
 



 

 

 

 

 

 

 

เอกสารประกอบการเรียนการใช้โปรแกรม Microsoft Word 2010 เล่มท่ี  1  เรื่อง  

ความรู้เบื้องต้นเกี่ยวกับโปรแกรม Microsoft Word 2010  เล่มนี้  จัดท าขึ้นเพื่อเป็นส่วนหนึ่งใน

การจัดกิจกรรมการเรียนรู้รายวิชาคอมพิวเตอร์  รหัสวิชา  ง16101  กลุ่มสาระการเรียนรู้ การงาน

อาชีพและเทคโนโลยี  ชั้นประถมศึกษาปีท่ี  6 เป็นเครื่องมือในการแสวงหาความรู้ความเข้าใจด้วย

ตนเอง 

เอกสารประกอบการเรียนการใช้โปรแกรม Microsoft Word 2010 เล่มท่ี  1  เรื่อง  

ความรู้เบื้องต้นเกี่ยวกับโปรแกรม Microsoft Word 2010  มีเนื้อหาดังนี้ 

1.รู้จักกับโปรแกรม  Microsoft Word 2010 

2.การใช้งานเบื้องต้นของ  Microsoft Word 2010 

ในโอกาสนี้  ขอขอบคุณท่านผู้อ านวยการโรงเรียน  คณะครู  นักเรียน  และผู้ทรงคุณวุฒิ        

ท่ีให้ค าปรึกษา  แนะน าและเป็นก าลังใจ  จนท าให้เอกสารประกอบการเรียนเล่มนี้  มีคุณค่ามาก

ยิ่งขึ้น  หวังเป็นอย่างยิ่งว่า  จะเป็นประโยชน์ช่วยให้ผู้เรียนเกิดการเรียนรู้อย่างมีประสิทธิภาพและ

เกิดประสิทธิผลท่ีดีสามารถใช้งานและสร้างสรรค์ชิ้นงานในชีวิตประจ าวันได้ 
     

      นางรุจาภา   พลชัย 
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เร่ือง                 หน้า 
ค าชี้แจงชุดฝึกทักษะ           ก 
จุดประสงค์การเรียนรู้           ค 
แบบทดสอบก่อนเรียน           1 
รู้จักโปรแกรม Microsoft Word 2010       4 

  การใช้งานเบื้องต้นของโปรแกรม Microsoft Word 2010      8 
แบบฝึกหัดที่ 1.1 เรื่อง รู้จักโปรแกรม Microsoft Word 2010   14 
แบบฝึกหัดที่ 1.2 เรื่อง การใช้งานเบื้องต้นของโปรแกรม Microsoft Word 2010 16 
แบบทดสอบหลังเรียน         17 
บรรณานุกรม          20 
ภาคผนวก           21 

  เฉลยแบบทดสอบก่อนเรียน - หลังเรียน     22 
  เฉลยแบบฝึกหัดที่ 1.1         23 
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1. บอกความหมายของโปรแกรม Microsoft Word 2010 ได ้

2. สามารถเรียกใช้และปิดโปรแกรม Microsoft Word 2010 ได้ 

3. บอกส่วนประกอบและหน้าที่ของโปรแกรม Microsoft Word  

   2010 ได้ 

4. สร้างไฟล์เอกสารใหม่  บันทึกไฟล์  เปดิไฟล์และปิดไฟล์    

   เอกสารได้ 
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1. ข้อใดคือ  วิธีการเปิดโปรแกรม  Microsoft  Word 2010 
ก. Start > All Programs 
ข. Start > Microsoft Word 2010 
ค. Start > All Programs > Microsoft Office 
ง. Start > All Programs > Microsoft Office > Microsoft Word 2010 

2. ข้อใดต่อไปนี้ไม่ใช่คุณสมบัติของโปรแกรม  Microsoft Word 2010 
ก. สร้างแผ่นพับ 
ข. จัดรูปเล่มรายงานสรุป 
ค. จัดข้อมูลให้อยู่ในรูปของแผนภูมิ 
ง. มีค าส่ังส าหรับจัดเรียงและคัดกรองข้อมูล 

3. โปรแกรม  Microsoft  Word 2010  เป็นโปรแกรมท่ีอยู่ในชุดโปรแกรมใด 
ก. Windows  7 
ข. Windows  8 
ค. Microsoft  Excel 2010 
ง. Microsoft  Office  2010 
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4. ข้อใดต่อไปนี้คือ  หน้าท่ีของแถบริบบ้อน 
ก. เป็นศูนย์รวมของค าส่ังต่างๆ 
ข. ปรับขนาดการแสดงผลเอกสาร 
ค. แสดงชื่อและประเภทของไฟล์ท่ีใช้งานอยู่ 
ง. แสดงรายละเอียดและสถานะของเอกสาร 

5. ข้อใดต่อไปนี้คือ  หน้าท่ีของแถบชื่อเรื่อง  (Title  Bar) 
ก. เป็นศูนย์รวมของค าส่ังต่างๆ 
ข. ปรับขนาดการแสดงผลเอกสาร 
ค. แสดงชื่อและประเภทของไฟล์ท่ีใช้งานอยู่ 
ง. แสดงรายละเอียดและสถานะของเอกสาร 

6. หากต้องการสร้างเอกสารใหม่  ต้องใช้ค าส่ังใดต่อไปนี้ 
ก. แท็บแฟ้ม (File) > เปิด (Open) 
ข. แท็บแฟ้ม (File) > สร้าง (New) 
ค. แท็บแฟ้ม (File) > ข้อมูล (Data) 
ง. แท็บแฟ้ม (File) > ล่าสุด (Recent) 

7. ข้อใดต่อไปนี้เหมาะสมกับโปรแกรม Microsoft  Word  มากท่ีสุด 
ก. รายงาน 
ข. น าเสนอ 
ค. ตกแต่งภาพ 
ง. สนทนาออนไลน์ 

8. วิธีการใดเหมาะสมท่ีสุดหากต้องการทราบจ านวนหน้าของเอกสารท่ีก าลังใช้งานอยู่ 
ก. ดูที่ปุ่มตัวช่วย (Help) 
ข. ดูที่แถบชื่อ (Title Bar) 
ค. ดูที่แถบสถานะ (Status Bar) 
ง. ดูที่แถบเครื่องมือด่วน (Quick Access Toolbar) 
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9. ข้อใดต่อไปนี้คือ  วิธีการปิดเอกสารแต่ไม่ปิดโปรแกรม  Microsoft  Word 
ก. แท็บแฟ้ม (File) > ปิด (Close) 
ข. คลิกปุ่ม    ท่ีมุมบนด้านซ้ายของหน้าต่าง 

ค. ดับเบิลคลิกท่ีปุ่ม    ตรงมุมบนด้านซ้ายของหน้าต่าง 
ง. ถูกทุกข้อ 

10. ข้อใดต่อไปนี้คือ  วิธีการปิดเอกสารและปิดโปรแกรม  Microsoft  Word ไปพร้อมๆกัน 
ก. แท็บแฟ้ม (File) > จบการท างาน (Exit) 
ข. คลิกปุ่ม    ท่ีมุมบนด้านซ้ายของหน้าต่าง 

ค. ดับเบิลคลิกท่ีปุ่ม    ตรงมุมบนด้านซ้ายของหน้าต่าง 
ง. ถูกทุกข้อ 
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โปรแกรม  Microsoft  Word  2010  เป็นโปรแกรมท่ีอยู่ในชุด  Microsoft  office  2010             

โดย  Microsoft  Word  นั้นเป็นโปรแกรมพิมพ์เอกสารท่ีได้รับความนิยมมากในปัจจุบัน  เนื่องจากเป็น

โปรแกรมท่ีใช้งานง่ายและสามารถสร้างเอกสารแบบมืออาชีพได้อย่างมีประสิทธิภาพ  เช่น  การพิมพ์

จดหมาย  รายงาน  หนังสือ  แผ่นพับ  หรือแบบฟอร์มต่างๆ  เป็นต้น  โดยโปรแกรม  Microsoft  

Word  2010  จะมีระบบตรวจสอบตัวสะกดและความถูกต้องของไวยากรณ์ท้ังภาษาไทยและ

ภาษาอังกฤษท าให้สามารถตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารได้อย่างง่ายดาย     นอกจากนี้ยังมีค าสั่ง

ส าหรับใส่รูปภาพ  ตาราง  หรือแผนภูมิประกอบเอกสารเพื่อความสวยงามอีกด้วย 
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 การเข้าสู่โปรแกรม  Microsoft  Word  2010  นั้นมีวิธีการเช่นเดียวกับการเข้าสู่โปรแกรมอื่นๆ   

ในชุด  Microsoft  Word  2010  โดยมีขั้นตอนดังนี ้

       

 

 

 

 

 

 

 

 

 คลิก  Microsoft  Office 

 เลือก  Microsoft  Word  2010 

 คลิก ปุ่ม Start    

 เลือก  All  Programs 
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 ก่อนท่ีจะเจาะลึกถึงเร่ืองราวท่ีน่าสนใจของ  Word  2010 กัน  เรามาดูหน้าตาของ   Word  

2010  กันก่อนดีกว่า  โดยส่วนประกอบหลักๆ  ของหน้าต่าง  Word  มีดังนี้ 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

แถบสถานะ (Status Bar) 
 

 Work Space 
 

มุมมองเอกสาร  
(View Shortcuts) 
 

ซูมย่อ-ขยายเอกสาร 
(Zoom Controls) 
 

แท็บFile (แฟ้ม) 
 

ริบบ้อน(Ribbon) 
 

แถบเครื่องมือด่วน 
(Quick Access Toolber) 
 

แถบชื่อ (Title Bar) 
 

ปุ่มควบคุมวินโดวส์   
(Program Windows Controls) 
 

ปุ่มตัวช่วย (Help) 
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ริบบ้อน 
(Ribbon)   

เป็นแถบรวบรวมค าส่ังต่างๆ  โดยค าสั่งในหมวดเดียวกันจะถูกเก็บไว้ใน
แท็บรายชื่อเดียวกันเพื่อให้ง่ายต่อการเรียกใช้งาน 

แท็บFile   
(แฟ้ม)   

ใช้ส าหรับเรียกค าส่ังจัดการไฟล์ท่ัวไป  เช่น  ค าส่ังบันทึก  (Save), 
เปิด  (Open)  หรือไฟล์สร้างใหม่  (New)  เป็นต้น  ซึ่งแท็บนี้จะท า
หน้าท่ีเหมือนกับปุ่ม  Microsoft  Office         ใน  Word  2007 

แถบเคร่ืองมือด่วน  
(Quick  Access  Toolbar) 

เป็นแถบท่ีใช้เก็บปุ่มค าสั่งด่วนหรือค าสั่งท่ีเราใช้บ่อยๆ  เช่น  Save  
Undo  หรือ  Redo  เป็นต้น  นอกจากนี้ยังสามารถเพิ่มปุ่มค าสั่งอื่นๆ 
ไดต้ามต้องการอีกด้วย 

แถบชื่อ  
(Title  Bar)   

ใช้แสดงชื่อและประเภทของไฟล์ท่ีเราเปิดใช้งานอยู่ 

ปุ่มตัวช่วย   
(Help)   

ปุ่มนี้ท าหน้าท่ีเป็นผู้ช่วยให้กับเราค่ะ  ถ้าเกิดปัญหาหรือข้อสงสัย

เมื่อไหร่   ก็ให้คลิกท่ีปุ่ม  นี้  เพื่อเรียก  Help  ขึ้นมาช่วยได้ทันที 

Work  Space   เป็นพื้นท่ีเอกสารใช้แสดงข้อมูล  แก้ไข  หรือใส่ออบเจ็กต์ 

แถบสถานะ   
(Status  Bar)   

เป็นแถบแสดงข้อมูลเกี่ยวกับไฟล์ที่เราเปิดอยู่  เช่น  จ านวนหน้า       
จ านวนค า  และภาษาปัจจุบันท่ีใช้พิมพ์อยู่  เป็นต้น 

มุมมองเอกสาร   
(View  Shortcuts)   

เป็นค าสั่งส าหรับก าหนดมุมมองการแสดงผลของ  Word  ในรูปแบบ
ต่างๆ 

ปุ่มควบคุมวินโดวส์   
(Program  Windows  
Controls)   

เป็นปุ่มจัดการกับหน้าต่างท่ีเปิดอยู่ประกอบด้วยค าสั่งปิดหน้าต่าง 
 ,  ย่อหน้าต่าง  , Minimize และ Maximize  

ซูมย่อ– ขยายเอกสาร  
(Zoom  Controls)   

ใช้ปรับขนาดการแสดงผลของเอกสาร  ถ้าอยากขยายใหญ่ก็ให้เลื่อนไป
ทางบวก  ( + )  ถ้าจะย่อให้เล็กก็เลื่อนไปทาง  ( - )  นอกจากนี้ยัง
สามารถก าหนดขนาดตามเปอร์เซ็นต์ท่ีต้องการย่อหรือขยายได้อีกด้วย 
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 ส าหรับการสร้างเวิร์กบุ๊คใหม่ใน  Word  2010  นั้น   ก็คล้ายกับใน  Word  รุ่นก่อนๆ  เพียงแต่

เปลี่ยนจุดเริ่มต้น คือให้ไปท่ีแท็บFile  (แฟ้ม)  แล้วเลือกค าสั่ง  New  (สร้าง)  จากนั้นก็ให้ดับเบิลคลิก     

ท่ี  Blank  document  (เอกสารเปล่า)  แบบนี้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คลิกเลือกท่ีแท็บแฟ้ม 

คลิกเลือกค าสั่งสร้าง 

ดับเบิลคลิกท่ีเอกสารเปล่า 
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 ถึงแม้ว่า  Word  2010 นั้นจะมีนามสกุลไฟล์หรือท่ีเรียกว่า  Extension เป็น  .docx 

เหมือนกับ  Word  2007 ก็ตาม  แต่หากเทียบกับเวอร์ชั่นก่อนๆ  อย่าง  Word  97 – 2003 

(นามสกุลไฟล์เป็น  .doc)  แล้วก็ยังแตกต่างกันอยู่ดี  ดังนั้น  ก่อนท่ีจะบันทึกไฟล์กันแต่ละทีจึงต้องคิด

ก่อนนะคะว่า     

 ไฟล์ที่เราก าลังบันทึกอยู่นั้นจะต้องน าไปเปิดด้วยโปรแกรม Word  รุ่นก่อนหน้า  2007  หรือไม่ 

**ถ้ามั่นใจว่าไฟล์ของเราใช้กับ  Word  2007 – 2010  เท่านั้น  ก็ให้บันทึกแบบปกติได้เลย 

ด้วยวิธีการต่อไปนี้  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ไปที่แท็บแฟ้ม 
 

คลิกค าส่ังบันทึก 

 
 

ตั้งชื่อไฟล ์
 

คลิกท่ีปุ่มบันทึก 
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 **ถ้าไฟล์ของเราต้องน าไปเปิดด้วย  Word  รุ่นก่อนหน้า  2007 

 ถ้าเป็นแบบนี้  เวลาท่ีจะบันทึกไฟล์กันแต่ละทีก็ต้องมีขั้นตอนเพิ่มขึ้นมาอีกนิดหน่อยค่ะ  โดย

เวลาบันทึกเราจะต้องเปลี่ยนประเภทของไฟล์  (Save  as  type)  เสียก่อนด้วยวิธีการต่อไปนี้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 เพียงเท่านี้เราก็สามารถน าไฟล์จาก  Word  2010 ไปเปิดใน  Word  เวอร์ชั่นก่อนๆ  ได้โดย  

ไม่มีปัญหาแล้วล่ะค่ะ 

 

 

 

 

 

 

 

คลิกค าส่ังบันทึกเป็น 

 
 

ไปที่แท็บแฟ้ม 
 

ตั้งชื่อไฟล์ คลิก แล้วเลือกประเภทไฟล์
เป็น Word  97 – 2003  Document  
(*.doc) 
 
 

คลิกท่ีปุ่มบันทึก 
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       หากต้องการเรียกเอกสารท่ีบันทึกเอาไว้ขึ้นมาใช้งานใหม่อีกครั้งก็ให้สั่งเปิดไฟล์ด้วยวิธีการดังนี้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คลิกท่ีปุ่มเปิด 
 

ไปที่แท็บแฟ้ม 
 

คลิกค าส่ังเปิด 

 
 

เลือกไฟล์ 
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การปิดไฟล์และโปรแกรม 

 หลังจากใช้  Wordเสร็จแล้ว  ถ้าใครจะปิดไฟล์ก็ท าได้หลายวิธีดังนี้ 

 วิธีที่  1  คลิกปุ่ม  ตรงมุมขวาด้านบนของหน้าต่าง 

 วิธีที่  2  ดับเบิลคลิกท่ีปุ่ม  

 

 

 

 

 

 

วิธีที่  3   ไปที่แท็บFile  (แฟ้ม)  แล้วคลิกค าสั่ง  Close  (ปิด) 

 

 

 

 

 

 

 

 

วิธีท่ี 

 
 

วิธีท่ี 

 

วิธีท่ี 
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วิธีที่  4   ถ้าต้องการปิดทั้งไฟล์และโปรแกรมไปพร้อมๆ  กัน  ก็ให้ไปท่ีแท็บ File  (แฟ้ม)   

แล้วเลือกค าส่ัง  Exit  (จบการท างาน) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 เลือกค าสั่งจบการท างาน 

 
 

ไปที่แท็บแฟ้ม 
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1. คลิกปุ่ม  ............................................................  

2. เลือก ................................................................. 

3. คลิกปุ่ม  ............................................................  

4. เลือก ................................................................. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตอนที่ 1  ค าช้ีแจง  ให้นักเรียนบอกวิธีการเข้าสู่โปรแกรม Microsoft  Word 2010 ให้ถูกต้อง 
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ตอนที่ 2  ค าช้ีแจง  ให้นักเรียนเติมชื่อส่วนประกอบของหน้าต่าง Word ให้ถูกต้อง 

……………………………………….

… 

 

………………………………

……….… 

 

  

……………………………

………….… 

 

…………………………………

…….… 

 

 

…………………………

…………….… 

 

……………………………

………….… 

 

……………………………………….… ………………………………

……….… 

 

……………………………………….… 

 

………………………………

……….… 
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1. สร้างเอกสารขึ้นใหม่ 

2. บันทึกชื่อไฟล์โดยตั้งชื่อในรูปแบบ “เลขที่-ชื่อนามสกุล-แบบฝึก1.2”  

(เช่น 01-โรงเรียนบ้านนา-แบบฝึก1.2) 

3. บันทึกไฟล์ให้สามารถน าไปใช้กับ Word  รุ่นก่อนหน้า  2010  ได ้

4. บันทึกเก็บไว้ท่ีโฟลเดอร์ของนักเรียน 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตอนที่ 1  ค าช้ีแจง  ให้นักเรียนสร้างไฟล์เอกสารใหม่และบันทกึไฟล์ โดยก าหนดรายละเอียด 

                        ในการบันทึกไฟล์ดังนี ้
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1. ข้อใดต่อไปนี้คือ  หน้าท่ีของแถบริบบ้อน 
ก. เป็นศูนย์รวมของค าส่ังต่างๆ 
ข. ปรับขนาดการแสดงผลเอกสาร 
ค. แสดงชื่อและประเภทของไฟล์ท่ีใช้งานอยู่ 
ง. แสดงรายละเอียดและสถานะของเอกสาร 

2. ข้อใดต่อไปนี้คือ  หน้าท่ีของแถบชื่อเรื่อง  (Title  Bar) 
ก. เป็นศูนย์รวมของค าส่ังต่างๆ 
ข. ปรับขนาดการแสดงผลเอกสาร 
ค. แสดงชื่อและประเภทของไฟล์ท่ีใช้งานอยู่ 
ง. แสดงรายละเอียดและสถานะของเอกสาร 

3. หากต้องการสร้างเอกสารใหม่  ต้องใช้ค าส่ังใดต่อไปนี้ 
ก. แท็บแฟ้ม (File) > เปิด (Open) 
ข. แท็บแฟ้ม (File) > สร้าง (New) 
ค. แท็บแฟ้ม (File) > ข้อมูล (Data) 
ง. แท็บแฟ้ม (File) > ล่าสุด (Recent) 
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4. ข้อใดต่อไปนี้เหมาะสมกับโปรแกรม Microsoft  Word  มากท่ีสุด 
ก. รายงาน 
ข. น าเสนอ 
ค. ตกแต่งภาพ 
ง. สนทนาออนไลน์ 

5. โปรแกรม  Microsoft  Word 2010  เป็นโปรแกรมท่ีอยู่ในชุดโปรแกรมใด 
ก. Windows  7 
ข. Windows  8 
ค. Microsoft  Excel 2010 
ง. Microsoft  Office  2010 

6. ข้อใดคือ  วิธีการเปิดโปรแกรม  Microsoft  Word 2010 
ก. Start > All Programs 
ข. Start > Microsoft Word 2010 
ค. Start > All Programs > Microsoft Office 
ง. Start > All Programs > Microsoft Office > Microsoft Word 2010 

7. ข้อใดต่อไปนี้ไม่ใช่คุณสมบัติของโปรแกรม  Microsoft Word 2010 
ก. สร้างแผ่นพับ 
ข. จัดรูปเล่มรายงานสรุป 
ค. จัดข้อมูลให้อยู่ในรูปของแผนภูมิ 
ง. มีค าส่ังส าหรับจัดเรียงและคัดกรองข้อมูล 

 

 

 

 

 

 

Edited with the trial version of 
Foxit Advanced PDF Editor

To remove this notice, visit:
www.foxitsoftware.com/shopping

http://www.foxitsoftware.com/shopping


 

                                                                                                                หน้า 19 
 

 
8. ข้อใดต่อไปนี้คือ  วิธีการปิดเอกสารแต่ไม่ปิดโปรแกรม  Microsoft  Word 

ก. แท็บแฟ้ม (File) > ปิด (Close) 
ข. คลิกปุ่ม    ท่ีมุมบนด้านซ้ายของหน้าต่าง 

ค. ดับเบิลคลิกท่ีปุ่ม    ตรงมุมบนด้านซ้ายของหน้าต่าง 
ง. ถูกทุกข้อ 

9. ข้อใดต่อไปนี้คือ  วิธีการปิดเอกสารและปิดโปรแกรม  Microsoft  Word ไปพร้อมๆกัน 
ก. แท็บแฟ้ม (File) > จบการท างาน (Exit) 
ข. คลิกปุ่ม    ท่ีมุมบนด้านซ้ายของหน้าต่าง 

ค. ดับเบิลคลิกท่ีปุ่ม    ตรงมุมบนด้านซ้ายของหน้าต่าง 
ง. ถูกทุกข้อ 

10. วิธีการใดเหมาะสมท่ีสุดหากต้องการทราบจ านวนหน้าของเอกสารท่ีก าลังใช้งานอยู่ 
ก. ดูที่ปุ่มตัวช่วย (Help) 
ข. ดูที่แถบชื่อ (Title Bar) 
ค. ดูที่แถบสถานะ (Status Bar) 
ง. ดูที่แถบเครื่องมือด่วน (Quick Access Toolbar) 
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ข้อที ่ เฉลย 
1 ง 
2 ง 
3 ง 
4 ก 
5 ค 
6 ข 
7 ก 
8 ค 
9 ง 
10 ก 

 
 
 
 
 
 
 

ข้อที ่ เฉลย 
1 ก 
2 ค 
3 ข 
4 ก 
5 ง 
6 ง 
7 ง 
8 ง 
9 ก 
10 ค 

 

เฉลยก่อนเรียน เฉลยหลังเรียน 
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1. คลิก  ........ปุ่ม Start...............  

2. เลือก ...... All  Programs........................ 

3. คลิก  .... Microsoft  Office..............  

4. เลือก ..... Microsoft  Word  2010................. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตอนที่ 1  ค าช้ีแจง  ให้นักเรียนบอกวิธีการเข้าสู่โปรแกรม Microsoft  Word 2010 ให้ถูกต้อง 
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ตอนที่ 2  ค าช้ีแจง  ให้นักเรียนเติมชื่อส่วนประกอบของหน้าต่าง Word ให้ถูกต้อง 

แถบสถานะ หรือ  
(Status Bar) 

 

Work Space 

  

มุมมองเอกสาร หรือ 
(View Shortcuts) 

 

ซูมย่อ-ขยายเอกสาร หรือ 
(Zoom Controls) 

 

 

แท็บFile หรือ (แฟ้ม) 
 

ริบบ้อนหรือ(Ribbon) 

แถบเครื่องมือด่วน หรือ 
(Quick Access Toolber) 

 

แถบชื่อ หรือ 
 (Title Bar) 

ปุ่มควบคุมวินโดวส ์ หรือ 
(Program Windows Controls) 
 

ปุ่มตัวช่วย หรือ (Help) 
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