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 เอกสารประกอบการเรียน เรื่อง การใช้งานโปรแกรม Microsoft Word 2010 เบ้ืองต้น 
กลุ่มสาระการเรียนรู้การงานอาชีพและเทคโนโลยีชุดนี้ ได้จัดท าขึ้นเพื่อใช้เป็นส่วนหนึ่ง 
ในการเรียนรู้ของผู้เรียน ในรายวิชา เทคโนโลยีสารสนเทศ 1 รหัสวิชา ง 21201 กลุ่มสาระ 
การเรียนรู้การงานอาชีพ และเทคโนโลยี  ชั้นมัธยมศึกษาปีท่ี 1โดยเน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ 
ให้สามารถพัฒนาความรู ้ความเข้าใจเกี่ยวกับการใช้งานโปรแกรม  Microsoft Word 2010 
เบ้ืองต้น ซึ่งผู้เรียนสามารถน าไปประยุกต์ใช้ในชีวิตประจ าวัน เอกสารประกอบการเรียน 
เร่ือง การใช้งานโปรแกรม Microsoft Word 2010 เบ้ืองต้น ชุดนี้  มีท้ังหมด 6 เล่ม ดังต่อไปนี้ 

เล่มท่ี 1 ความรู้เบ้ืองต้นเก่ียวกับโปรแกรม Microsoft Word 2010 
เล่มท่ี 2 การสร้างเอกสารและการจัดรูปแบบ 
เล่มท่ี 3 การตกแต่งเอกสารด้วยภาพ  
เล่มท่ี 4 การสร้างตาราง  
เล่มท่ี 5 การสร้างจดหมายเวียนและการสั่งพิมพ์ 
เล่มท่ี 6 การสร้างชิ้นงานจากโปรแกรม Microsoft Word 2010 

ในแต่ละเล่มมีความต่อเนื่องของความรู้ ดังนั้น ผู้เรียนจึงควรศึกษาตามขั้นตอน 
ทีละชุดไม่ควรข้าม เพราะอาจจะท าให้เกิดความไม่เข้าใจในเนื้อหาเอกสารประกอบ 
การเรียน เร่ือง การใช้งานโปรแกรม Microsoft Word 2010 เบ้ืองต้น เล่มท่ี 1 ความรู้
เบ้ืองต้นเกี่ยวกับโปรแกรม  Microsoft Word 2010 ผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่าเอกสาร
ประกอบการเรียนเล่มนี้ จะมีประโยชน์แก่นักเรียน และต่อการจัดการเรียนรู้ของครู นักเรียน
ควรอ่านค าแนะน าการใชใ้ห้เข้าใจก่อนเป็นล าดับแรก และปฏิบัติตามด้วยความซื่อสัตย์ 
ต่อตนเอง เพื่อผลที่ดีในการสร้างองค์ความรู้ท่ียั่งยืนแก่ตัวผู้เรียน   
                            
                                                                                                      ทัศนีย์วรรณ์  เพชรพิพัฒน ์
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เอกสารประกอบการเรียน เร่ือง  การใช้งานโปรแกรม Microsoft Word 2010  
เบ้ืองต้น  เล่มท่ี 1 ความรู้เบ้ืองต้นเกี่ยวกับโปรแกรม  Microsoft Word 2010  เล่มนี้               
ใช้ประกอบการจัดกิจกรรมการเรียนการสอนรายวิชา เทคโนโลยีสารสนเทศ 1 รหัสวิชา 
ง 21201นักเรียนชั้นมัธยมศึกษาปีท่ี 1 โรงเรียนโค้งไผ่วิทยา โดยมีขั้นตอนการใช้ ดังนี ้

1. ครูแจกเอกสารประกอบการเรียน เร่ือง การใช้งานโปรแกรม Microsoft Word  
2010 เบ้ืองต้น เล่มท่ี 1 ความรู้เบ้ืองต้นเกี่ยวกับโปรแกรม Microsoft Word 2010 ให้กับ
นักเรียน 

2. ครูชีแ้จงการใช้เอกสารประกอบการเรียน ให้นักเรียนทราบก่อนลงมือปฏิบัติ 
3. ครูให้นักเรียนท าแบบทดสอบก่อนเรียน เพื่อดูว่านักเรียนมีพื้นฐานความรู้             

ความเข้าใจเกี่ยวกับเร่ืองท่ีเรียนมากน้อยเพียงใด 
4. ครูให้นักเรียนศึกษาเอกสารประกอบการเรียน เรื่อง การใช้งานโปรแกรม 

Microsoft Word 2010 เบ้ืองต้น เล่มท่ี 1 ความรู้เบ้ืองต้นเก่ียวกับโปรแกรม Microsoft Word 
2010 และท าใบงานท่ี 1.1 ,1.2 และ 1.3  เพื่อให้นักเรียนได้ทบทวนและเกิดความรู้ความ
เข้าใจอย่างถูกต้อง 

5. ครูให้นักเรียนท าแบบทดสอบหลังเรียนเพื่อดูว่านักเรียนมีความรู้ ความเข้าใจ 
หลังเรียนมากน้อยเพียงใด 

6. ครูตรวจ และบันทึกผลคะแนน และแจ้งคะแนนให้นักเรียนทราบ 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

ค าแนะน าการใช้เอกสารประกอบการเรียน
ส าหรับครู 

 

www.kr
oo

ba
nn

ok
.co

m



ความรู้เบื้องต้นเกี่ยวกับโปรแกรม Microsoft Word 2010 2 

 

เอกสารประกอบการเรียน เร่ือง การใช้งาน Microsoft Word 2010 เบื้องต้น 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 เอกสารประกอบการเรียน เร่ือง  การใช้งานโปรแกรม Microsoft Word 2010  
เบ้ืองต้น  เล่มท่ี 1 ความรู้เบ้ืองต้นเกี่ยวกับโปรแกรม  Microsoft Word 2010  เล่มนี้               
ใช้ประกอบการจัดกิจกรรมการเรียนการสอนรายวิชา เทคโนโลยีสารสนเทศ 1 รหัสวิชา 
ง 21201 นักเรียนชั้นมัธยมศึกษาปีท่ี 1โรงเรียนโค้งไผ่วิทยา โดยให้นักเรียนปฏิบัติตาม
ขั้นตอน ดังนี ้

1. นักเรียนฟังค าชี้แจงการใช้เอกสารประกอบการเรียน ให้เข้าใจ 
2. ให้นักเรียนรับเอกสารประกอบการเรียน เร่ือง การใช้งานโปรแกรม Microsoft 

Word 2010 เบ้ืองต้น เล่มท่ี 1 ความรู้เบ้ืองต้นเก่ียวกับโปรแกรม Microsoft Word 2010   
3. นักเรียนเร่ิมท าแบบทดสอบก่อนเรียนเพื่อประเมินดูว่านักเรียนมีพื้นฐานความรู้ 

ความเข้าใจมากน้อยเพียงใด 
4. ให้นักเรียนศึกษาเนื้อหาท าความเข้าใจให้ดีตั้งแตห่น้าแรกถึงหน้าสุดท้าย 

ตามล าดับขั้นตอน  
5. เมื่อพบค าชี้แจงหรือค าถามในแต่ละเล่มของเอกสารประกอบการเรียนให้นักเรียน 

อ่านและท ากิจกรรมใบงานท่ีก าหนดให้อย่างรอบคอบ 
6. ส่งผลงานการท ากิจกรรมการเรียนรู้จากท้ายเล่มเอกสารประกอบการเรียน 

เพื่อให้ครูตรวจและบันทึกผล 
7. เมื่อนักเรียนทุกคนท ากิจกรรมการเรียนรู้ครบแล้วให้นักเรียนท าแบบทดสอบ 

หลังเรียน ด้วยความตั้งใจและซื่อสัตย์ 
 8. รับฟังการบอกคะแนนจากครู 

 
 
 
 

ค าแนะน าการใช้เอกสารประกอบการเรียน
ส าหรับนักเรียน 
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1.  ความหมายและประเภทของโปรแกรมประมวลผลค า 
2. ประโยชน์ของโปรแกรมประมวลผลค า 
3.  การเรียกใช้โปรแกรม Microsoft Word 2010   
4.  การปิดโปรแกรม Microsoft Word 2010 
5.  ส่วนประกอบต่างๆของโปรแกรม Microsoft Word 2010 
6.  แถบเครื่องมือและแถบริบบอน 
 

 

สาระการเรียนรู้ 
 

1.  นักเรยีนสามารถอธิบายความหมายและประเภทของโปรแกรม
ประมวลผลค าได้ 

2.  นักเรียนสามารถอธิบายประโยชน์ของโปรแกรมประมวลผลค าได้ 
3.  นักเรียนสามารถเรียกใช้งานโปรแกรม Microsoft Word 2010ได ้
4.  นักเรียนสามารถปิดโปรแกรม Microsoft Word 2010ได้  
5.  นักเรียนสามารถอธิบายส่วนประกอบของโปรแกรม Microsoft Word 

2010ได้ 
6.  นักเรียนสามารถอธิบายลักษณะแถบเครื่องมือและแถบริบบอนได้ 

 

จุดประสงค์การเรียนรู้ 
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ค าช้ีแจง : 1.   แบบทดสอบเป็นแบบเลือกตอบ จ านวน  10 ข้อ 
  2.  ให้นักเรียนเลือกกากบาท (X)  ข้อท่ีนักเรียนเหน็ว่าถูกท่ีสุดลงใน
กระดาษค าตอบ 
------------------------------------------------------------------------------------------------------------ 
1.  โปรแกรมประมวลผลค า หมายถึงข้อใด 

ก.  การน าไฟล์ที่บันทึกไว้ออกมาพิมพ์ทางเครื่องพิมพ์ 
ข.  โปรแกรมท่ีท าหน้าท่ีในการจัดการเกี่ยวกับข้อมูล และฐานข้อมูล 
 ค.  การพิมพ์เอกสารโดยใช้โปรแกรมคอมพิวเตอร์ท่ีมีชื่อว่า เวิร์ดโพรเซสเซอร์ 
(Word Processor) ในการท างาน 
 ง.  การน าเอาเอกสารต่าง ๆ มาท าการตกแต่งและแก้ไขให้สวยงามโดยใช้
คอมพิวเตอร์ในการท างาน 
 

2.  โปรแกรมในข้อใดจัดอยู่ในประเภทโปรแกรมประมวลผลค า 

ก. โปรแกรม Microsoft Word    
ข. โปรแกรม  Microsoft  Excel 
ค. โปรแกรม  WordPad   
ง.  ถูกท้ังข้อ ก. และ ข้อ ค.  
  

3.  ข้อใดไม่ใช่ประโยชน์ของโปรแกรมประมวลผลค า 
ก. ลดค่าใช้จ่ายเก่ียวกับแรงงาน   
ข. ลดปริมาณกระดาษ   
ค. เอกสารมีความผิดพลาดน้อยลง   
ง. ค้นหาเอกสารได้รวดเร็วขึ้น 

แบบทดสอบก่อนเรียน 
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4. ข้อใดคือวิธีการเรียกใช้งานโปรแกรม Microsoft Word  2010 
  ก. คลิกท่ีปุ่ม Start -> Microsoft Word  2010 
  ข.  คลิกท่ีปุ่ม Start -> All  Programs 
  ค. คลิกท่ีปุ่ม Start -> All  Programs ->  Microsoft Office 
  ง. คลิกท่ีปุ่ม Start -> All  Programs ->  Microsoft Office ->  Microsoft Word  2010 
 
5. ข้อใดเป็นขั้นตอนการปิดโปรแกรม Microsoft Word  2010  
  ก. ปิดหน้าต่างโปรแกรมให้คลิกปุ่ม    
  ข.  คลิกท่ีแท็บแฟ้ม -> เลือกค าสั่งจบการท างาน   
  ค. คลิกท่ีแท็บแฟ้ม -> เลือกค าสั่งปิด 
  ง. ถูกท้ังข้อ ก และ ข 
 
6.  ถ้าต้องการปิดโปรแกรม Microsoft Word  2010   โดยใช้แป้นพิมพ ์จะใช้ค าสั่งในข้อใด 
      ก.  กดปุ่ม Alt +F3   ข.  กดปุ่ม Alt +F4 
       ค.  กดปุ่ม Alt +F5   ง.   กดปุ่ม Ctrl+Alt +Shift 
 
7.  ข้อใดคือส่วนท่ีใช้แสดงจ านวนหน้า จ านวนค า ของเอกสารท่ีก าลังเปิดใช้งานในปัจจุบัน  
  ก.  แถบชื่อเร่ือง   ข.  แถบเครื่องมือด่วน   
  ค.  แถบสถานะ   ง.  มุมมองเอกสาร 
  

8.  แถบชื่อเร่ือง (Title bar  ) หมายถึงข้อใด 
        ก.   เป็นแถบท่ีใช้เก็บค าสั่งท้ังหมดในโปรแกรม 

       ข.   เป็นแถบท่ีแสดงสถานการณ์ท างานในขณะนั้น 

       ค.   เป็นแถบแสดงชื่อโปรแกรมและชื่อเอกสารท่ีใช้งานอยู่ 
       ง.   เป็นแถบท่ีใช้เก็บปุ่มค าสั่ง  ซึ่งปุ่มเหล่านี้จะแทนค าสั่งท่ีถูกเรียกใช้งานบ่อย ๆ 
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 9.  ข้อใดต่อไปนี้ คือหน้าท่ีของแถบริบบอน 
    ก.   เป็นแถบท่ีใช้รวบรวมค าสั่งต่างๆ 

        ข.   เป็นแถบท่ีแสดงสถานการณ์ท างานในขณะนั้น 

        ค.   เป็นแถบแสดงชื่อโปรแกรมและชื่อเอกสารท่ีใช้งานอยู่ 
        ง.   เป็นแถบท่ีใช้ปรับขนาดการแสดงผลเอกสาร 
 

10.  เครื่องมือใดท าหน้าท่ีแทน Office Button ใน Microsoft Office 2007 
 ก.  แถบชื่อเรื่อง   ข.  แท็บแฟ้ม     

ค.  ริบบอน    ง.  แถบเครื่องมือด่วน  
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขอให้นักเรียนตั้งใจท า
แบบทดสอบก่อนเรียนนะครับ 
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โปรแกรมประมวลผลค า (word Processor) หรือเรียกกันว่า โปรแกรมเวิร์ดโปรเซส
ซิ่ง (word Processing) เป็นโปรแกรมท่ีเน้นการจัดพิมพ์เอกสาร ปัจจุบันนิยมใช้โปรแกรม
ไมโครซอฟต์เวิร์ด ซึ่งเป็นโปรแกรมประมวลผลค าแบบพิเศษ ช่วยให้สร้างเอกสารแบบ 
มืออาชีพอย่างมีประสิทธิภาพและประหยัด เช่น เหมาะกับงานด้านการพิมพ์เอกสารทุกชนิด 
สามารถพิมพ์เอกสารออกมาเป็นชุด ๆ ซึ่งเอกสารอาจเป็นจดหมาย บันทึกข้อความ รายงาน 
บทความ ประวัติย่อ และยังสามารถตรวจสอบ ทบทวน แก้ไข ปรับปรุงความถูกต้องในการ
พิมพ์เอกสารได้อย่างง่ายดาย สามารถตรวจสอบ สะกดค า และหลักไวยากรณ์ เพิ่มตาราง 
เพิ่มกราฟิก ในเอกสารได้อย่างง่ายดาย หรือเพิ่มเติมข้อมูลได้ตลอดเวลา สามารถใช้ลักษณะ
ของการจัดพิมพ์ด้วยคอมพิวเตอร์แบบตั้งโต๊ะ (Desktop Publishing) เพื่อสร้างโบชัวร์ 
(Brochures) ด้านสื่อโฆษณา (Advertisements) และจดหมายข่าว (Newsletters) ได้ด้วย
โปรแกรมประมวลผลค า (word Processor) 

  
 
 
 
 
 
 
 
 

1.  ความหมายของโปรแกรมประมวลผลค า 
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ในปัจจุบันโปรแกรมประมวลผลค าแบ่งออกเป็น  2  ประเภท  คือ 
                1.  เวิร์ดโพรเซสเซอร์  (Word Processor) 
                2.  เทกซ์อิดิเตอร์  (Text Editors) 
             

1.  เวิร์ดโพรเซสเซอร์ (Word Processor) 
   เป็นโปรแกรมประมวลผลค าท่ีใช้ในการท างานด้านการพิมพ์เอกสาร เช่น  การ

สร้างตาราง การจัดเอกสาร การจัดแบบอักษร  การจัดหน้าเอกสารแบบคอลัมน์  โดยมีชนิด
และขนาดของตัวอักษร  (Font)  ให้เลือกใช้มากมายหลายรูปแบบ  ตัวอย่างของโปรแกรม
เวิร์ดโพรเซสเซอร์  ได้แก่ โปรแกรมไมโครซอฟต์เวิร์ด 

 ไมโครซอฟต์เวิร์ด  (Microsoft Word) เป็นโปรแกรมท่ีใช้งานด้านการสร้างเอกสาร
ประเภทต่างๆ ได้อย่างสะดวก และรวดเร็ว เช่น รายงาน  จดหมาย บันทึกข้อความ ใบปะ
หน้าโทรสาร แบบฟอร์มต่างๆ เป็นต้น โดยเก็บในสื่อ อิเล็กทรอนิกส์แทนกระดาษ ผู้ใช้
สามารถเพิ่มเติม  หรือแก้ไขข้อมูลท่ีจัดเก็บได้ โดยที่ไม่ต้องพิมพ์ใหม่ทั้งหมด  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2.  ประเภทของโปรแกรมประมวลผลค า 
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2.  เทกซ์อิดิเตอร์ (Text Editors) 

 เป็นโปรแกรมประมวลผลค าท่ีมีขนาดเล็ก  เหมาะส าหรับการพิมพ์และแก้ไข
เอกสารแบบธรรมดา  เช่น การใช้ตัวหนา  (Bold)  การใช้ตัวเอียง  (Italice) โดยมีชนิดและ
ขนาดของตัวอักษรให้เลือกใช้แต่ไม่มากเท่ากับโปรแกรมเวิร์ดโพรเซสเซอร์  
การจัดรูปแบบท าได้จ ากัด แต่ใช้เก็บเนื้อความและพมิพ์ออกทางเครื่องพิมพ์ได้     
ตัวอย่างของเทกซ์อิดิเตอร์ ได้แก ่โปรแกรม  WordPad, โปรแกรม NotePad  เป็นต้น 

  
 
 

  
 
 
 
 

 
    
 
 
 
 
 
 
 
 
 

โปรแกรม  WordPad โปรแกรม  NotePad 
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           1.  ช่วยในการจัดเก็บและค้นหาเอกสารมีความรวดเร็วมากขึ้น  เพราะงานเอกสาร
ต่างๆ  จะถูกจัดเก็บอยู่เป็นแฟ้มข้อมูลลงในสื่อบันทึกข้อมูลต่างๆ  และสามารถค้นหาและ
เรียกใช้งานได้สะดวกและรวดเร็ว 
          2.  ช่วยลดปริมาณกระดาษที่จัดเก็บท าให้ประหยัดพื้นที่ในการเก็บเอกสาร  เพราะ
เอกสารจะถูกจัดเก็บอยู่ในสื่อบันทึกข้อมูลต่างๆ  ท่ีมีขนาดเล็กแต่มีความจุในการเก็บข้อมูล
ได้เป็นจ านวนมาก 
          3.  ช่วยลดขั้นตอนในการจัดท าเอกสาร  เช่น  ถ้าต้องส่งจดหมายท่ีมีข้อความ
เหมือนกันไปให้ผู้รับจดหมายเป็นจ านวนมากอาจท าได้โดยการจัดท าจดหมายเวียน  ซึ่งมี
ขั้นตอนการท าที่สะดวกและรวดเร็ว  ซึ่งถ้าหากใช้เครื่องพิมพ์ดีดก็อาจจะต้องเสียเวลาใน
การจัดท ามาก 
          4.  ช่วยประหยัดเวลาและค่าใช้จ่ายในการจัดพิมพ์เอกสาร 
          5.  ช่วยสร้างเอกสารให้มีความสวยงาม  ทั้งนี้เพราะผู้ใช้สามารถน ารูปภาพ  รูปวาด  
ภาพกราฟิกต่างๆ  มาแทรกลงในเอกสารได้โดยตรง 
          6.  ช่วยให้การท างานกับเอกสารถูกต้องและมีข้อผิดพลาดลดน้อยลง  เพราะผู้ใช้งาน
สามารถตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารได้โดยตรงบนหน้าจอจนพอใจจึงสั่งพิมพ์
เอกสารออกทางเครื่องพิมพ์ หรืออาจใช้ระบบการตรวจสอบค าผิดแบบอัติโนมัติ  ในการ
ตรวจสอบการสะกดค าหรือไวยากรณ์ของภาษาก็ได้ 
 
 
 
 
 
 

3.  ประโยชน์ของโปรแกรมประมวลผลค า 
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1.  นักเรยีนสามารถอธิบายความหมายและประเภทของโปรแกรมประมวลผลค าได้ 
2.  นักเรียนสามารถอธิบายประโยชน์ของโปรแกรมประมวลผลค าได้ 
 

เรื่อง โปรแกรมประมวลผลค า 
 

 
        
ค าช้ีแจง  จงตอบค าถามต่อไปนี ้(10 คะแนน) 
 

1. บอกความหมาย ของโปรแกรมประมวลผลค า   
…………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………… 
2. โปรแกรมประมวลผลค าเรียกอีกอย่างหนึ่งว่า 
………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………… 
3.  บอกประโยชน์ของโปรแกรมประมวลผลค า 
………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………… 
4. บอกคุณสมบัติของโปรแกรม Microsoft Word 2010 
………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………… 
5. โปรแกรมประมวลผลค า มีกี่ประเภท อะไรบ้าง 
………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………… 
 
 

ใบงานที ่1.1 

จุดประสงค์การเรียนรู้  
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           โปรแกรม Microsoft Word  2010  เป็นหนึ่งในชุดโปรแกรม Microsoft Office 2010   

เป็นโปรแกรมด้านการประมวลผลค า (Word  Processing)  เป็นโปรแกรมท่ีช่วยในการสร้าง

เอกสารในแบบต่างๆ เป็นท่ีนิยมกันอย่างแพร่หลาย  ปัจจุบันมีการเปลี่ยนรูปลักษณ์ใหม่ 

ท่ีช่วยเพิ่มประสิทธิภาพการท างานพร้อมท้ังมีเครื่องมือในการจัดรูปแบบเอกสารท่ีมีให้

เลือกมากมายโดยเน้นให้ผู้ใช้สามารถใช้งานได้อย่างง่ายดาย และมีความสามารถในการ

ท างานด้านเอกสารในระดับคุณภาพได้อย่างง่ายๆ เช่น การสร้างรายงาน  บัตรอวยพร     

ป้ายประกาศ  แผ่นพับ  การสร้างจดหมายเวียน  และนามบัตร เป็นต้น 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 4.  โปรแกรมประมวลผลค า Microsoft Word 2010 
2010 
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         การเรียกใช้งานโปรแกรม Microsoft Word 2010 สามารถท าได้ดังนี้ 
วิธีที่ 1           1.     คลิกปุ่ม                           

1.    เลือก All Programs   
2. คลิกเลือกโฟลเดอร์ Microsoft Office 
3. คลิกเลือกรายการ Microsoft Word  2010 

 
   

    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5.  การเรียกใชง้านโปรแกรม Microsoft Word 2010 
 

1 

2 

3 

4 
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วิธีที่ 2 
     กรณีท่ีหน้าต่างของ  Windows (Desktop)  มีไอคอน                       สามารถเข้าโปรแกรม
ผ่านทางไอคอนได้เลย 
 
จากนั้นจะแสดงหน้าตา่งโปรแกรม Microsoft Word 2010  ขึ้นมาดงัรูป 
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ในภาพรวมของโปรแกรมเมื่อนักเรียนเปิดโปรแกรม Microsoft  Word 2010  ขึ้นมา

ใช้งานนั้น หน้าจอคอมพวิเตอร์ จะมีหน้าต่างเอกสารใหม่ชื่อ Document1  โดยจะปรากฏ
ส่วนต่างๆ ดังนี้ 

 
 
  
 
 
 
 
 
 
 

 
หมายเลข ช่ือส่วนประกอบ หน้าที่ 

1. แถบเครื่องมือด่วน (Quick 
Access Toolbar) 

แถบเครื่องมือด่วนต่างๆซึ่งปกติจะแสดงเพียง 3 
ปุ่มคือ   (บันทึก) ค าสั่งบันทึกไฟล์, (เลิกท า) 
ยกเลิกการใช้ค าสั่งท่ีท าไปแล้วได้หลายระดับ, 
(ท าซ้ า) กลับไปยังค าสั่งล่าสุด 

2. แถบชื่อเร่ือง (Title Bar) แสดงชื่อไฟล์เอกสาร (Document1) และชื่อ
โปรแกรม (Microsoft Office) 

3. แถบริบบอน (Ribbon) แถบกลุ่มค าสั่งต่างๆประกอบด้วยแท็บต่างๆโดย
แต่ละแท็บจะรวบรวมค าสั่งเป็นหมวดหมู่  

4. ปุ่มควบคุมวินโดวส์ 
(Program Windows 

ปุ่มจัดการหน้าต่างโปรแกรม 1. ปุ่ม              
Minimize   คลิกเพื่อย่อหน้าต่างลง  2.  ปุ่ม           

6. ส่วนประกอบของโปรแกรม Microsoft Office 2010 
 
 

1 2 
3 

4 

5 

6 7
6 

8 
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หมายเลข ช่ือส่วนประกอบ หน้าที่ 
Controls) Maximize  คลิกเพื่อขยายหน้าต่าง 3. ปุ่ม                 

Close   คลิกเพื่อปิดหน้าต่างเอกสาร 
5. เคอร์เซอร์ (Cursor) เป็นพื้นที่แสดงจุดเร่ิมต้นของการพิมพ์เอกสาร 

 
6. แถบสถานะ (Status Bar) แสดงจ านวนหน้าเอกสารท่ีก าลังเปิดใช้งานและ

จ านวนหน้าเอกสารท้ังหมด แสดงจ านวนค า
ท้ังหมดในเอกสาร ระบบตรวจสอบค าภาษไทย
และอังกฤษ 

7. แถบมุมมองเอกสาร (View 
Shortcuts) 

ปุ่มนี้เพื่อให้แสดงมุมมองการแสดงผลของ
เอกสาร 
 

8. แถบย่อ/ขยายเอกสาร 
(Zoom  Controls) 

ปุ่มปรับขนาดการแสดงผลของเอกสาร เช่น 
เครื่องมือในการซูมเอกสาร โดยการเลื่อนสไล
เดอร์เพื่อท าการย่อ-ขยายเอกสาร 
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เอกสารประกอบการเรียน เร่ือง การใช้งาน Microsoft Word 2010 เบื้องต้น 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

หลังจากใช้งานโปรแกรม Microsoft  Word  2010  เสร็จเรียบร้อยแล้ว ต้องการจะ
ปิดโปรแกรม  Microsoft  Word  2010    สามารถท าได้  3  วิธีดังนี้  
วิธีที่ 1  
 
 
 
 
 
วิธีที่ 2 
 
 
                        
 

             วิธีที่ 3 
                 ใช้ปุ่มบนแป้นพิมพ์ โดยกดแป้น  Alt + F4 

 
  
 
 
 
 
 

                      
 

7. การปิดโปรแกรม Microsoft Word 2010 

คลิกปุ่ม  

 

คลิกท่ีแท็บแฟ้ม (File) 
เพื่อให้แสดงรายการ 

หลังจากนั้นคลิกเลือก 
จบการท างาน  (Exit) 

1 

2 

1 

เข้าใจแล้วค่ะ 
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เอกสารประกอบการเรียน เร่ือง การใช้งาน Microsoft Word 2010 เบื้องต้น 
 

 
 
 
 
 
 

3.  นักเรียนสามารถเรียกใช้งานโปรแกรม Microsoft Word 2010ได ้
4.  นักเรียนสามารถปิดโปรแกรม Microsoft Word 2010ได้  
5.  นักเรียนสามารถอธิบายส่วนประกอบของโปรแกรม Microsoft Word 2010ได ้
 

 

เรื่อง การใช้งานโปรแกรม Microsoft Word 2010 เบื้องตน้ 

 

 
              
 

 

      ค าช้ีแจง    ใหน้ักเรียนฝึกปฏิบัติตามข้ันตอนต่อไปนี้ 
1. ให้นักเรียนบอกขั้นตอนการเรียกใช้โปรแกรม  Microsoft Word 2010 

………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………........................................………… 

2. ให้นักเรียนบอกส่วนประกอบของหน้าต่างโปรแกรม Microsoft Word 2010    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3. ให้นักเรียนบอกขั้นตอนการปิดโปรแกรม  Microsoft Word 2010   มา 1 วิธ ี
 

ใบงานที ่1.2 

จุดประสงค์การเรียนรู้  
 

2.6………………… 2.7………………… 

2.8………………… 

2.5………………… 
2.4………………… 

2.2………………… 2.3………………… 2.1……………… 

……………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………
……………… 
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เอกสารประกอบการเรียน เร่ือง การใช้งาน Microsoft Word 2010 เบื้องต้น 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
แท็บแฟ้ม (File) รวมค าสั่งที่ใช้งานเก่ียวกับแฟ้มเอกสารเพื่อจัดการกับไฟล์ 

Word  2010  ซึ่งในเวอร์ชนันี้ท าหน้าท่ีแทน  Office Button  ในเวอร์ชั่น  2007  

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

8.1  รู้จักกับแท็บแฟ้ม 
(File) 

 
 

แท็บแฟ้ม (File) 
1. บันทึก  :  บันทึกเอกสาร 
2. บันทึกเป็น  : บันทึกเอกสารเป็น 
3. เปิด  : เปิดแฟ้มงานเอกสารใน  Disk 
4. ปิด  :  ปิดเอกสาร 
5. ข้อมูล  :  แสดงเก่ียวกับเนื้อหา และแนะน าโปรแกรม 
6. ล่าสุด  : แสดงรายชื่อแฟ้มงานเอกสารข้อมูลท่ีเราเปิดใช้งาน

มาแล้ว 
7. สร้าง  :  สร้างงานเอกสารใหม่ 
8. พิมพ ์:   พิมพ์เอกสารออกทางเครื่องพิมพ์ 
9. บันทึกและส่ง :  บันทึกแฟ้มเอกสารและส่งเอกสารด้วยวิธีอื่นๆ 
10. วิธีใช ้:  เครื่องมือและวิธีใช้ส าหรับการท างาน office 
11. ตัวเลือก   :  ตัวเลือกท่ัวไปส าหรับการท างานของโปรแกรม 
12. จบการท างาน  :   ออกจากโปรแกรม 

 

8. แถบเครื่องมือ  
โปรแกรม Microsoft Word 2010 
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เอกสารประกอบการเรียน เร่ือง การใช้งาน Microsoft Word 2010 เบื้องต้น 
 

 
 
 
 
 
 

 
แถบริบบอน (Ribbon) เป็นแหล่งรวบรวมค าสั่ง ประกอบด้วยแท็บต่างๆ ซึ่ง

ประกอบไปด้วยแถบริบบอน (Ribbon)    ดังภาพ 
 
 
โดยแต่ละแท็บจะรวบรวมค าสั่งเป็นหมวดหมู่ ดังต่อไปนี้ 

 

 

แท็บหน้าแรก (Home) รวมค าสั่งที่ใช้งานพื้นฐาน เช่น การปรับแต่งข้อความ  

การปรับแต่งย่อหน้า ปรับแต่งลักษณะข้อความ เป็นต้น 

 

 

 

 

 

 
 

1. ชุดคลิปบอร์ด  (Clipboard)  

 คัดลอกเคลื่อนย้าย  และคัดลอกรูปแบบ 

 

2. ชุดแบบอักษร  (Front)   

 จัดรูปแบบอักษร 

 

 

8.2 รู้จักกับแถบริบบอน 
(Ribbon) 
 

แท็บหน้าแรก (Home) 
 
 

 

1 2 3 4 5
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เอกสารประกอบการเรียน เร่ือง การใช้งาน Microsoft Word 2010 เบื้องต้น 
 

 
 
 
 
 
 

3. ชุดย่อหน้า  (Paragraph)  

  จัดต าแหน่งและย่อหน้า 

 

4. ชุดลักษณะ  (Styles)   

จัดลักษณะของข้อความ 

 

5. ชุดการแก้ไข  (Editing)  

ค้นหาและแทนท่ีข้อความ 

 

 

 

แท็บแทรก  (Insert) รวมปุ่มเครื่องมือค าสั่งต่างๆในการแทรก เช่น การแทรก 

ตาราง รูปคลิปอาร์ต รูปทรง หัวเอกสาร เวิร์ดอาร์ต เป็นต้น 
 

 

 

 

 

 

1. ชุดหน้า  (Pages)   

แทรกใบปะหน้า  และตัวแบ่งหน้า 

 

2. ชุดตาราง  (Tables)  

แทรกตาราง 

 แท็บแทรก (Insert) 
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เอกสารประกอบการเรียน เร่ือง การใช้งาน Microsoft Word 2010 เบื้องต้น 
 

 
 
 
 
 
 

 

3. ชุดภาพประกอบ  (Illustrations)  

แทรกรูปภาพ  ภาพตัดปะ  รูปร่าง   

แผนภูมิ  และภาพหน้าจอ 
 

4. ชุดการเช่ือมโยง  (Links)  

แทรกการเชื่อมโยงหลายมิติ  ที่คั่นหน้า  

 และการอ้างอิงโยง 
 

5. ชุดหัวกระดาษและท้ายกระดาษ  (Head & Footer)   

แทรกหัวกระดาษ   ท้ายกระดาษ   และหมายเลขหน้า 
 

6. ชุดข้อความ  (Text)     

แทรกกล่องข้อความ  อักษรศิลป์  วันท่ีและเวลา 

 

 

 

7. ชุดสัญลักษณ์  (Symbols)  

แทรกสมการ  และสัญลักษณ์ต่าง ๆ  

 

 

 

 

 

 

ว้าว! น่าสนใจจังเลย 
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เอกสารประกอบการเรียน เร่ือง การใช้งาน Microsoft Word 2010 เบื้องต้น 
 

 
 
 
 
 
 

 

แท็บเค้าโครงหน้ากระดาษ (Layout Page) แท็บรวมค าสั่งส าหรับการจักแต่ง 

เลย์เอาต์หรือเค้าโครงของหน้ากระดาษ เช่น ก าหนดระยะขอบ ขนาดกระดาษ การจัด

คอลัมน์ ลายน้ า ย่อหน้า เป็นต้น 

 
 

 

 

 

1. ชุดรูปแบบ (Themes)   ก าหนดสี  แบบอักษร  และลักษณะพิเศษ 
 
 

2. ชุดตั้งค่าหนา้กระดาษ  (Page Setup)  
 ตั้งระยะขอบ  การวางแนว  ขนาดกระดาษ 
คอลัมน์  ตัวแบ่ง  หมายเลขบรรทัด   
การใส่ยัติภังค์ 
 

3. ชุดพื้นหลังของหน้า (Page Background)   
ลายน้ า  สีของหน้า  และเส้นขอบของหน้า 
 

4. ชุดย่อหน้า  (Paragraph)  การเย้ือง  และระยะห่าง 
 

5. ชุดจัดเรียง  (Arrange)    
 ต าแหน่ง  ตัดข้อความ  น าไปข้างหน้า  ย้ายไปข้างหลัง  จัดแนว 
 

 

แท็บเค้าโครงกระดาษ 
(Page Layout) 
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เอกสารประกอบการเรียน เร่ือง การใช้งาน Microsoft Word 2010 เบื้องต้น 
 

 
 
 
 
 
 

 

 

แท็บการอ้างอิง (Rrferences) ใช้ก าหนดการอ้างอิง เช่น การสร้างสารบัญ  

เชิงอรรถ ข้อมูลอ้างอิงและบรรณานุกรม ค าอธิบายภาพ ดัชนีสารบัญอ้างอิงทางกฎหมาย 

เป็นต้น 

 

 

 

 
 

1. ชุดสารบัญ (Table of Contents)   
รูปแบบหน้าสารบัญ 
 

2. ชุดเชิงอรรถ  (Footnotes)  
รูปแบบเชิงอรรถและอ้างอิงท้ายเรื่อง 
 

3. ชุดข้อมูลอ้างอิงและบรรณานุกรม  (Citations & Bibliography)   

การแทรกข้อมูลอ้างอิง  และการจัดรูปแบบบรรณานุกรม 

 

4. ชุดค าอธิบายภาพ  (Captions)  

การแทรกรูปภาพ  แทรกสารบัญภาพ 

 

5. ชุดดัชนี  (Index)  

การแทรกดัชนีท้ายเอกสาร 

แท็บอ้างอิง (References) 
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เอกสารประกอบการเรียน เร่ือง การใช้งาน Microsoft Word 2010 เบื้องต้น 
 

 
 
 
 
 
 

 

 

แท็บการส่งจดหมาย (Mailings) ใช้ในการสร้างจดหมาย เช่น การสร้างซอง 

จดหมาย ป้ายผนึก จดหมายเวียน การขียนและแทรกข้อมูล การแสดงผลลัพธ์ เป็นต้น 

 

 

 

 

 
 

1. ชุดสร้าง (Create 

เร่ิมสร้างซองจดหมายและป้ายผนึก 
 

2. ชุดเริม่จดหมายเวียน (Start Mail merge)  
การเร่ิมสร้างข้อความในจดหมาย  และพิมพ์รายชื่อ 
 

3. ชุดเขียนและแทรกเขตข้อมูล  (Write & Insert Fields)   
การแทรกข้อมูล  การผสานจดหมายเวียน 
 
 
 

4. ชุดแสดงตัวอย่างผลลัพธ์  (Preview Results)  
จากแสดงผลลัพธ์จดหมายเวียน 
 

 
5. ชุดเสร็จสิ้น  (Finish) การท าจดหมายเวียนให้สมบูรณ์ 

  

แท็บการส่งจดหมาย (Mailings) 
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เอกสารประกอบการเรียน เร่ือง การใช้งาน Microsoft Word 2010 เบื้องต้น 
 

 
 
 
 
 
 

 

 

แท็บตรวจทาน (Review) ใช้ตรวจสอบและรีวิวเอกสาร เช่น ท้ังตรวจสอบ 

ตัวสะกด สร้าง แก้ไขและลบคอมเมนต์ การเปรียบเทียบ เป็นต้น 

 

 

 
 

 
 

1. ชุดการพิสูจน์อักษร  (Proofing)  

ตรวจสอบการสะกด  นับจ านวนค า 

 

2. ชุดภาษา  (Languages)  

การแปลภาษา 

 

3. ชุดข้อคิดเห็น  (Comments)   

แสดงข้อคิดเห็นและค าอธิบาย 
 

4. ชุดการติดตาม  (Tracking)  

การติดตามกรเปลี่ยนแปลง  การมาร์กอัพ 

 

 

 

 แท็บตรวจทาน (Review) 
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เอกสารประกอบการเรียน เร่ือง การใช้งาน Microsoft Word 2010 เบื้องต้น 
 

 
 
 
 
 
 

5. ชุดการเปลี่ยนแปลง  (Charges)   

การยอมรับหรือปฏิเสธการเปลี่ยนแปลง 
 

6. ชุดการเปรียบเทียบ  (Compare)  

เปรียบเทียบหรือรวมเอกสารหลายรุ่น 
 

7. ชุดป้องกัน  (Protect)   

ป้องกันความปลอดภัยให้ไฟล์เอกสาร 
 

 

 

แท็บมุมมอง (View) ก าหนดรูปแบบมุมเอกสาร เช่น การแสดงเค้าโครงเหมือน 

พิมพ์ การแสดงเส้นบรรทัด การย่อ-ขยายมุมมอง การจัดรูปแบบหน้าต่าง เป็นต้น 

 

 

 
 

 
 

1. ชุดมุมมองเอกสาร  (Document Views)   

แสดงมุมมองต่าง ๆ  เช่นเค้าโครงเหมือนพิมพ์  การอ่านแบบเต็มหน้าจอ  เค้าร่าง

และแบบร่าง 

 

 

 

แท็บมุมมอง (View) 
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เอกสารประกอบการเรียน เร่ือง การใช้งาน Microsoft Word 2010 เบื้องต้น 
 

 
 
 
 
 
 

2. ชุดแสดง  (Show / Hide)  

แสดงหรือซ่อนไม่บรรทัดเส้นตาราง 
 

3. ชุดย่อ / ขยาย  (Zoom)  

ย่อ / ขยายเอกสาร  หรือจัดเอกสารให้พอดีกับหน้าต่าง  เป็นต้น 

 

 
 

4. ชุดหน้าต่าง  (Windows)  

เปิดหน้าต่างใหม่ที่มุมมองของเอกสารปัจจุบัน 

 

 

 

5. ชุดแมโคร  (Macros)  

บันทึกแมโครหรือเพื่อเข้าถึงตัวเลือกแมโครอื่น ๆ  

 

 

 

  

 

 

 

 

 

นักเรียนสามารถใช้ปุ่ม Ctrl + F1 บนแป้นพิมพ์ เพื่อเลือกซ่อน/แสดงแถบเครื่องมือ 
ริบบอน (Ribbon) 
 ได้ด้วยนะครับ 
 

ข้อแนะน า 
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6.  นักเรียนสามารถอธิบายลักษณะแถบเครื่องมือและแถบริบบอนได้ 
 

 

เรื่อง แถบเคร่ืองมือ โปรแกรม Microsoft Word 2010 
 

 

 
        

ค าช้ีแจง  : ให้นักเรียนจับคู่ชื่อแถบเครื่องมือและแถบริบบอนกับหน้าที่ โดยให้น าพยัญชนะ

หน้าค าตอบมาเติมลงหน้าหมายเลขข้อให้ถูกต้อง  

 
 

 

........... 1.     

........... 2. แท็บแทรก      

........... 3.  แท็บหน้าแรก      

........... 4.       

........... 5.แท็บแฟ้ม       

........... 6. รบิบอน      

........... 7.แถบเคร่ืองมอืด่วน     

........... 8.แท็บการสง่จดหมาย      

........... 9. แท็บเคา้โครงหน้ากระดาษ    

........... 10.    

 

 

 

 

 

ชื่อปุ่มค าส่ัง หน้าที ่

ก.  การสร้างไฟล์เอกสารใหม่ 
ข.  เป็นแท็บรวมค าสั่งท่ีต้องใช้งานอยู่เป็นประจ า   
รวมปุ่มค าสั่งเก่ียวกับการจัดการหน้าเอกสาร  เป็นต้น 
ค.  เป็นแท็บท่ีรวบรวมค าสั่งเก่ียวกับการจ่าหน้าซอง
จดหมาย 

ง.  รวบรวมค าสั่งส าคัญเพือ่จัดการกับไฟล์  
ท าหน้าท่ีแทน Office  Button  ในเวอร์ชัน 2007 
จ.  เป็นแท็บรวมค าสั่งเก่ียวกับการตั้งค่าหน้ากระดาษ  
ขอบกระดาษ 

ฉ.  เป็นแถบเครื่องมือท่ีไว้แสดงค าสั่งท่ีเราต้องใช้
บ่อยๆ เพื่อให้สามารถเรียกใช้ได้อย่างรวดเร็ว 
ช.  ประกอบไปด้วยแท็บต่างๆ ซึ่งภายในแท็บ
ประกอบด้วยค าสั่งต่างๆ 

ซ.  ปิดโปรแกรม Microsoft Word 2010 

ฌ.  การบันทึกเอกสาร 
ญ.  เป็นแท็บรวมค าสั่งเก่ียวกับการแทรกวัตถุ  หรือ
ข้อความลงในเอกสาร 

ใบงานที ่1.3 

จุดประสงค์การเรียนรู้  
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เอกสารประกอบการเรียน เร่ือง การใช้งาน Microsoft Word 2010 เบื้องต้น 
 

 
 
 
 
 
 

 

 
ค าช้ีแจง : 1.   แบบทดสอบเป็นแบบเลือกตอบ จ านวน  10 ข้อ 
  2.  ให้นักเรียนเลือกกากบาท (X)  ข้อที่นักเรียนเห็นว่าถูกท่ีสุดลงใน
กระดาษค าตอบ 
------------------------------------------------------------------------------------------------------------ 
1.  ข้อใดคือส่วนท่ีใช้แสดงจ านวนหน้า จ านวนค า ของเอกสารท่ีก าลังเปิดใช้งานในปัจจุบัน  
  ก.  แถบชื่อเร่ือง   ข.  แถบเครื่องมือด่วน   
  ค.  แถบสถานะ   ง.  มุมมองเอกสาร 
 
2.   แถบชื่อเร่ือง  (Title bar  ) หมายถึงข้อใด 
        ก.   เป็นแถบท่ีใช้เก็บค าสั่งท้ังหมดในโปรแกรม 

       ข.   เป็นแถบท่ีแสดงสถานการณ์ท างานในขณะนั้น 

       ค.   เป็นแถบแสดงชื่อโปรแกรมและชื่อเอกสารท่ีใช้งานอยู่ 
       ง.   เป็นแถบท่ีใช้เก็บปุ่มค าสั่ง  ซึ่งปุ่มเหล่านี้จะแทนค าสั่งท่ีถูกเรียกใช้งานบ่อย ๆ 

 

3. ข้อใดต่อไปนี้ คือหน้าที่ของแถบริบบอน 
    ก.   เป็นแถบท่ีใช้รวบรวมค าสั่งต่างๆ 

        ข.   เป็นแถบท่ีแสดงสถานการณ์ท างานในขณะนั้น 

        ค.   เป็นแถบแสดงชื่อโปรแกรมและชื่อเอกสารท่ีใช้งานอยู่ 
        ง.   เป็นแถบท่ีใช้ปรับขนาดการแสดงผลเอกสาร 
 
4.  โปรแกรมในข้อใดจัดอยู่ในประเภทโปรแกรมประมวลผลค า 

ก. โปรแกรม Microsoft Word   ข. โปรแกรม  Microsoft  Excel 
ค. โปรแกรม  WordPad  ง.  ถูกท้ังข้อ ก. และ ข้อ ค.  

 

แบบทดสอบหลังเรียน 
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เอกสารประกอบการเรียน เร่ือง การใช้งาน Microsoft Word 2010 เบื้องต้น 
 

 
 
 
 
 
 

5. โปรแกรมประมวลผลค ามี หมายถึงข้อใด 
ก. การน าไฟล์ที่บันทึกไว้ออกมาพิมพ์ทางเครื่องพิมพ์ 
ข.  โปรแกรมท่ีท าหน้าท่ีในการจัดการเกี่ยวกับข้อมูล และฐานข้อมูล 
 ค.  การพิมพ์เอกสารโดยใช้โปรแกรมคอมพิวเตอร์ท่ีมีชื่อว่า เวิร์ดโพรเซสเซอร์ 
(Word Processor) ในการท างาน 
 ง.  การน าเอาเอกสารต่าง ๆ มาท าการตกแต่งและแก้ไขให้สวยงามโดยใช้
คอมพิวเตอร์ในการท างาน 
 

6.   ข้อใดไม่ใช่ประโยชน์ของโปรแกรมประมวลผลค า 
ก. ลดค่าใช้จ่ายเก่ียวกับแรงงาน  ข. ลดปริมาณกระดาษ   
ค. เอกสารมีความผิดพลาดน้อยลง  ง. ค้นหาเอกสารได้รวดเร็วขึ้น 
 

7. เครื่องมือใดท าหน้าท่ีแทน  Office  Button ใน  Microsoft Office 2007 
 ก.  แถบชื่อเร่ือง     

ข.  แท็บแฟ้ม     
ค.  ริบบอน     
ง.  แถบเครื่องมือด่วน  

 

8. ข้อใดคือวิธีการเปิดโปรแกรม Microsoft Word  2010 
  ก. คลิกท่ีปุ่ม Start -> Microsoft Word  2010 
  ข.  คลิกท่ีปุ่ม Start -> All  Programs 
  ค. คลิกท่ีปุ่ม Start -> All  Programs ->  Microsoft Office 
  ง. คลิกท่ีปุ่ม Start -> All  Programs ->  Microsoft Office ->  Microsoft Word  2010 
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เอกสารประกอบการเรียน เร่ือง การใช้งาน Microsoft Word 2010 เบื้องต้น 
 

 
 
 
 
 
 

9. ข้อใดเป็นขั้นตอนการปิดโปรแกรม Microsoft Word  2010  

  ก. ปิดหน้าต่างโปรแกรมให้คลิกปุ่ม    
  ข.  คลิกท่ีแท็บแฟ้ม -> เลือกค าสั่งจบการท างาน   
  ค. คลิกท่ีแท็บแฟ้ม -> เลือกค าสั่งปิด 
  ง. ถูกท้ังข้อ ก และ ข 
 
10.  ถ้าต้องการปิดโปรแกรม Microsoft Word  2010   โดยใช้แป้นพิมพ ์จะใช้ค าสั่งในข้อใด 
      ก.  กดปุ่ม Alt +F3    
 ข.  กดปุ่ม Alt +F4 
       ค.  กดปุ่ม Alt +F5    
 ง.   กดปุ่ม Ctrl+Alt +Shift 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

ตรวจเฉลยเลยครับ 
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เอกสารประกอบการเรียน เร่ือง การใช้งาน Microsoft Word 2010 เบื้องต้น 
 

 
 
 
 
 
 

กระดาษค าตอบ  

 

วิชา  เทคโนโลยีสารสนเทศ 1 รหัสวิชา ง 21201                                  ช้ันมัธยมศึกษาปีที่ 1 
เร่ือง  ความรู้เบื้องต้นเก่ียวกับโปรแกรม Microsoft Word 2010 
 

 

ชื่อ................................................................ ชั้น   ม. 1/........          เลขที่ ....... 
 

                     
 

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.     

 
บันทึกคะแนน 

     ก่อนเรียนได้                                คะแนน 
 

หลังเรียนได้                                คะแนน 

ก่อนเรียน หลังเรียน 

www.kr
oo

ba
nn

ok
.co

m



ความรู้เบื้องต้นเกี่ยวกับโปรแกรม Microsoft Word 2010 34 
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บรรณานุกรม 
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ภาคผนวก 
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เฉลยใบงานที่ 1.1 

 

                                 
 

       ค าช้ีแจง     จงตอบค าถามต่อไปนี ้(10 คะแนน) 
1. บอกความหมาย ของโปรแกรมประมวลผลค า   

โปรแกรมประมวลผลค า (word Processor)  เป็นโปรแกรมท่ีใช้งานด้านการสร้าง 
แก้ไข ดัดแปลง ตัวหนังสือข้อความหรือเอกสาร ประเภทต่างๆ 

2. โปรแกรมประมวลผลค าเรียกอีกอย่างหนึ่งว่า 
 โปรแกรมเวิร์ดโปรเซสซิ่ง (word Processing) 

3.  บอกประโยชน์ของโปรแกรมประมวลผลค า 
1.  ช่วยในการจัดเก็บและค้นหาเอกสารมีความรวดเร็วมากขึ้น   
2.  ช่วยลดปริมาณกระดาษที่จัดเก็บท าให้ประหยัดพื้นที่ในการเก็บเอกสาร   
3.  ช่วยลดขั้นตอนในการจัดท าเอกสาร   
4.  ช่วยประหยัดเวลาและค่าใช้จ่ายในการจัดพิมพ์เอกสาร 
5.  ช่วยสร้างเอกสารให้มีความสวยงาม   

4. บอกคุณสมบัติของโปรแกรม Microsoft Word 2010 
           โปรแกรม Microsoft Word  2010  เป็นหนึ่งในชุดโปรแกรม Microsoft Office 2010   

เป็นโปรแกรมด้านการประมวลผลค า (Word  Processing)   เป็นโปรแกรมท่ีช่วยในการ

สร้างเอกสารในแบบต่างๆ เป็นท่ีนิยมกันอย่างแพร่หลาย  

5. โปรแกรมประมวลผลค า มีกี่ประเภท อะไรบ้าง 
2  ประเภท  ได้แก ่  1.  เวิร์ดโพรเซสเซอร์  (Word Processor)   2.  เทกซ์อิดิเตอร์  

(Text Editors) 
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เฉลยใบงานที่ 1.2 

 
 

      ค าช้ีแจง    ให้นักเรียนฝึกปฏิบัติตามข้ันตอนต่อไปนี้ 
1. ให้นักเรียนบอกขั้นตอนการเรียกใช้โปรแกรม  Microsoft Word 2010 

คลิกท่ีปุ่ม  Start (สตาร์ท)  เลือก  All  Programs (ออลโปรแกรม)  
เลือก Microsoft  Office (ไมโครซอฟท์  ออฟฟิศ) เลือก  Microsoft Word 
2010 (ไมโครซอฟท์  เวิร์ด 2010) 

2. ให้นักเรียนบอกส่วนประกอบของหน้าต่างโปรแกรม Microsoft Word 2010    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3. ให้นักเรียนบอกขั้นตอนการปิดโปรแกรม  Microsoft Word 2010   มา 1 วิธ ี
วิธีท่ี 1  คลิกท่ีแท็บแฟ้ม (File)    ->เลือก      จบการท างาน (Exit) 
วิธีท่ี 2  คลิกท่ีปุ่ม     Close  ของหน้าต่างโปรแกรม 
วิธีท่ี 3  ใช้ปุ่มคีย์ลัด  Alt + F4  

 

2.6 แถบสถานะ   2.7  แถบมุมมองเอกสาร 

2.8 แถบย่อ/ขยายเอกสาร 

2.5   แถบริบบอน 2.4   เคอร์เซอร ์ 

2.2   แถบชื่อเร่ือง   2.3 ปุ่มควบคุมวินโดวส์ 2.1 แถบเครื่องมือด่วน  
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เฉลยใบงานที่ 1.3 

 

 

 

    

ค าช้ีแจง  : ให้นักเรียนจับคู่ชื่อแถบเครื่องมือและแถบริบบอนกับหน้าที่ โดยให้น าพยัญชนะ

หน้าค าตอบมาเติมลงหน้าหมายเลขข้อให้ถูกต้อง  

 
 

 

....ฌ.... 1.     

....ญ.... 2. แท็บแทรก      

....ข.... 3.  แท็บหน้าแรก      

....ก.... 4.       

....ง.... 5.แท็บแฟ้ม       

....ช…. 6. ริบบอน      

....ฉ.... 7.แถบเครื่องมือด่วน     

....ค.... 8.แท็บการส่งจดหมาย      

....จ.... 9. แท็บเค้าโครงหน้ากระดาษ    

....ซ.... 10.   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ชื่อปุม่ค าสั่ง หน้าที ่

ก.  การสร้างไฟล์เอกสารใหม่ 
ข.  เป็นแท็บรวมค าสั่งท่ีต้องใช้งานอยู่เป็นประจ า  
รวมปุ่มค าสั่งเก่ียวกับการจัดการหน้าเอกสาร  
 เป็นต้น 
ค.  เป็นแท็บท่ีรวบรวมค าสั่งเก่ียวกับการจ่าหน้าซอง
จดหมาย 

ง.  รวบรวมค าสั่งส าคัญเพือ่จัดการกับไฟล์ ท าหน้าท่ี 
แทน   Office  Button   ในเวอร์ชัน 2007 
จ.  เป็นแท็บรวมค าสั่งเก่ียวกับการตั้งค่าหน้ากระดาษ  
ขอบกระดาษ 

ฉ.  เป็นแถบเครื่องมือท่ีไว้แสดงค าสั่งท่ีเราต้อง 
ใช้บ่อยๆ เพื่อให้สามารถเรียกใช้ได้อย่างรวดเร็ว 
ช.  ประกอบไปด้วยแท็บต่างๆ ซึ่งภายในแท็บ
ประกอบด้วยค าสั่งต่างๆ 

ซ.  ปิดโปรแกรม Microsoft Word 2010 

ฌ.  การบันทึกเอกสาร 
ญ.  เป็นแท็บรวมค าสั่งเก่ียวกับการแทรกวัตถุ   
หรือข้อความลงในเอกสาร 
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เอกสารประกอบการเรียน เร่ือง การใช้งาน Microsoft Word 2010 เบื้องต้น 
 

 
 
 
 
 
 

  
เฉลยแบบทดสอบกอ่นเรียนและหลังเรียน 

 เล่มที่  1  เรื่อง  ความรูเ้บื้องต้นเกีย่วกับโปรแกรม Microsoft Word 2010 
 
 

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

 
  

                  
 
 

 
 
 

 

 

      เล่มที ่1  ผ่านแล้ว 
 ไปเรียนรู้เล่มที่ 2 ต่อได้เลย      
                    ค่ะ 
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