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หน่วยย่อยที ่ 1  ความรู้เบือ้งต้นโปรแกรม  Microsoft  Word  2007 
กลุ่มสาระการเรียนรู้การงานอาชีพและเทคโนโลย ี (คอมพวิเตอร์)  ช้ันประถมศึกษาปีที ่ 5 
_______________________________________________________________________ 

แบบทดสอบมีจ านวน  10  ขอ้  10  คะแนน  เวลา  10  นาที 
ค าช้ีแจง   ใหน้กัเรียนเลือกค าตอบท่ีถูกตอ้งท่ีสุด 
1.  โปรแกรม   Microsoft  Word  จดัเป็นโปรแกรมประเภทใด 
 ก.  พิมพเ์อกสาร  ( Word  Processing )  
 ข.  ค  านวณ  ( Spreadsheet ) 
 ค.  วาดรูปภาพ  ( Graphic )    
 ง.  จดัรูปแบบเอกสาร  (  Layout ) 
2.  ปุ่ม    มีหนา้ท่ีอะไร 
 ก.  ยอ่หนา้ต่าง     
 ข.  ยา้ยหนา้ต่าง 
 ค.  ปิดหนา้ต่าง     
 ง.  เปิดหนา้ต่าง 
3.  การลบขอ้ความจะตอ้งใชปุ่้มใดบนคียบ์อร์ด 
 ก.  Ctrl      
 ข.  Alt 
 ค.  Insert      
 ง.  Delete 
4.  การเรียกใชง้านโปรแกรม  Microsoft  Word  จะตอ้งเร่ิมคลิกท่ีปุ่มใด 
 ก.  office     
 ข.  Home 
 ค.  start     
 ง.  close 
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5.  ขอ้ใดเป็นสัญลกัษณ์ของโปรแกรมไมโครซอฟทเ์วร์ิด 
 ก.     

 ข.   

 ค.       

 ง.   
6.  ขอ้ใดคือปุ่ม  Office 
 ก.        

 ข.   

 ค.  

 ง.   
7.  ขอ้ใดใชใ้นการบนัทึกเอกสาร 
 ก.        

 ข.   

 ค.  

 ง.   
8.  แป้นพิมพใ์ดใชส้ลบัเปล่ียนภาษาระหวา่งภาษาไทยและภาษาองักฤษ 
 
 ก.         

 ข.   

 ค.       

 ง.    

Shift 

 

Enter 
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9.  ส่วนท่ีรวบรวมค าสั่งท่ีใชง้านทั้งหมดในโปรแกรมเรียกวา่อะไร 
 ก.  ริบบอ้น  

 ข. แถบสถานะ  

 ค.  แถบเล่ือน 

 ง.  แถบช่ือเร่ือง 

10.  ขอ้ใดเป็นแถบเคร่ืองมือใหเ้รียกใชง้านไดอ้ยา่งรวดเร็ว 
 ก.  เคอร์เซอร์   

 ข.  เมนูด่วน 

 ค.  แถบช่ือเร่ือง   

 ง.  แถบเล่ือน 
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เฉลยแบบทดสอบก่อนเรียน 
 

หน่วยย่อยที ่ 1  ความรู้เบือ้งต้นเกีย่วกบัโปรแกรม  Microsoft  Word   
กลุ่มสาระการเรียนการงานอาชีพและเทคโนโลย ี (คอมพวิเตอร์)  ช้ันประถมศึกษาปีที ่ 5 

 
 

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

5.  ข   10.  ข  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ท าแบบทดสอบก่อนเรียนแล้ว 
เรามาเรียนรู้กนันะคะ 
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ความรู้เบื้องต้นเกี่ยวกับโปรแกรม 

            Microsoft  Word  2007 
    

 
 
 ไมโครซอฟตเ์วร์ิด  ( Microsoft  Word ) เป็นโปรแกรมดา้นการประมวลผลค า  
( Word  Processing )  ท่ีมีขีดความสามารถสูงแต่ใชง้านง่าย  เนน้ทางดา้นเอกสาร 
ท่ีเป็นขอ้ความตวัอกัษร  หรือเอกสารท่ีมีรูปภาพประกอบ  มีเคร่ืองมือท่ีเป็นรูปภาพ 
และค าสั่งมากมายใหเ้รียกใช ้ เพื่อการท าเอกสารอยา่งสมบูรณ์  จดัวา่เป็นโปรแกรม 
ท่ีมีประสิทธิภาพสูงมากในปัจจุบนั  และก าลงัเป็นท่ีนิยมกนัอยา่งแพร่หลาย  ท่ีผูใ้ช้
สามารถใชไ้มโครซอฟตเ์วร์ิดน้ีในการสร้างสรรคส่ิ์งพิมพต่์างๆ ไดอ้ยา่งหลากหลาย 
ตามจินตนาการ  เช่น  การจดัท าเอกสารส่ิงพิมพ ์ การท าจดหมายเวยีน  การสร้างตาราง  
การวาดภาพประกอบ  การท าตวัอกัษรพิเศษลกัษณะต่างๆ รวมถึงการสร้างกราฟไดอี้กดว้ย 
 โปรแกรมไมโครซอฟตเ์วร์ิดท่ีเราใชอ้าจเป็นโปรแกรมเด่ียวๆ โดยไม่ตอ้งพึ่งพา
โปรแกรมอ่ืนๆ หรือโปรแกรมท่ีรวมอยูใ่นชุด  Microsoft Office  กไ็ด ้ซ่ึงปกติกจ็ะมีวธีิการ
เรียกใชท่ี้เหมือนกนั แต่หากติดตั้งรวมอยูใ่นชุด  Microsoft Office  จะมีวธีิพิเศษท่ีช่วยให้
เรียกใชไ้ดร้วดเร็วข้ึน 
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การเรียกใช้  Program  Microsoft  Word 
 การเร่ิมใช้งาน  Microsoft Word  จากปุ่ ม  Start 
1.  ลากตวัช้ีเมาส์มาท่ีปุ่ม                    บนแถบ  Task  Bar  แลว้คลิกเมาส์ปุ่มซา้ย 
 
 
 

 
 
 
2.  เล่ือนตวัช้ีเมาส์ข้ึนมาท่ีค  าวา่  All Programs  จะมีเมนูยอ่ยเพิ่มข้ึนมาทางดา้นขวามือ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
3.  เล่ือนตวัช้ีเมาส์เขา้มาท่ีเมนูทางดา้นขวามือ  หาค าวา่  Microsoft  Office  เล่ือนเมาส์ 
ไปทางขวามือ 
 
 
 
 

 
 

 
 
 





 
 
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4.  เล่ือนตวัช้ีเมาส์เขา้มาท่ีเมนูทางดา้นขวามือ  หาค าวา่  Microsoft  Office  Word  2007  
คลิกเมาส์ปุ่มซา้ย  1  คร้ัง 
 
 
 
 
 
 
 
 
ล  าดบัขั้นตอนการเร่ิมใชง้านโปรแกรม  Microsoft Word  จากปุ่ม  Start 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 

 
 
 

 
 

 
 
 





 
 
 

 
 
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ใบงานที ่ 1  ขั้นตอนการเรียกใช้งานโปรแกรม  Microsoft Word  จากปุ่ ม  Start 
ประกอบแผนการเรียนรู้ที ่ 1 

หน่วยย่อยที ่ 1  ความรู้เบ้ืองตน้เก่ียวกบัโปรแกรม  Microsoft  Word 
คะแนน  10  คะแนน 

 
 
จุดประสงค์  นกัเรียนสามารถบอกขั้นตอนการเร่ิมใชง้านโปรแกรม  Microsoft Word  ได ้
ค าช้ีแจง  ใหน้กัเรียนโยงเส้นบอกขั้นตอนการเร่ิมใชง้านโปรแกรม  Microsoft Word   
จากปุ่ม  Start  ใหถู้กตอ้ง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นท่ี  1 ขั้นท่ี  2 ขั้นท่ี  3 ขั้นท่ี  4 โปรแกรมอ่ืนท่ีอยูใ่นเมนู 
Microsoft Office 

ช่ือ________________________________เลขท่ี_________ 
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เฉลยใบงานที ่ 1  ขั้นตอนการเรียกใช้งานโปรแกรม  Microsoft Word  จากปุ่ ม  Start 
 
 
 

ขั้นท่ี  1 ขั้นท่ี  2 ขั้นท่ี  3 ขั้นท่ี  4 โปรแกรมอ่ืนๆ ท่ีอยูใ่นเมนู 
Microsoft Office www.kr
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ส่วนประกอบของหน้าต่าง 
 การเรียกใชโ้ปรแกรม  Microsoft Word  เราจะเห็นหนา้ตาของ  หนา้ต่าง  
Microsoft  Word  ซ่ึงประกอบดว้ยส่วนต่างๆ ดงัน้ี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ริบบอ้น (Ribbon) 
 

แถบช่ือเร่ือง (Title Bar) 
 

ปุ่มยอ่ (Minimize) 

ปุ่มขยาย (Maximize) 

ปุ่มปิด (Close) 

แถบเมนูด่วน (Tool Bars) 

ต  าแหน่งพิมพ ์(Cursor) 

ไมบ้รรทดั (Ruler) 

ปุ่มออฟฟิศ Office แถบเล่ือน (Scroll Bar) แถบสถานะ (Status Bar) 
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หน้าที่ของส่วนประกอบแต่ละส่วนมีดงันี ้
 
ปุ่ มออฟฟิศ (Office)  
 เป็นปุ่มท่ีรวมค าสั่ง ในการจดัการเก่ียวกบัรูปแบบทั้งหมด Office 2007 
แถบช่ือเร่ือง  (Title Bar)  
 เป็นส่วนท่ีแสดงช่ือของโปรแกรมและช่ือไฟลเ์อกสารท่ีเราเรียกใช้  
ริบบ้อน  (Ribbon)   
 เป็นส่วนท่ีรวบรวมค าสั่งท่ีใชง้านทั้งหมดในโปรแกรม  
แถบเมนูด่วน  (Ouick  Access  Toolbar)  
 เป็น แถบเมนูท่ีเรียกใชง้านเคร่ืองมือไดอ้ยา่งรวดเร็ว 
แถบเลือ่น  (Scroll Bar) 
 เป็นแถบท่ีใชเ้ล่ือนข้ึนลงเพื่อดูขอ้มูลในหนา้นั้น 
ไม้บรรทดั  (Ruler)   
 เป็นส่วนท่ีแสดงมาตราส่วนเช่นเดียวกบัไมบ้รรทดัทัว่ไป เพื่อบอกระยะ 
     ของขอ้ความในเอกสาร 
แถบสถานะ  (Status Bar)  
 เป็นส่วนท่ีแสดงการใชง้านในเอกสารขณะนั้น  
ต าแหน่งพมิพ์  (Cursor)   
 เป็นเคร่ืองหมายท่ีบอกต าแหน่งการพิมพง์าน 
ปุ่ มปิด (Close) 
  เป็นปุ่มท่ีใชส้ าหรับปิดโปรแกรม 
ปุ่ มขยาย (Maximize) 
 เป็นปุ่มท่ีใชส้ าหรับขยายหนา้ต่างของโปรแกรมใหเ้ตม็พื้นท่ีทั้งหมดของโปรแกรม 
ปุ่ มย่อ (Minimize) 
 เป็นปุ่มท่ีใชส้ าหรับยอ่หนา้ต่างของโปรแกรมมาเกบ็ไวท่ี้ Taskbar 
 

ลองคลกิดูนะครับ
รายละเอยีดต่างๆ 

ของแต่ละส่วน 
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การปิด  และออกจากโปรแกรม  Microsoft Word 
1.  เล่ือนตวัช้ีเมาส์มาท่ี  ปุ่ ม Office คลิกเมาส์ปุ่มซา้ย  แลว้คลิกเลือกค าสั่ง  ออกจาก Word 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2.  เล่ือนตวัช้ีเมาส์  คลิกซา้ยท่ีปุ่ม  (Close)   ท่ีอยูมุ่มบนดา้นขวาสุดของหนา้ต่าง 
 
 
 
3.  เล่ือนตวัช้ีเมาส์มาท่ี  แถบช่ือเร่ือง  (Title  Bar)  คลิกขวา  เลือกค าสั่ง  Close  
 
 
 
  
 
4.  กดปุ่ม  Alt  คา้งไว ้ แลว้กดปุ่ม  F4   

หรือ 

หรือ 

หรือ 

 
 

 
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ใบงานที ่ 2  ส่วนประกอบของหนา้ต่าง  Microsoft Word 
ประกอบแผนการเรียนรู้ที ่ 2 

หน่วยย่อยที ่ 1  ความรู้เบ้ืองตน้เก่ียวกบัโปรแกรม  Microsoft  Word 
คะแนน  10  คะแนน 

 
จุดประสงค์  นกัเรียนสามารถบอกส่วนประกอบของหนา้ต่าง  Microsoft Word  ได ้
ค าช้ีแจง  ใหน้กัเรียนโยงเส้นบอกส่วนประกอบของหนา้ต่าง  Microsoft Word  ใหถู้กตอ้ง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แถบช่ือเร่ือง (Title Bar) ริบบอ้น (Ribbon) 
 

ปุ่มยอ่ (Minimize) 

ปุ่มขยาย (Maximize) 

ปุ่มปิด (Close) 

แถบเมนูด่วน  
 

ปุ่มออฟฟิศ (office) 

ต  าแหน่งพิมพ ์(Cursor) 

ไมบ้รรทดั (Ruler) 

แถบเล่ือน (Scroll Bar) แถบสถานะ (Status Bar) 

ช่ือ________________________________เลขท่ี_________ 
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เฉลยใบงานที ่ 2  ส่วนประกอบของหนา้ต่าง  Microsoft Word 
ประกอบแผนการเรียนรู้ที ่ 2 

หน่วยย่อยที ่ 1  ความรู้เบ้ืองตน้เก่ียวกบัโปรแกรม  Microsoft  Word 
คะแนน  10  คะแนน 

 
จุดประสงค์  นกัเรียนสามารถบอกส่วนประกอบของหนา้ต่าง  Microsoft Word  ได ้
ค าช้ีแจง  ใหน้กัเรียนโยงเส้นบอกส่วนประกอบของหนา้ต่าง  Microsoft Word  ใหถู้กตอ้ง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แถบช่ือเร่ือง (Title Bar) ริบบอ้น (Ribbon) 
 

ปุ่มยอ่ (Minimize) 

ปุ่มขยาย (Maximize) 

ปุ่มปิด (Close) 

แถบเมนูด่วน  
 

ปุ่มออฟฟิศ Office 
 

ต าแหน่งพิมพ ์(Cursor) 

ไมบ้รรทดั (Ruler) 

แถบเล่ือน (Scroll Bar) แถบสถานะ (Status Bar) 

ช่ือ________________________________เลขท่ี_________ 
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การเปิดแฟ้มข้อมูลใหม่ 
 เปิดโปรแกรม  Microsoft  Word  จะไดห้นา้ต่างดงัภาพน้ี   
 
 
 
 
 
1.  น าตวัช้ีเมาส์มาคลิกท่ี  ปุ่ ม  Office   
 
2.  เล่ือนตวัช้ีเมาส์ลงมาเลือกค าสั่ง  สร้าง...  แลว้คลิกเมาส์   
 
 
 
 
 
 
 
3.  คลิกท่ีไอคอน  บน  Toolbars  แทนค าสั่ง  สร้าง..กไ็ด ้ ดงัภาพ 

 
 
 
 
 
 
 

หรือ 
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การตั้งค่าหน้ากระดาษ 
 การตั้งค่าหน้ากระดาษ  เป็นการก าหนด  ขอบกระดาษ  ขนาดกระดาษ   
แหล่งกระดาษ  ซ่ึงมีวธีิการดงัน้ี 
1.  คลิกท่ีแถบเมนู  เลือกค าสั่ง  เค้าโครงหน้าหน้ากระดาษ  คลิกรูปลูกศรมุมล่างขวา  
จะแสดงกล่องโตต้อบ  ตั้งค่าหนา้กระดาษ  (ดงัรูป) 
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2.  คลิกตั้ง  ระยะขอบ  ขนาดกระดาษ  การวางแนว  ตามตอ้งการ  คลิก  ตกลง   
เพื่อยนืยนัค าสั่ง  หรือ  คลิก  ยกเลกิ  เพื่อยกเลิกค าสั่ง 
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                        ตั้งค่าหน้ากระดาษโดยใช้เคร่ืองมอืทีอ่ยู่บนร้ิบบอน   
คลกิเค้าโครงหน้ากระดาษ 
 

 
 

ระยะขอบ   คลกิเลอืกระยะขอบทีต้่องการ 

 
 
 
 

หรือ 
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การวางแนว   คลกิเลอืกแนวตั้งหรือแนวนอน 
 

                         
 
ขนาด   คลกิเลอืกขนาดกระดาษ 

                      
 

 
ไม่ยากเลยใช่ไหมคะเด็กๆ 
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ใบงานที ่ 3  ขั้นตอนการสร้างเอกสาร  การตั้งค่าหนา้กระดาษ 

ประกอบแผนการเรียนรู้ที ่ 3 
หน่วยย่อยที ่ 1  ความรู้เบ้ืองตน้เก่ียวกบัโปรแกรม  Microsoft  Word 

คะแนน  10  คะแนน 
 

จุดประสงค์   1.   นกัเรียนสามารถบอกขั้นตอนการสร้างเอกสาร   
                      2.   การตั้งค่าหนา้กระดาษ ได ้

 
 
 

 
 
 
        
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตอนที ่ 1  ใหน้กัเรียนเติมช่ือคนใหส้ัมพนัธ์กบัเคร่ืองมือท่ีตอ้งการใชง้านลงในกรอบท่ีก าหนด 

พรีะ  ตอ้งการตั้งค่าหนา้กระดาษ แพรวตา  ตอ้งการสร้างเอกสารใหม่ 

สายไหม  จะก าหนดระยะขอบของกระดาษ ต้องใจ  จะก าหนดขนาดกระดาษ 

ใจเพชร  จะตั้งค่าหนา้กระดาษโดยวางกระดาษแนวนอน 
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ระยะขอบ 
บน  3  ซม.           ล่าง  2.5  ซม.      ซา้ย  4.5  ซม.                 ขวา  2  ซม.      

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตอนที ่ 2  ใหน้กัเรียนเติมตวัเลขของระยะขอบกระดาษตามท่ีก าหนด  และการวางแนว 
ใหน้กัเรียนใชสี้ระบายรอบไอคอนการวางแนวนอน 

ช่ือ________________________________เลขท่ี_________ 
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เฉลยใบงานที ่ 3  ขั้นตอนการสร้างเอกสาร  การตั้งค่าหนา้กระดาษ 
ประกอบแผนการเรียนรู้ที ่ 3 

หน่วยย่อยที ่ 1  ความรู้เบ้ืองตน้เก่ียวกบัโปรแกรม  Microsoft  Word 
คะแนน  10  คะแนน 

 
จุดประสงค์  นกัเรียนสามารถบอกขั้นตอนการสร้างเอกสาร  
                     นกัเรียนสามารถตั้งค่าหนา้กระดาษ ได ้
 

 
 

 
 
 
        
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตอนที ่ 1  ใหน้กัเรียนเติมช่ือคนใหส้ัมพนัธ์กบัเคร่ืองมือท่ีตอ้งการใชง้านลงในกรอบท่ีก าหนด 

พรีะ  ตอ้งการตั้งค่าหนา้กระดาษ แพรวตา  ตอ้งการสร้างเอกสารใหม่ 

สายไหม  จะก าหนดระยะขอบของกระดาษ ต้องใจ  จะก าหนดขนาดกระดาษ 

ใจเพชร  จะตั้งค่าหนา้กระดาษโดยวางกระดาษแนวนอน 

พรีะ 
ใจเพชร 

แพรวตา 
ต้องใจ สายไหม 
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ระยะขอบ 
บน  3  ซม.           ล่าง  2.5  ซม.      ซา้ย  4.5  ซม.                 ขวา  2  ซม.      

ตอนที ่ 2  ใหน้กัเรียนเติมตวัเลขของระยะขอบกระดาษตามท่ีก าหนด  และการวางแนว 
ใหน้กัเรียนใชสี้ระบายรอบไอคอนการวางแนวนอน 

3  ซม. 2.5  ซม. 
4.5  ซม. 2  ซม. 
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การพมิพ์เอกสาร 
เม่ือเขา้สู่โปรแกรม  Microsoft  Word  โปรแกรมจะจดัเตรียมเอกสารใหเ้ร่ิมพิมพ์

ไดท้นัที  โดยจะใชช่ื้อเอกสารวา่  Document  1  เร่ิมพิมพต์ามขั้นตอนดงัน้ี 
1.  วางต าแหน่งของตวับอกต าแหน่งการพิมพ ์ หรือเคอร์เซอร์  (Cursor) ในต าแหน่ง 

ท่ีตอ้งการจะพิมพ ์ (ดงัภาพ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2.  พิมพข์อ้ความท่ีตอ้งการ  (ไม่ตอ้งกด  Enter  เพื่อข้ึนบรรทดัใหม่) 
 
 
 
 
 
 
 
 
3.  กด  Enter  เม่ือจบยอ่หนา้เท่านั้น 
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ปุ่มที่ใช้ในการพมิพ์และแก้ไข 
 
 
  ปุ่ม  Tieled  เปล่ียนสลบัระหวา่งภาษาไทย-องักฤษ 

  เปิด/ปิดสภาวะการพิมพแ์ทรกหรือพิมพท์บั  โดยปกติจะเป็นการพิมพแ์ทรก 

  ลบตวัอกัษรท่ีอยูห่ลงัตวับอกต าแหน่งการพิมพที์ละตวั 

  ใชใ้นการเล่ือนระยะในการพิมพ ์

  เป็นแป้นท่ีกดเพื่อใหค้อมพิวเตอร์รับค าสั่งไปปฏิบติั 

  (Escape)  กดเพื่อยกเลิกการท างานเดิมหรือจบการเล่นเกม 

  ช่ือเตม็วา่  Capital  Letter  Lock  กดส าหรับยกแค่คา้งไว ้ เพื่อพิมพอ์กัษร 
  ภาษาองักฤษแบบตวัพิมพใ์หญ่  หรืออกัษรภาษาไทยแถวบน  เม่ือกดแป้นน้ี 
  ไฟบอกสภาวะจะติด 

  แป้นเล่ือนถอยหลงั  กดเพื่อลบตวัอกัษรทางซา้ยเคอร์เซอร์ 

  แป้นยกแคร่  กดคา้งไวแ้ลว้พิมพ ์ ถา้เป็นแป้นอกัษรท่ีมี  2  ตวั  กดแป้นน้ี 
  เพื่อพิมพอ์กัษรตวับน  ถา้เป็นอกัษรภาษาองักฤษ  กดเพื่อพิมพต์วัพิมพใ์หญ่ 
  (แต่ตอ้งไม่ติด  Caps  Lock)  

  (Control  Key)  แป้นควบคุม  กดคา้งไวแ้ลว้กดอกัษรตวัอ่ืนเพื่อใหเ้กิด 
  การท างานอยา่งใดอยา่งหน่ึง  เช่น  Ctrl+P  (สั่งพิมพ)์   

    Space  Bar  เป็นแป้นยาวอยูข่า้งล่าง  ใชก้ดเพื่อเวน้วรรค 

  (Alternate)  กดคู่กบัแป้นอ่ืนๆ  เพื่อท างานอยา่งใดอยา่งหน่ึง   
  เช่น  Ctrl+Alt+Del  รีเซ็ตเคร่ืองเหมือนการกดปุ่ม  Reset 

Tab 

 

Insert 

Delete 

Enter 

Esc 

Caps Lock 

Backspace 

Shift 

Ctrl 

 

Alt 
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  กดเพื่อเล่ือนการท างานไปยงัต าแหน่งแรกของแถวท่ีท างาน 

  กดเพื่อกระโดดไปยงัต าแหน่งสุดทา้ยของแถวท่ีท างาน 

   

 

 

   

    แป้นควบคุม  เป็นแป้นลูกศรช้ีไปทางซา้ย  ขวา  บน  ล่าง   
    ส าหรับควบคุมการเล่ือนต าแหน่งไปมาบนจอภาพ   
 
  กดเพื่อใชแ้ป้นตวัเลขทางขวา  เม่ือกดไฟบอกสภาวะจะติด 

 

  Print  Screen  กดเพื่อพิมพข์อ้ความท่ีเห็นบนจอภาพออกเคร่ืองพิมพ ์

 

  กดเพื่อลอ็กบรรทดัท่ีก าลงัพิมพไ์ม่ใหเ้ล่ือนบรรทดั 

 

  กดเพื่อหยดุการท างานชัว่คราว  ยกเลิกโดยกดแป้นอ่ืนๆ อีกคร้ัง 
 
 
 
 
 

Home 

End 

Page 
Up 

Page 
Down 

กดเพื่อเล่ือนจอภาพข้ึนไปดูขอ้ความดา้นบน 

กดเพื่อเล่ือนจอภาพข้ึนไปดูขอ้ความดา้นล่าง 

 

   

Num 
Lock 

 Print 
Screen 
SysRg 

Scroll 
Lock 

Pause 
Break 
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การบันทึกเอกสาร 
 ขณะท่ีเราก าลงัพิมพง์านหรือพิมพง์านเสร็จ  ควรจะท าการบนัทึกงานท่ีท า 
เพื่อป้องกนัการผดิพลาด  ในกรณีงานท่ีพิมพห์ายไป  เน่ืองจากไฟดบั  หรือกรณีอ่ืนๆ  
เราจึงควรบนัทึกงานตามขั้นตอนดงัน้ี 
1.  เล่ือนตวัช้ีเมาส์มาท่ี  ปุ่ ม  Office  (ดงัภาพ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
2.  คลิกเลือกค าสั่ง  บันทกึเป็น  (Save As)   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 







 
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3.  จะเกิดกรอบโตต้อบข้ึนมาใหต้ั้ง  ช่ือแฟ้ม  (ดงัภาพขยาย)  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
4.  ในส่วนของ  บันทกึเป็น  เลือกไดร์ฟท่ีตอ้งการบนัทึกเอกสารไว ้ เช่น  Disk  (D: )   
หรือใน  My  Documents 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
5.  กด  Enter  หรือคลิก  บันทกึ  (ดงัภาพ) 







 
 







 
 







 
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ใบงานที ่ 4  การพิมพเ์อกสาร  และการจดัเกบ็ขอ้มูล 
ประกอบแผนการเรียนรู้ที ่ 4 

หน่วยย่อยที ่ 1  ความรู้เบ้ืองตน้เก่ียวกบัโปรแกรม  Microsoft  Word 
คะแนน  12  คะแนน 

 
จุดประสงค์  นกัเรียนสามารถพิมพเ์อกสาร  และการจดัเกบ็ขอ้มูล ได ้
 
 

 1.  ตั้งค่าหนา้กระดาษ 

  ขนาดกระดาษเท่ากบั  A4 

  การวางแนว  แนวตั้ง  

  ขอบกระดาษบน 3.0  ซม.  
  ขอบกระดาษล่าง 2.5  ซม. 
  ขอบกระดาษซา้ย 3.0  ซม. 
  ขอบกระดาษขวา 2.5  ซม.  
 2.  พิมพข์อ้ความตามท่ีก าหนด 
 3.  บนัทึกแฟ้มเอกสาร                       โดยบนัทึกใน  My  document  ช่ือแฟ้ม   
ใบงานท่ี  4  ช่ือนกัเรียน  เช่นใบงานท่ี  4  กนกวรรณ 

ข้อความส าหรับพมิพ์ 
 
 
 
 
 
 
 
 

ค าขวญับุรีรัมย ์ เมืองปราสาทหิน ถ่ินภูเขาไฟ ผา้ไหมสวย รวยวฒันธรรม  
ค าขวญัประโคนชยั วฒันธรรมเลิศล ้า เมืองต ่าปราสาทหิน ถ่ินขา้วมะลิหอม ปลาจ่อมรสดี 
   ร้อยพนัปักษี คนมีน ้าใจงาม 
 
 
พิมพโ์ดย (ใหพ้ิมพช่ื์อนามสกลุนกัเรียน).....เลขท่ี.............. ชั้นประถมศึกษาปีท่ี 5/…… 
  โรงเรียนประโคนชยัวทิยา 

ใหน้กัเรียนเรียกใชโ้ปรแกรม Microsoft Word  และพิมพเ์อกสาร  ตามท่ีก าหนดให ้
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แบบทดสอบหลงัเรียน 

 
หน่วยย่อยที ่ 1  ความรู้เบือ้งต้นเกีย่วกบัโป รแกรม  Microsoft  Word   

กลุ่มสาระการเรียนรู้การงานอาชีพและเทคโนโลย ี (คอมพวิเตอร์)  ช้ันประถมศึกษาปีที ่ 5 
_______________________________________________________________________ 

แบบทดสอบมีจ านวน  10  ขอ้  10  คะแนน  เวลา  10  นาที 
ค าช้ีแจง   ใหน้กัเรียนเลือกค าตอบท่ีถูกตอ้งท่ีสุด 
1.  โปรแกรม   Microsoft  Word  จดัเป็นโปรแกรมประเภทใด 
 ก.  พิมพเ์อกสาร  ( Word  Processing )  
 ข.  ค  านวณ  ( Spreadsheet ) 
 ค.  วาดรูปภาพ  ( Graphic )    
 ง.  จดัรูปแบบเอกสาร  (  Layout ) 
2.  ปุ่ม    มีหนา้ท่ีอะไร 
 ก.  ยอ่หนา้ต่าง     
 ข.  ยา้ยหนา้ต่าง 
 ค.  ปิดหนา้ต่าง     
 ง.  เปิดหนา้ต่าง 
3.  การลบขอ้ความจะตอ้งใชปุ่้มใดบนคียบ์อร์ด 
 ก.  Ctrl      
 ข.  Alt 
 ค.  Insert      
 ง.  Delete 
4.  การเรียกใชง้านโปรแกรม  Microsoft  Word  จะตอ้งเร่ิมคลิกท่ีปุ่มใด 
 ก.  office     
 ข.  Home 
 ค.  start     
 ง.  close 
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5.  ขอ้ใดเป็นสัญลกัษณ์ของโปรแกรมไมโครซอฟทเ์วร์ิด 
 ก.     

 ข.   

 ค.       

 ง.   
6.  ขอ้ใดคือปุ่ม  Office 
 ก.        

 ข.   

 ค.  

 ง.   
7.  ขอ้ใดใชใ้นการบนัทึกเอกสาร 
 ก.        

 ข.   

 ค.  

 ง.   
8.  แป้นพิมพใ์ดใชส้ลบัเปล่ียนภาษาระหวา่งภาษาไทยและภาษาองักฤษ 
 
 ก.         

 ข.   

 ค.       

 ง.    

Shift 

 

Enter 
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9.  ส่วนท่ีรวบรวมค าสั่งท่ีใชง้านทั้งหมดในโปรแกรมเรียกวา่อะไร 
 ก.  ริบบอ้น  

 ข. แถบสถานะ  

 ค.  แถบเล่ือน 

 ง.  แถบช่ือเร่ือง 

10.  ขอ้ใดเป็นแถบเคร่ืองมือใหเ้รียกใชง้านไดอ้ยา่งรวดเร็ว 
 ก.  เคอร์เซอร์   

 ข.  เมนูด่วน 

 ค.  แถบช่ือเร่ือง   

 ง.  แถบเล่ือน 
 

   คิด คิด คิด   คลกิ   คลกิ   คลกิ 
ให้ผ่านเกณฑ์การประเมิน 

นะคะ 
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เฉลยแบบทดสอบหลงัเรียน 
 

หน่วยย่อยที ่ 1  ความรู้เบือ้งต้นเกีย่วกบัโปรแกรม  Microsoft  Word   
กลุ่มสาระการเรียนการงานอาชีพและเทคโนโลย ี (คอมพวิเตอร์)  ช้ันประถมศึกษาปีที ่ 5 

 
 

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

5.  ข   10.  ข  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 

ต้องถูก  8  ข้อ  ขึน้ไปนะคะ 
จึงจะผ่านเกณฑ์การประเมิน 
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