้างอิง

ฉ. แท็บการส่งจดหมาย

ช. แท็บรีวิว

ซ. แท็บมุมมองข.

ฉ.

ก.

ค.

ช.



เฉลยใบงานที่ 3

เรื่อง การตั้งค่าหน้ากระดาษ

 ค�ำชี้แจง   ให้นักเรียนเขียนเครื่องหมาย  หน้าข้อความที่ถูก และเขียนเครื่องหมาย   

	      หน้าข้อความที่ผิด พร้อมทั้งแก้ไขให้ถูกต้อง (คะแนนเต็ม 5 คะแนน)

..........1. การกำ�หนดค่าขอบกระดาษด้วยตนเอง ให้คลิกเลือกแท็บเค้าโครง > คลิกที่ปุ่ม 	

           ระยะขอบ > เลือกระยะขอบแบบกำ�หนดเอง > กำ�หนดระยะขอบ > คลิกตกลง

..........2. การวางแนวกระดาษ ให้คลิกเลือกแท็บแทรก > คลิกปุ่มการวางแนว > 	

	   เลือกแนวกระดาษที่ต้องการ

..........3. การเปลี่ยนขนาดกระดาษ ให้เลือกที่แท็บไฟล์ > คลิกปุ่มขนาด > เลือกขนาด  

           กระดาษที่ต้องการ

..........4. การแบ่งคอลัมน์ ให้เลือกที่แท็บเค้าโครง > คลิกปุ่มคอลัมน์ > เลือกจำ�นวนคอลัมน์

..........5. การพิมพ์เอกสารออกทางเครื่องพิมพ์ ให้คลิกที่แท็บไฟล์ > เลือกพิมพ์ > กำ�หนด

           หน้ากระดาษท่ีต้องการพิมพ์ > เลือกจำ�นวนแผ่น/ชุด > คลิกที่ปุ่มพิมพ์

		

  จุดประสงค์การเรียนรู้ :  

	 -  บอกขั้นตอนการตั้งค่าหน้ากระดาษได้

	 -  บอกขั้นตอนการพิมพ์เอกสารออกทางเครื่องพิมพ์ได้










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คำ�ชี้แจง  ให้นักเรียนปฏิบัติตามข้อที่กำ�หนดให้ต่อไปนี้ (คะแนนเต็ม 5 คะแนน)
	    

นักเรียนปฏิบัติตาม

ได้อย่างถูกต้อง

ข้อละ 1 คะแนน

  จุดประสงค์การเรียนรู้ :

	 -  ตั้งค่าหน้ากระดาษได้ 

	 -  พิมพ์เอกสารออกทางเครื่องพิมพ์ได้ 

แนวค�ำตอบ
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เฉลยแบบทดสอบหลังเรียน

เรื่อง ความรู้เบื้องต้นเกี่ยวกับ Microsoft Word 2016




