
 

ใบงานที ่1  หน่วยการเรียนที ่ 3 
รหัสวชิา 2001- 0001 วชิา คอมพวิเตอรเ์พือ่งานอาชีพ ระดบั ปวช. 2 จํานวน 2 หน่วยกติ 

 ช่ือหน่วย    การใชโ้ปรแกรม Microsoft Word สร้างเอกสาร     จํานวน        3            ช่ัวโมง  
ช่ือเร่ือง               การใชโ้ปรแกรม Microsoft Word สร้างเอกสาร     จํานวน        1            สัปดาห์ 

 
จุดประสงค์การเรียนรู้ 

1. สามารถเปิดโปรแกรม Microsoft Word ได ้

2. อธิบายส่วนประกอบของหนา้ต่างโปรแกรม Microsoft Word ได ้

3. สามารถใชเ้มาส์และตวัช้ีเมาส์ไดอ้ยา่งถูกตอ้ง 

4. สามารถปรับฟอนตเ์ร่ิมตน้ใหเ้หมาะกบัการทาํงาน 

5. สามารถแสดงหรือซ่อนผูช่้วย Office ได ้

 6. สามารถออกจากโปรแกรม Microsoft Word ได ้

วสัดุอุปกรณ์ 

                 ใบงานทา้ยหน่อยท่ี 3 
 
การใช้โปรแกรม Microsoft Word สร้างเอกสาร 

3.1 ให้นักเรียนทบทวนและบอกช่ือส่วนประกอบต่างๆบนหน้าต่างโปรแกรม Microsoft Word 2007 
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3.2 ให้นักเรียนทบทวนและบอกช่ือของแถบเคร่ืองมือต่างๆของหน้าต่างโปรแกรม Microsoft Word 2007 ที่

เป็นแถบเคร่ืองมือหลกับนหน้าต่างโปรแกรม 
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เอกสารอ้างองิและเอกสารทีต้่องค้นคว้าเพิม่เตมิ 
โอภาส  เอ่ียมสิริวงศ.์  วิทยาการคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยสีารสนเทศ, กรุงเทพฯ : บริษทัซีเอด็ยเูคชัน่จาํกดั, 2547. 

ดนุพล  ก่ิงสุคนธ์. มือใหม่หดัใชค้อมพวิเตอร์ ฉบบั Windows XP. นนทบุรี : บริษทัไอดีซอีนโฟดิสทริบิวเตอร์ 

              เซ็นเตอร์ จาํกดั , 2547. 

นภทัร  รัตนนาคินทร์. สูตรเดด็เคลด็ลบั Windows XP. นนทบุรี :  บริษทั ไอดีซอีนโฟดิสทริบิวเตอร์เซ็นเตอร์จาํกดั , 2547. 

วศิน  เพิ่มทรัพย ์และคณะ.  คู่มือ Windows XP ฉบบัสมบูรณ์ , กรุงเทพฯ : บริษทัโปรวิชัน่ จาํกดั, 2545. 

ชไลเวท  พิพฒันพรรณวงศ.์  Microsoft Office Word 2003 Step by Step เล่ม1 , กรุงเทพฯ : 2547. 

 เวบ็ไซตจ์ากอินเตอร์เน็ต  WWW.Microsoft.com 
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