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 แผนการจดัการเรียนรู้ หน่วยที ่  2 

ช่ือวชิา  โปรแกรมประมวลผลค า (2204-2108)  สอนคร้ังที ่ 2 - 3 
ช่ือหน่วย การใชง้านโปรแกรม Microsoft Word 2010 จ านวน 6 ช่ัวโมง 

ช่ือเร่ือง  การใชง้านโปรแกรม Microsoft Word 2010 ช่ัวโมงรวม 9 

1.  สาระส าคญั 
 โปรแกรม  Microsoft Word 2010  เป็นโปรแกรมประมวลผลค าท่ีไดรั้บความนิยมมากท่ีสุด 
ในปัจจุบนั เป็นส่วนหน่ึงของโปรแกรม Microsoft Office 2010 ซ่ึงประกอบดว้ยโปรแกรมหลายชุด  
เน้ือหาสาระ ในบทน้ีจะกล่าวถึงโปรแกรม  Microsoft Office 2010  การติดตั้งโปรแกรม  Microsoft 
Office 2010 การเปิดใชง้าน ส่วนประกอบของหนา้ต่างโปรแกรม การจดัการส่วนต่างๆ ของหนา้ต่าง
โปรแกรม  การสร้างเอกสารใหม่  การบนัทึก และการปิดโปรแกรม Microsoft Word 2010   
 

2.  จุดประสงค์การเรียนรู้ 
             2.1 จุดประสงค์ทั่วไป 

1. เพื่อใหมี้ความรู้ความเขา้ใจเก่ียวกบัการใชง้านโปรแกรม Microsoft Word 2010 
2. เพื่อใหมี้เจตคติท่ีดีต่อการเตรียมความพร้อมดา้นการเรียนรู้ตามหวัขอ้ท่ีก าหนด       

ความสนใจใฝ่รู้  ความมีเหตุผล  ความรอบรู้  ความรอบคอบ/ระมดัระวงัตามหลกัปรัชญาของเศรษฐกิจ
พอเพียง  และความเป็นประชาธิปไตย  
 
             2.2 จุดประสงค์เชิงพฤติกรรม 
                   1. บอกโปรแกรมต่างๆ ในโปรแกรม Microsoft Office 2010 ได ้

2. สามารถติดตั้งโปรแกรม Microsoft Office 2010 ได ้ 
3. สามารถเปิดใชง้านโปรแกรม Microsoft Word 2010 ได ้
4. อธิบายส่วนประกอบของหนา้ต่างโปรแกรม Microsoft Word 2010 ได ้
5. สามารถจดัการส่วนต่างๆ ของหนา้ต่างโปรแกรม Microsoft Word 2010 ได ้
6. สามารถสร้างเอกสารในโปรแกรม Microsoft Word 2010 ได ้
7. สามารถเปิดแฟ้มเอกสารเก่าในโปรแกรม Microsoft Word 2010 ได ้ 
8. สามารถบนัทึกแฟ้มเอกสารของโปรแกรม Microsoft Word 2010 ได ้
9. สามารถปิดโปรแกรม Microsoft Word 2010 ได ้ 
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10. ผูเ้รียนมีคุณธรรม จริยธรรมท่ีพึงประสงค ์คือ  มีมนุษยสัมพนัธ์  ความมีวนิยั      
ความซ่ือสัตย ์ ความรับผิดชอบ ความเช่ือมัน่ในตนเอง การประหยดั ความติดริเร่ิมสร้างสรรค ์      
ความสนใจใฝ่รู้ การพึ่งตนเอง 
                   11. ผูเ้รียนมีความพร้อมดา้นการเรียนรู้ตามท่ีก าหนด  มีความสนใจใฝ่รู้  มีเหตุผล         
มีความรอบรู้  มีความรอบคอบ/ระมดัระวงัตามหลกัปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง และมีความเป็น
ประชาธิปไตย  
 

3.  สมรรถนะ 
สามารถใชง้านโปรแกรม Microsoft Word 2010 ไดอ้ยา่งเหมาะสม 

 

4.  สาระการเรียนรู้ 
             การใช้งานโปรแกรม Microsoft Word 2010  ศึกษาเกีย่วกบั 

1. โปรแกรมต่างๆ ในโปรแกรม Microsoft Office 2010 
2. การติดตั้งโปรแกรม Microsoft Office 2010 
3. การเปิดใชง้านโปรแกรม Microsoft Word 2010  
4. ส่วนประกอบของหนา้ต่างโปรแกรม Microsoft Word 2010 
5. การจดัการส่วนต่างๆ ของหนา้ต่างโปรแกรม Microsoft Word 2010 
6. การสร้างเอกสารใหม่ในโปรแกรม Microsoft Word 2010 
7. การเปิดแฟ้มเอกสารเก่าในโปรแกรม Microsoft Word 2010 
8. การบนัทึกแฟ้มเอกสารของโปรแกรม Microsoft Word 2010 
9. การปิดโปรแกรม Microsoft Word 2010  
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5.  การบูรณาการตามหลกัปรัชญาของเศรษฐกจิพอเพยีง 
 5.1  ความพอประมาณ 
  1.  มีความรู้ความเขา้ใจปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง เพื่อใชเ้ป็นขอ้มูลในการใช้
พลงังานไฟฟ้าอยา่งเหมาะสมและประหยดั เช่น ปิดเคร่ืองคอมพิวเตอร์ ปิดเคร่ืองปรับอากาศ       
ปิดไฟฟ้า  ปิดพดัลมเม่ือเลิกการใชง้าน 
  2.  จดัสรรเวลาในการปฏิบติังานตามท่ีไดรั้บมอบหมายอยา่งเหมาะสม 
 5.2  ความมีเหตุผล 

1.  เห็นคุณค่าของปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงในการน าไปพฒันาชีวติ โดยใช้
พลงังานไฟฟ้าท่ีมีอยูใ่หคุ้ม้ค่าและเกิดประโยชน์สูงสุด 

2.  สามารถใชโ้ปรแกรมประมวลผลค าได ้
5.3  การมีภูมิคุ้มกนัในตัวทีด่ี 

1.  มีความตระหนกัและรู้จกัประยกุตใ์ชป้รัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงในการ
ด าเนินชีวติไดอ้ยา่งถูกตอ้ง 

2.  ฝึกฝนทกัษะการใชง้านโปรแกรมประมวลผลค า 
3.  ฝึกฝนทกัษะการสรุปสาระส าคญัประจ าหน่วยเรียน 

5.4  เง่ือนไขความรู้ 
1.  โปรแกรมต่างๆ ในโปรแกรม Microsoft Office 2010 
2.  การติดตั้งโปรแกรม Microsoft Office 2010 
3.  การเปิดใชง้านโปรแกรม Microsoft Word 2010  
4.  ส่วนประกอบของหนา้ต่างโปรแกรม Microsoft Word 2010 
5.  การจดัการส่วนต่างๆ ของหนา้ต่างโปรแกรม Microsoft Word 2010 
6.  การสร้างเอกสารใหม่ในโปรแกรม Microsoft Word 2010 
7.  การเปิดแฟ้มเอกสารเก่าในโปรแกรม Microsoft Word 2010 
8.  การบนัทึกแฟ้มเอกสารของโปรแกรม Microsoft Word 2010 
9.  การปิดโปรแกรม Microsoft Word 2010  

5.5  เง่ือนไขคุณธรรม 
1.  ความรับผดิชอบในการปฏิบติังาน 
2.  ความมีวนิยั 
3.  การพึ่งตนเอง 
4.  มีความสนใจใฝ่รู้ 
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5.  มีความซ่ือสัตยสุ์จริต 
6.  การประหยดั 
7.  มีความเช่ือมัน่ในตนเอง 
8.  มีความคิดริเร่ิมสร้างสรรค ์
9.  มีความรอบคอบ/ระมดัระวงั 
10.  มีความเป็นประชาธิปไตยและความเป็นไทย  

5.6  เช่ือมโยงสู่ 4 มิติ 
 1.  มีทกัษะในการใชง้านโปรแกรม Microsoft Word 2010 ไดอ้ยา่งเหมาะสม  ท าให้

เป็นผูมี้ความสนใจใฝ่รู้  มีความระมดัระวงั  และเกิดความเช่ือมัน่ในตนเอง 
 

6.  กจิกรรมการเรียนรู้  (สอนแบบบรรยาย  อธิบายและสาธิต) 
 ขั้นเตรียม 
 1. จดัเตรียมเอกสารประกอบการสอน ส่ือการเรียนการสอน วธีิการเรียน การปฏิบติังาน    
ท่ีไดรั้บมอบหมาย และวธีิวดัผลประเมินผล การปฏิบติัตามกฎระเบียบของสถานศึกษา 
 2. ใหผู้เ้รียนเปิดไฟฟ้าดวงท่ีจ าเป็นตอ้งใช ้เปิดเคร่ืองปรับอากาศ และเปิดเคร่ืองคอมพิวเตอร์
ตามจ านวนผูเ้รียน ถา้มีเคร่ืองคอมพิวเตอร์ท่ีไม่ไดใ้ชห้รือใชไ้ม่ได ้หา้มไม่ใหเ้ปิดหนา้จอทิ้งไว ้
เพราะส้ินเปลืองพลงังาน 
 3. แจง้จุดประสงคก์ารเรียนของหน่วยท่ี 2  และการใหค้วามร่วมมือของผูเ้รียนในการท า      
กิจกรรม 
 4. สอบถามผูเ้รียน เร่ืองการใชง้านโปรแกรมไมโครซอฟตเ์วิร์ด สามารถใชโ้ปรแกรม
ส าหรับพิมพข์อ้มูลอะไรไดบ้า้ง โดยการสอบถามเป็นรายบุคคลและรายกลุ่ม เพื่อใหผู้เ้รียนไดแ้สดง
ความคิดเห็นอยา่งมีเหตุผล  

5. ผูส้อนบอกแนวทางในการเรียน และวธีิการปฏิบติัตามภาระงานท่ีมอบหมาย 
ข้ันน าเข้าสู่บทเรียน 

 1. ใหผู้เ้รียนท าแบบทดสอบก่อนเรียนหน่วยท่ี 2  ในเวลาท่ีก าหนด 
 2. เม่ือผูเ้รียนท าแบบทดสอบก่อนเรียนเสร็จแลว้ ใหผู้เ้รียนผลดักนัตรวจแบบทดสอบกบั
เพื่อนดว้ยความซ่ือสัตยสุ์จริต โดยผูส้อนเฉลยแบบทดสอบก่อนเรียน หน่วยท่ี 2 

ขั้นสอน 
 1. ผูส้อนท าการสอนโดยใหผู้เ้รียนเปิดหนงัสือประกอบการเรียนการสอน 
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 2. ผูส้อนใหผู้เ้รียนเปิดเคร่ืองคอมพิวเตอร์และเขา้สู่การใชง้านโปรแกรม Microsoft Word 
2010 
 3. ผูส้อนท าการอธิบายเน้ือหาความรู้เก่ียวกบัการใชง้านโปรแกรม Microsoft Word 2010 
พร้อมทั้งสาธิตเน้ือหาการเรียนรู้แต่ละเร่ืองใหผู้เ้รียนไดเ้รียนรู้ไปพร้อมกนั 
 4. ผูส้อนบอกวธีิการและแนวคิดในการปฏิบติัท่ีถูกตอ้งให้แก่ผูเ้รียน สังเกต  บนัทึกพฤติกรรม
ผูเ้รียนขณะเรียนและศึกษาบทเรียน คอยช่วยเหลือและใหค้  าแนะน าเม่ือผูเ้รียนเกิดความสงสัย 
 5. ผูส้อนเปิดโอกาสใหผู้เ้รียนซกัถามขอ้สงสัย 

ข้ันสรุป 
 1. ผูส้อนใหผู้เ้รียนศึกษาจากใบความรู้และท าแบบฝึกปฏิบติัตามใบงาน 
 2. สังเกต  บนัทึกพฤติกรรมผูเ้รียนขณะด าเนินงานตามใบความรู้ ใบงาน  คอยช่วยเหลือ  
ใหค้  าแนะน าเม่ือผูเ้รียนเกิดความสงสัย 
 3. แบ่งกลุ่มผูเ้รียนเพื่อด าเนินงานตามใบงาน  ผูส้อนเดินส ารวจการศึกษาขอ้มูลจากใบความรู้
และฝึกปฏิบติัตามใบงานของผูเ้รียน หากพบวา่ผูเ้รียนยงัไม่เขา้ใจ ผูส้อนจะท าการอธิบายใหผู้เ้รียน
อีกคร้ัง 
 4. เม่ือผูเ้รียนท างานท่ีไดรั้บมอบหมายเสร็จเรียบร้อยแลว้ ใหต้วัแทนกลุ่มหรือสมาชิกทั้งกลุ่ม
ลุกข้ึนอธิบายค าตอบพร้อมทั้งวธีิการไดม้าซ่ึงค าตอบ  
 5. ผูส้อนท าการเฉลยร่วมกบัผูเ้รียน พร้อมทั้งอธิบายขอ้มูลเพิ่มเติมหากผูเ้รียนเกิดความสงสัย 
และผูเ้รียนคนใดยงัท างานท่ีไดรั้บมอบหมายไม่ถูกตอ้งให้ท าการแกไ้ขใหถู้กตอ้งเรียบร้อยและเก็บ
สะสมช้ินงานทุกงานท่ีไดรั้บมอบหมายส่งตามก าหนด   
 6. ผูส้อนร่วมกบัผูเ้รียนช่วยกนัสรุปสาระสาระส าคญัประจ าหน่วยการเรียน 
 7. ผูเ้รียนท าแบบฝึกหดัทา้ยหน่วยเรียน 
 8. ผูเ้รียนท าแบบทดสอบหลงัเรียน หน่วยท่ี 2 ในเวลาท่ีก าหนด  
 9. ผูส้อนเฉลยแบบฝึกหดัทา้ยหน่วยเรียน พร้อมกบัใหผู้เ้รียนแลกเปล่ียนกระดาษค าตอบกนั 
โดยครูผูส้อนเฉลยแบบทดสอบหลงัเรียน   

10. ผูส้อนใหผู้เ้รียนท่ีไดรั้บมอบหมายเวรประจ าวนั ส ารวจความเรียบร้อยของห้องเรียน 
พร้อมทั้งท าความสะอาดหอ้งเรียน และใหผู้เ้รียนเตรียมตวัเรียนในคาบต่อไป 
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7.  ส่ือประกอบการจัดการเรียนรู้ 
 ส่ือส่ิงพมิพ์ 
 1. หนงัสือเรียนวชิาโปรแกรมประมวลผลค า (Microsoft Word 2010) รหสัวชิา 2204-2108 
โดยนางธิติรัตน์  เลขวรรณวิจิตร 
 2. แบบทดสอบก่อนเรียน - หลงัเรียน 
 3. ใบความรู้ท่ี 2  เร่ืองการใชง้านโปรแกรม Microsoft Word 2010 
 4. ใบกิจกรรม 
 5. แบบฝึกหดัทา้ยหน่วยเรียน 
 6. แบบเฉลยแบบทดสอบก่อนเรียน - หลงัเรียน  และแบบฝึกหดัทา้ยทว้ยเรียน 
 7. แบบประเมินผลการท างานตามใบงาน 
 8. แบบประเมินคุณธรรม จริยธรรม / หลกัปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง / 3 D 
 

 ส่ือโสตทศัน์ 
 1. คอมพิวเตอร์พร้อมอุปกรณ์โปรแกรม Microsoft ต่อพ่วง 
 2. Word 2010 
 3. โปรเจคเตอร์ 
 4. ไมโครโฟน เคร่ืองขยายเสียงพร้อมล าโพง 
 

 ส่ือของจริง 
 - 
 

8.  แหล่งการเรียนรู้เพิม่เติม 
 ในสถานศึกษา 
 1. หอ้งสมุดวทิยาลยัฯ 
 2. หอ้งปฏิบติัการคอมพิวเตอร์ ศึกษาขอ้มูลจากเอกสาร คน้ควา้ขอ้มูลทาง Internet 
 3. หอ้ง Internet 
 4. ครูผูส้อนแผนกวชิาคอมพิวเตอร์ธุรกิจ 
 นอกสถานศึกษา 
 1. หอ้งสมุดประชาชน/ร้านหนงัสือ 
 2. Internet / ร้านคอมพิวเตอร์ท่ีใหบ้ริการทางดา้น Internet 
 3. บุคลากรต่างๆ ท่ีมีความรู้เก่ียวกบัการใชง้านโปรแกรมประมวลผลค า 
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9.  การบูรณาการ/ความสัมพนัธ์กบัวชิาอืน่ 
 1. บูรณาการกบักลุ่มวิชาภาษาไทย  การฝึกปฏิบติัเขียนยอ่ความ เขียนเรียงความ เขียนโครงการ 
เขียนรายงานวิชาการ เขียนจดหมายสมคัรงาน เขียนบนัทึกขอ้ความในหน่วยงาน เขียนรายงานการ
ประชุม กรอกแบบฟอร์มเอกสารประเภทต่าง ๆ เขียนแสดงความรู้สึกในโอกาสต่าง ๆ โดยการจดัพิมพ์
ในโปรแกรมประมวลผลค า  
 2. บูรณาการร่วมกับกลุ่มวิชาภาษาต่างประเทศ  โดยการน าโปรแกรมประมวลผลค ามา
ประยกุตใ์ชใ้นการเขียนโตต้อบทางสังคม เขียนให้ขอ้มูลบุคคล เขียนจดหมายส่วนตวั เขียนจดหมาย
อิเล็กทรอนิกส์ เขียนบนัทึกยอ่ / ขอ้ความสั้น ๆ ในโอกาสต่าง ๆ  กรอกให้ขอ้มูลในแบบฟอร์มต่าง ๆ 
ใบสมคัรงาน ใบสมคัรสมาชิก ต่าง ๆ ใบขอรับทุน ใบสมคัรเขา้ศึกษา ใบสมคัรสอบ ฯลฯ เขียนให้
ขอ้มูลในเอกสารการปฏิบติังานในงานอาชีพต่าง ๆ เขียนบนัทึกยอ่ รายงานสั้น ๆ เขียนจดหมายธุรกิจ
ประเภทต่าง ๆ ใช ้ICT เป็นแหล่งการเรียนรู้ดว้ยตนเองหรือฝึกฝนกบัเพื่อน ใช ้ICT พฒันาทกัษะการ
ฟัง - ดู พูด อ่าน การเขียน  สืบคน้ขอ้มูลจากแหล่งการเรียนรู้ท่ีหลากหลาย เพื่อพฒันาทกัษะการ
ส่ือสารและการประกอบอาชีพ  
 3. บูรณาการร่วมกับกลุ่มวิชาคณิตศาสตร์  ด้านการใช้สูตรและฟังก์ชั่นในการค านวณ 
ประยุกตก์ระบวนการทางคณิตศาสตร์ในการวางแผน การออกแบบประดิษฐ์คิดคน้ส่ิงใหม่ ๆ ใน
งานอาชีพ  
 4. บูรณาการร่วมกบัวิชาการบญัชีเบ้ืองตน้ มีกิจนิสัย มีระเบียบ ละเอียดรอบคอบ ซ่ือสัตย ์
มีวนิยัตรงต่อเวลา และมีเจตคติท่ีดีต่อวชิาชีพ 
 

10.  การวดัผลและประเมนิผล 
 ก่อนเรียน 
 ตรวจแบบทดสอบก่อนเรียน 
 

 ขณะเรียน 
 1. ตรวจผลงานตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 
 2. สังเกตการปฏิบติังาน 
 

 หลงัเรียน 
 1. ตรวจแบบทดสอบหลงัเรียน 
 2. ตรวจงานท่ีไดรั้บมอบหมาย 
 3. ตรวจแบบฝึกหดัทา้ยหน่วยเรียน 



27 
 

 1. ส่ิงทีจ่ะวดั 
  1.1 ความรู้ความเขา้ใจจุดประสงคก์ารเรียนรู้ 
  1.2 การประเมินผลงาน 
  1.3 สังเกตพฤติกรรมขณะเรียน 
 
 2. วธีิการวดั 
  2.1 ตรวจแบบทดสอบก่อนเรียน หลงัเรียน 
  2.2 ตรวจงานท่ีมอบหมาย 
  2.3 สังเกตพฤติกรรมขณะเรียน 
 
 3. เคร่ืองมือวดั 
  3.1 แบบทดสอบ 
  3.2 กิจกรรมท่ีมอบหมาย 
  3.3 แบบสังเกตพฤติกรรม 
 
 4. เกณฑ์การวดัผลและประเมินผล 
  เกณฑ์การวดัผล 
  1. ใหข้อ้ถูก  ขอ้ละ 1 คะแนน  ขอ้ผดิ 0 คะแนน 
  2. ใหค้ะแนนพฤติกรรมการเรียน 
   5    หมายถึง  ดีมาก 
   4    หมายถึง  ดี 
   3    หมายถึง  ปานกลาง 
   2 และ 1  หมายถึง  ตอ้งปรับปรุง 
 
  เกณฑ์การประเมินผล 
  1. ผูเ้รียนไดค้ะแนนจากการท าแบบทดสอบ  ไม่ต ่ากวา่ร้อยละ 60 
  2. ผูเ้รียนไดค้ะแนนจากกิจกรรมการเรียน  ไม่ต ่ากวา่ร้อยละ 80 
  3. ผูเ้รียนไดค้ะแนนพฤติกรรมการเรียน  ไม่ต ่ากวา่ร้อยละ 60 
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  เกณฑ์การวดั  แบบทดสอบ 13  คะแนน 
    ระดบัดี  ตั้งแต่ร้อยละ 80 ข้ึนไป (10 คะแนน) 
    ระดบัปานกลาง  ตั้งแต่ร้อยละ 60 - 70 ข้ึนไป (8 - 9 คะแนน) 
    ระดบัปรับปรุง  ตั้งแต่ร้อยละ 50 ลงมา (7 คะแนนลงมา) 
  เกณฑ์การผ่าน  ตั้งแต่ระดบัปานกลางข้ึนไป  หรือตั้งแต่ร้อยละ 60 ข้ึนไป 
 
กจิกรรมเสนอแนะประจ าหน่วย 

1. ผูเ้รียนตอ้งใหค้วามสนใจในการศึกษา  เพื่อหาเทคนิค วธีิการ หรือหลกัการง่ายเพื่อให้หา
ค าตอบได้อย่างถูกตอ้ง และรวดเร็ว โดยการ ตั้งใจฟังหลกัการ เทคนิควิธีการท่ีครูผูส้อนสรุปใน
ขณะท่ีท าการสอน และน าขอ้สงสัยซกัถามครูในการเรียนทุกคร้ังท่ีเกิดความสับสน และไม่เขา้ใจ 

2. ผูเ้รียนมีการทบทวนบทเรียนตลอด เพื่อเสริมสร้างความเขา้ใจอยา่งแทจ้ริง 
3. ผูเ้รียนหมัน่ท าใบงาน แบบฝึกหดั และแกไ้ขขอ้ท่ีผดิใหถู้กตอ้งเสมอ 
4. ผูเ้รียนตอ้งสร้างมโนภาพให้เกิดความคิดรวบยอดในสาระการเรียนรู้และเทคนิควิธีการ

พร้อมกบัความจ าเป็นในการน าไปประยุกตใ์ชใ้ห้เกิดข้ึนโดยตนเองให้ไดเ้พื่อเกิดความรู้ความเขา้ใจ
อยา่งแทจ้ริงไม่ใช่เกิดจากการท่องจ า 
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11.  บันทกึผลหลงัการจัดการเรียนรู้ 
 ผลการใช้แผนการจัดการเรียนรู้   
                                                                                                                                                            . 
                                                                                                                                                            . 
                                                                                                                                                            . 
                                                                                                                                                            . 
                                                                                                                                                            . 
                                                                                                                                                            . 
 ผลการเรียนของผู้เรียน   
                                                                                                                                                            . 
                                                                                                                                                            . 
                                                                                                                                                            . 
                                                                                                                                                            . 
                                                                                                                                                            . 
 ผลการสอนของครู   
                                                                                                                                                            . 
                                                                                                                                                            . 
                                                                                                                                                            . 
                                                                                                                                                            . 
                                                                                                                                                            . 

12.  ข้อเสนอแนะเพิม่เติม   
                                                                                                                                                            . 
                                                                                                                                                            . 
                                                                                                                                                            . 
                                                                                                                                                            . 
                                                                                                                                                            . 
 
         ลงช่ือ                                                ครูผูส้อน 
                  (นางธิติรัตน์  เลขวรรณวจิิตร) 
          วนัท่ี        เดือน                     พ.ศ.  
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ความคดิเห็นของหัวหน้าแผนกวชิา 
                                                                                                                                                            . 
                                                                                                                                                            . 
                                                                                                                                                            . 
                                                                                                                                                            . 
                                                                                                                                                            . 
                                                                                                                                                            . 
                                                                                                                                                            . 
                                                                                                                                                            . 
 
 
        ลงช่ือ                                               หวัหนา้แผนกวชิา 
                  (                                               ) 

        วนัท่ี        เดือน                     พ.ศ.           . 
 
ความคดิเห็นของรองผู้อ านวยการฝ่ายวชิาการ 
                                                                                                                                                            . 
                                                                                                                                                            . 
                                                                                                                                                            . 
                                                                                                                                                            . 
                                                                                                                                                            . 
                                                                                                                                                            . 
                                                                                                                                                            . 
                                                                                                                                                            . 
 
 
        ลงช่ือ                                               รองฯ ฝ่ายวชิาการ 
                  (                                               ) 

        วนัท่ี        เดือน                     พ.ศ.           . 
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 ใบความรู้ที่ 2 หน่วยที ่  2 

ช่ือวชิา  โปรแกรมประมวลผลค า (2204-2108)  สอนคร้ังที ่ 2 - 3 
ช่ือหน่วย การใชง้านโปรแกรม Microsoft Word 2010 จ านวน 6 ช่ัวโมง 

ช่ือเร่ือง  การใชง้านโปรแกรม Microsoft Word 2010 รวมเวลา 180 นาที 

1.  จุดประสงค์การเรียนรู้ 
                    1. บอกโปรแกรมต่างๆ ในโปรแกรม Microsoft Office 2010 ได ้

2. สามารถติดตั้งโปรแกรม Microsoft Office 2010 ได ้ 
3. สามารถเปิดใชง้านโปรแกรม Microsoft Word 2010 ได ้
4. อธิบายส่วนประกอบของหนา้ต่างโปรแกรม Microsoft Word 2010 ได ้
5. สามารถจดัการส่วนต่างๆ ของหนา้ต่างโปรแกรม Microsoft Word 2010 ได ้
6. สามารถสร้างเอกสารในโปรแกรม Microsoft Word 2010 ได ้

                   7. สามารถเปิดแฟ้มเอกสารเก่าในโปรแกรม Microsoft Word 2010 ได ้
8. สามารถบนัทึกแฟ้มเอกสารของโปรแกรม Microsoft Word 2010 ได ้

               9. สามารถปิดโปรแกรม Microsoft Word 2010 ได ้
                   10. ผูเ้รียนมีคุณธรรม จริยธรรมท่ีพึงประสงค ์คือ  มีมนุษยสัมพนัธ์  ความมีวินยั  
ความซ่ือสัตย ์ ความรับผดิชอบ ความเช่ือมัน่ในตนเอง การประหยดั ความสนใจใฝ่รู้ การพึ่งตนเอง
ความติดริเร่ิมสร้างสรรค ์       

     11. ผูเ้รียนมีความพร้อมดา้นการเรียนรู้ตามท่ีก าหนด มีความสนใจใฝ่รู้ มีเหตุผล มีความ
รอบรู้  มีความรอบคอบ/ระมดัระวงัตามหลกัปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง และมีความเป็น
ประชาธิปไตย 
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2.  เนือ้หาสาระ 
 หน่วยที ่2 การใช้งานโปรแกรม  Microsoft Word 2010  ศึกษาเกีย่วกบั 

1. โปรแกรมต่างๆ ในโปรแกรม Microsoft Office 2010 
2. การติดตั้งโปรแกรม Microsoft Office 2010 
3. การเปิดใชง้านโปรแกรม Microsoft Word 2010  
4. ส่วนประกอบของหนา้ต่างโปรแกรม Microsoft Word 2010 
5. การจดัการส่วนต่างๆ ของหนา้ต่างโปรแกรม Microsoft Word 2010 
6. การสร้างเอกสารใหม่ในโปรแกรม Microsoft Word 2010 
7. การเปิดแฟ้มเอกสารเก่าในโปรแกรม Microsoft Word 2010 
8. การบนัทึกแฟ้มเอกสารของโปรแกรม Microsoft Word 2010 
9. การปิดโปรแกรม Microsoft Word 2010  

 
สรุปเนือ้หาสาระ 

โปรแกรม Microsoft Word 2010 เป็นโปรแกรมประมวลผลค าท่ีไดรั้บความนิยมมากท่ีสุดใน
ปัจจุบนั เป็นโปรแกรมหน่ึงท่ีอยูใ่นชุดของโปรแกรม Microsoft Office 2010 ในการติดตั้งโปรแกรม 
Microsoft Office 2010  เราจ าเป็นตอ้งตรวจสอบคอมพิวเตอร์และระบบปฏิบติัการให้เป็นไปตามความ
ตอ้งการของระบบ ก่อนท่ีจะติดตั้งโปรแกรม Microsoft Office 2010 เพื่อยืนยนัว่าคอมพิวเตอร์และ
ระบบปฏิบติัการมีคุณสมบติัตรงกบัหรือสูงกวา่ความตอ้งการขั้นต ่าของระบบ ชุดโปรแกรมท่ีติดตั้ง
แนะน าใหติ้ดตั้งโปรแกรม Microsoft Office Professional Plus 2010 
 การเปิดใชง้านโปรแกรม Microsoft Word 2010  สามารถท าได ้2 วธีิ คือ 

1. การเปิดใชง้านโดยใชเ้มนู 
2. การเปิดใชง้านโดยใช ้Shortcut Icon บนหนา้จอ Desktop  

ส่วนประกอบของหนา้ต่างโปรแกรม Microsoft Word 2010 มีแถบเคร่ืองมือเพิ่มข้ึนท าให้
เรียกใชง้านสะดวกมากยิง่ข้ึน เช่น แถบเคร่ืองมือด่วน แทบ็ Ribbon มุมมองเอกสาร ปุ่มยอ่/ขยาย
เอกสาร เป็นตน้ 

การจดัการส่วนต่างๆ ของหนา้ต่างโปรแกรม Microsoft Word 2010  สามารถจดัการส่วน
ต่างๆ ดงัน้ี 

  การเพิ่มปุ่มค าสั่งบนแถบเคร่ืองมือด่วน 
  การจดัล าดบัของปุ่มค าสั่งบนแถบเคร่ืองมือด่วน 
  การเอาปุ่มค าสั่งบนแถบเคร่ืองมือด่วนออก 
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  การก าหนดใหแ้ถบเคร่ืองมือด่วนอยูด่า้นล่างแถบ Ribbon 
  การซ่อนหรือแสดงแถบ Ribbon 
  การใชง้านแป้นพิมพล์ดั (Shortcut) 
  การเรียกใชเ้มนูลดั  
  การแสดงช่ือเคร่ืองมือบนแถบ Ribbon  

การสร้างเอกสารใหม่ในโปรแกรม Microsoft Word 2010 สามารถสร้างไดห้ลายวธีิ ซ่ึงแบ่ง
ง่ายๆ ได ้2 วธีิ คือ 

1. สร้างเอกสารใหม่โดยใชปุ่้มสร้างบนแถบเคร่ืองมือด่วน 
2. สร้างเอกสารใหม่โดยใชแ้ท็บแฟ้ม 

การเปิดแฟ้มเอกสารเก่าในโปรแกรม Microsoft Word 2010 สามารถเปิดไดห้ลายวธีิ ดงัน้ี 
1. การเปิดโดยใชห้นา้ต่าง Window Explorer 
2. การเปิดโดยใชปุ่้มเปิดบนแถบเคร่ืองมือด่วน 
3. การเปิดโดยใชแ้ท็บแฟ้ม 

การบนัทึกแฟ้มเอกสารของโปรแกรม Microsoft  Word 2010  สามารถบนัทึกแฟ้มเอกสารได ้
2 ลกัษณะ คือ 

1. บนัทึกทบัแฟ้มเอกสารเดิม 
2. บนัทึกเป็นแฟ้มเอกสารใหม่ 

การปิดโปรแกรม Microsoft Word 2010  สามารถปิดโปรแกรมไดด้งัน้ี 
1.  การปิดโปรแกรมโดยใชแ้ทบ็แฟ้ม 
2.  การปิดโปรแกรมโดยใชต้วัควบคุมหนา้ต่างโปรแกรม 
3.  การปิดโปรแกรมโดยใชปุ่้มควบคุมหนา้ต่างโปรแกรม 
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แบบฝึกหัด 
         

                         จงตอบค าถามต่อไปนีใ้ห้ได้ใจความสมบูรณ์ 
 
1.  โปรแกรม Microsoft Office 2010 ท่ีไดรั้บความนิยมมากในปัจจุบนั ประกอบดว้ยโปรแกรมชุด 
      อะไรบา้ง 
      1.                                                                                                                                                   . 
      2.                                                                                                                                                   . 
      3.                                                                                                                                                   . 
      4.                                                                                                                                                   . 
      5.                                                                                                                                                   . 
      6.                                                                                                                                                   . 
2.  อธิบายขั้นตอนการติดตั้งโปรแกรม Microsoft Office 2010 มีวธีิการอยา่งไร 
      1.                                                                                                                                                   . 
      2.                                                                                                                                                   . 
      3.                                                                                                                                                   . 
      4.                                                                                                                                                   . 
      5.                                                                                                                                                   . 
      6.                                                                                                                                                   . 
      7.                                                                                                                                                   . 
      8.                                                                                                                                                   . 
      9.                                                                                                                                                   . 
      10.                                                                                                                                                 . 
      11.                                                                                                                                                 . 
      12.                                                                                                                                                 . 
3.  อธิบายขั้นตอนการเปิดใชง้านโปรแกรม Microsoft  Word 2010 มีขั้นตอนอยา่งไร 
      1.                                                                                                                                                   . 
      2.                                                                                                                                                   . 
      3.                                                                                                                                                   . 
      4.                                                                                                                                                   . 
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4.  อธิบายส่วนประกอบของหนา้ต่างโปรแกรม Microsoft Word 2010 ประกอบดว้ยอะไรบา้ง 
     บอกมาอยา่งนอ้ย 10 ขอ้ 
      1.                                                                                                                                                   . 
      2.                                                                                                                                                   . 
      3.                                                                                                                                                   . 
      4.                                                                                                                                                   . 
      5.                                                                                                                                                   . 
      6.                                                                                                                                                   . 
      7.                                                                                                                                                   . 
      8.                                                                                                                                                   . 
      9.                                                                                                                                                   . 
      10.                                                                                                                                                 . 
5.  การจดัการส่วนต่างๆ ของหนา้ต่างโปรแกรม Microsoft Word 2010 สามารถจดัการส่วนใดบา้ง 
      1.                                                                                                                                                   . 
      2.                                                                                                                                                   . 
      3.                                                                                                                                                   . 
      4.                                                                                                                                                   . 
      5.                                                                                                                                                   . 
      6.                                                                                                                                                   . 
      7.                                                                                                                                                   . 
      8.                                                                                                                                                   . 
6.  อธิบายขั้นตอนการสร้างเอกสารในโปรแกรม Microsoft Word 2010  โดยใชแ้ทบ็แฟ้มมาพอ 
     เขา้ใจ 
      1.                                                                                                                                                   . 
      2.                                                                                                                                                   . 
      3.                                                                                                                                                   . 
7.  อธิบายขั้นตอนการเปิดแฟ้มเอกสารเก่า โดยใชแ้ทบ็แฟ้มมีขั้นตอนอยา่งไร 
      1.                                                                                                                                                   . 
      2.                                                                                                                                                   . 
      3.                                                                                                                                                   . 
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8.  อธิบายขั้นตอนการบนัทึกแฟ้มเอกสารใหม่ในโปรแกรม Microsoft Word 2010 มาพอเขา้ใจ 
      1.                                                                                                                                                   . 
      2.                                                                                                                                                   . 
      3.                                                                                                                                                   . 
      4.                                                                                                                                                   . 
9.  การปิดโปรแกรม Microsoft  Word 2010 สามารถปิดโปรแกรมโดยใชว้ธีิใดบา้ง 
      1.                                                                                                                                                   . 
      2.                                                                                                                                                   . 
      3.                                                                                                                                                   . 
 
 

                        จงบอกช่ือและอธิบายส่วนประกอบต่างๆ บนหน้าต่างโปรแกรม Microsoft Word 
2010  ตามหมายเลขทีก่ าหนดให้ต่อไปนี้ 
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หมายเลข 2                                                                                                                                          . 
                                                                                                                                                            . 
หมายเลข 3                                                                                                                                          . 
                                                                                                                                                            . 
หมายเลข 4                                                                                                                                          . 
                                                                                                                                                            . 
หมายเลข 5                                                                                                                                          . 
                                                                                                                                                            . 
หมายเลข 6                                                                                                                                          . 
                                                                                                                                                            . 
หมายเลข 7                                                                                                                                          . 
                                                                                                                                                            . 
หมายเลข 8                                                                                                                                          . 
                                                                                                                                                            . 
หมายเลข 9                                                                                                                                          . 
                                                                                                                                                            . 
หมายเลข 10                                                                                                                                        . 
                                                                                                                                                            . 
หมายเลข 11                                                                                                                                        . 
                                                                                                                                                            . 
หมายเลข 12                                                                                                                                        . 
                                                                                                                                                            . 
หมายเลข 13                                                                                                                                        . 
                                                                                                                                                            . 
หมายเลข 14                                                                                                                                        . 
                                                                                                                                                            . 
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เฉลยแบบฝึกหัด 
         

                         จงตอบค าถามต่อไปนีใ้ห้ได้ใจความสมบูรณ์ 
 
1.  โปรแกรม Microsoft Office 2010 ท่ีไดรั้บความนิยมมากในปัจจุบนั ประกอบดว้ยโปรแกรมชุด 
      อะไรบา้ง 

โปรแกรม  Microsoft Office 2010  เป็นผลิตภณัฑข์องบริษทั  Microsoft Corporation  ท่ีไดรั้บ
ความนิยมมากในปัจจุบนั ประกอบดว้ยโปรแกรมชุดต่างๆ  ดงัน้ี 

 Office Home and Student 2010   
 Office Home and Business 2010 
 Office Professional 2010    
 Office Standard 2010 
 Office Professional Plus 2010 

 Office Professional Academic 2010 
. 

2.  อธิบายขั้นตอนการติดตั้งโปรแกรม Microsoft Office 2010 มีวธีิการอยา่งไร 
1. ใส่แผน่ซีดีโปรแกรม Microsoft Office 2010  ลงในเคร่ืองเล่นซีดีไดร์ฟ 
2. ดบัเบิ้ลคลิกท่ีไอคอน My Computer 
3. น าเมาส์พอยเตอร์ช้ีไดร์ฟท่ีใส่แผน่ซีดีโปรแกรม  ดบัเบิ้ลคลิกจะแสดงหนา้ต่างแฟ้ม

โปรแกรมส าหรับติดตั้งโปรแกรม Microsoft Office 2010       
4. ดบัเบิ้ลคลิกไอคอน setup.exe  เพื่อเร่ิมติดตั้งโปรแกรม 
5. รอสักครู่จะปรากฏหนา้ต่างผลิตภณัฑ ์Microsoft Office 2010 
6. คลิกเลือก                                   แลว้คลิกปุ่ม                          

 7. คลิก                                                               และคลิกปุ่ม                            
8. จะปรากฏหนา้ต่างให้เลือกชนิดการติดตั้งโปรแกรมท่ีตอ้งการ       
9.  ถา้เลือกติดตั้งเด๋ียวน้ี โปรแกรมจะท าการติดตั้ง หากเลือกการติดตั้งแบบก าหนดเอง ให้

คลิกปุ่ม      
10.  จากขอ้ 9.  เราสามารถเลือกภาษาในการติดตั้ง (ไทย, English)  เลือกโปรแกรมในการ

ติดตั้ง (Microsoft Access,  Microsoft Excel, Microsoft InfoPath, Microsoft OneNote, Microsoft 
Outlook, Microsoft PowerPoint,  Microsoft Publisher,  Microsoft SharePoint Workspace, Microsoft 

ตอนที่ 1 



39 
 

Visio Viewer, Microsoft  Word,  เคร่ืองมือ Office, คุณลกัษณะท่ีใชร่้วมกนัของ Office) เลือกต าแหน่ง
ท่ีตั้งแฟ้ม (C:\Program Files\Microsoft Office\) และก าหนดขอ้มูลผูใ้ช ้(ช่ือเตม็, ช่ือยอ่, ช่ือองคก์ร)   

11.  คลิกปุ่ม                            เพื่อเร่ิมด าเนินติดตั้งโปรแกรมท่ีเลือกไว ้
12.  เม่ือโปรแกรมติดตั้งเสร็จเรียบร้อยแลว้  คลิกปุ่ม                                  เม่ือตอ้งการเยีย่มชม

เวบ็ไซต ์Microsoft Office เพื่อเก็บและใชเ้อกสารร่วมกนัทางออนไลน์ รับโปรแกรมปรับปรุง
ผลิตภณัฑ ์ความช่วยเหลือและการฝึกอบรมฟรี  หรือคลิกปุ่ม                        เม่ือตอ้งการปิดการติดตั้ง
โปรแกรมชุด Office Professional Plus 2010       

                 
3.  อธิบายขั้นตอนการเปิดใชง้านโปรแกรม Microsoft  Word 2010 มีขั้นตอนอยา่งไร 
 การเปิดใชง้านโปรแกรม Microsoft Word 2010  สามารถท าได ้2 วธีิ คือ 

1. การเปิดใชง้านโดยใชเ้มนู 
2. การเปิดใชง้านโดยใช ้Shortcut Icon บนหนา้จอ Desktop  

การเปิดใชง้านโดยใชเ้มนู  มีขั้นตอนดงัน้ี 
1. คลิกปุ่ม  

 

2. เลือก   
 

3. เลือก 
 

4. เลือกโปรแกรม                                      
การเปิดใชง้านโดยใช ้Shortcut Icon บนหนา้จอ Desktop  มีขั้นตอนดงัน้ี 

1. ดบัเบิ้ลคลิก                บนหนา้จอ Desktop 
2. จะไดเ้อกสารโปรแกรม  Microsoft Word 2010  เช่นเดียวกนักบัการเปิดใชง้าน

โปรแกรม  Microsoft Word 2010 โดยใชเ้มนู 
 
4.  อธิบายส่วนประกอบของหนา้ต่างโปรแกรม Microsoft Word 2010 ประกอบดว้ยอะไรบา้ง 
     บอกมาอยา่งนอ้ย 10 ขอ้ 

1.  ตัวควบคุมหน้าต่างโปรแกรม  (Program Window Control)  เป็นส่วนของจดัการกบั
หนา้ต่างโปรแกรมท่ีเปิดใชง้านอยู ่เช่น ซ่อนหนา้ต่าง (Minimize) ยอ่ขนาดหนา้ต่าง (Restore Down) 
หรือขยายขนาดหนา้ต่าง (Maximize)  และปิดหนา้ต่างโปรแกรม (Close) 

2.  แถบเคร่ืองมือด่วน  (Quick Access Toolbar)  เป็นส่วนท่ีแสดงค าสั่งของโปรแกรมท่ีใช้
งานบ่อยๆ โดยแสดงในรูปของปุ่มรูปภาพหรือไอคอน  เช่น  ปุ่มสร้าง  ปุ่มเปิด  ปุ่มบนัทึก  ปุ่มพิมพ ์ 
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  3.  ปุ่มเคร่ืองมือด่วนเอง           เป็นปุ่มเคร่ืองมือท่ีสามารถก าหนดเองไดซ่ึ้งมีชุดค าสั่งท่ีเป็น
อิสระจากแทบ็บน Ribbon  ซ่ึงก าลงัแสดงอยู ่ สามารถยา้ยปุ่มเคร่ืองมือด่วนจากต าแหน่งท่ีตั้งอนัใด
อนัหน่ึงจากสองต าแหน่งท่ีตั้งท่ีเป็นไปได ้ รวมทั้งสามารถเพิ่มปุ่มท่ีแทนค าสั่งต่างๆ ลงในแถบ
เคร่ืองมือด่วนได ้

4.  แถบช่ือเร่ือง (Title Bar)  เป็นส่วนท่ีแสดงช่ือไฟล์เอกสารท่ีเปิดใชอ้ยู ่ ถา้เป็นการเปิด
โปรแกรมคร้ังแรกหรือการสร้างเอกสารใหม่  จะช่ือวา่  Document1, Document2, Document3, …  และ
แสดงช่ือของโปรแกรม  

5.  ปุ่มควบคุมหน้าต่างโปรแกรม (Control Menu)  เป็นปุ่มจดัการกบัหนา้ต่างโปรแกรมท่ี
เปิดใชง้านอยู ่ประกอบดว้ยปุ่มซ่อนหนา้ต่าง (Minimize)  ปุ่มยอ่ขนาดหนา้ต่าง (Restore Down)  หรือ
ปุ่มขยายขนาดหนา้ต่าง (Maximize)  และปุ่มปิดหนา้ต่างโปรแกรม (Close) 

6.  แทบ็แฟ้ม (File Tab)  เป็นส่วนท่ีแสดงค าสั่งสร้าง เปิด บนัทึก  แสดงตวัอยา่งและพิมพ์
เอกสาร  จดัเตรียมเอกสารส าหรับการกระจาย  ส่งส าเนาเอกสารใหก้บัผูอ่ื้น กระจายเอกสารไปยงั
บุคคลอ่ืน สามารถก าหนดค่าพื้นฐานต่างๆ ของตวัเลือกของโปรแกรม และปิดโปรแกรม      1.                                                                                                                                                    

7.  แทบ็เมนู  (Menu Tab)  เป็นส่วนท่ีแสดงค าสั่งเป็นรายการรายละเอียดท่ีตอ้งเปิดใชง้าน 
ประกอบดว้ยแท็บหนา้แรก (Home)  แทบ็แทรก (Insert)  แทบ็เคา้โครงหนา้กระดาษ (Page Layout)
แทบ็การอา้งอิง (References)  แทบ็การส่งจดหมาย (Mailings)  แทบ็ตรวจทาน (Review)  แทบ็มุมมอง 
(View) ส่วนแทบ็ Acrobat  เกิดจากการติดตั้งโปรแกรม Adobe Acrobat Professional 

            แทบ็หน้าแรก (Home) เป็นแทบ็เคร่ืองมือท่ีรวบรวมกลุ่มค าสั่งท่ีใชใ้นการจดัรูปแบบ
ของขอ้ความในเอกสาร ประกอบดว้ยคลิปบอร์ด แบบอกัษร ยอ่หนา้ ลกัษณะ และการแกไ้ข 
           แทบ็แทรก (Insert)  เป็นแทบ็เคร่ืองมือท่ีรวบรวมกลุ่มค าสั่งท่ีใชใ้นการแทรกวตัถุ
ต่างๆ ไดแ้ก่ หนา้  ตาราง  ภาพประกอบ  การเช่ือมโยง  หวักระดาษและทา้ยกระดาษ  ขอ้ความ  และ
สัญลกัษณ์   
           แทบ็เค้าโครงหน้ากระดาษ (Page Layout)  เป็นแทบ็เคร่ืองมือท่ีรวบรวมกลุ่มค าสั่งท่ี
ใชใ้นการก าหนด   เคา้โครงหนา้กระดาษ ประกอบดว้ยชุดรูปแบบ  ตั้งค่าหนา้กระดาษ  พื้นหลงัของ
หนา้  ยอ่หนา้   และจดัเรียง 

            แทบ็การอ้างองิ (References)  เป็นแทบ็เคร่ืองมือท่ีรวบรวมกลุ่มค าสั่งท่ีใชใ้นการ
สร้างการอา้งอิง ไดแ้ก่ สารบญั เชิงอรรถ  ขอ้มูลอา้งอิงและบรรณานุกรม  ค  าอธิบายภาพ  และดชันี   

            แทบ็การส่งจดหมาย (Maillings)  เป็นแทบ็เคร่ืองมือท่ีรวบรวมกลุ่มค าสั่งท่ีใชใ้นการ
สร้างจดหมายเวยีนและส่วนประกอบต่างๆ ของจดหมายเวยีน  ประกอบดว้ยสร้าง เร่ิมจดหมายเวยีน  
เขียนและแทรกเขตขอ้มูล  แสดงตวัอยา่งผลลพัธ์  และเสร็จส้ิน 
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            แทบ็ตรวจทาน (Review)  เป็นแทบ็เคร่ืองมือท่ีรวบรวมกลุ่มค าสั่งท่ีใชใ้นตรวจสอบ
ความถูกตอ้งของเอกสารและแทรกค าอธิบายหรือขอ้คิดเห็น ประกอบดว้ยการพิสูจน์อกัษร ขอ้คิดเห็น  
การติดตาม การเปล่ียนแปลง เปรียบเทียบ และป้องกนั 

          แทบ็มุมมอง (View)  เป็นแทบ็เคร่ืองมือท่ีรวบรวมกลุ่มค าสั่งท่ีใชใ้นการแสดงรูปแบบ
ของเอกสารและส่วนประกอบต่างๆ ของหนา้ต่างโปรแกรม ประกอบดว้ยมุมมองเอกสาร แสดง/ซ่อน 
ยอ่/ขยาย หนา้ต่าง และแมโคร 

8.  ปุ่มย่อ Ribbon  เป็นปุ่มส าหรับยอ่ Ribbon ใหเ้ล็กท่ีสุด แสดงเฉพาะช่ือแทบ็บน Ribbon 
สามารถเรียกใชแ้ทนปุ่มยอ่ Ribbon น้ีโดยการกดแป้นลดั Ctrl+F1 

9.  ปุ่มตัวช่วย (Word Help)  เป็นปุ่มขอความช่วยเหลือเก่ียวกบัวธีิใชง้านโปรแกรม 
Microsoft Word  ซ่ึงอาจใชแ้ป้นลดัโดยการกด F1 

10.  ริบบอน (Ribbon)  เป็นส่วนท่ีแสดงเคร่ืองมือต่างๆ ซ่ึงจะเปล่ียนตามแท็บเมนู  
11.  ไม้บรรทดั (Ruler) เป็นส่วนท่ีแสดงมาตราส่วนเช่นเดียวกบัไมบ้รรทดัทัว่ไป เพื่อบอก

ระยะของขอ้ความในเอกสาร มีทั้งแนวนอนและแนวตั้ง ใชไ้ดท้ั้งเป็นน้ิว  เซนติเมตร หรือมิลลิเมตร  
เป็นตน้  

12.  ปุ่มซ่อน/แสดงไม้บรรทัด  เป็นปุ่มส าหรับคลิกเพื่อซ่อนหรือแสดงไมบ้รรทดั 
         13.  ต าแหน่งพมิพ์ (Cursor) เป็นเคร่ืองหมายท่ีบอกต าแหน่งการพิมพง์าน ซ่ึงสามารถใช้
แป้นพิมพใ์หเ้ล่ือนไปยงัต าแหน่งต่างๆ ของเอกสารได ้
          14.  แถบเลือ่น (Scroll  Bar)  เป็นส่วนท่ีใชเ้ล่ือนหนา้เอกสารข้ึนหรือลง ประกอบดว้ย  ปุ่ม
เล่ือนข้ึนทีละหน่ึงแถว  กล่องเล่ือน (Scroll Box)  ปุ่มเล่ือนลงทีละหน่ึงแถว  ปุ่มเล่ือนข้ึนทีละหน่ึงหนา้
เอกสาร  ปุ่มเลือกวธีิเรียกดู  และปุ่มเล่ือนลงทีละหน่ึงหนา้เอกสาร 

15.  แถบสถานะ (Status  Bar) เป็นส่วนท่ีแสดงสถานการณ์ท างานต่างๆ เช่น ก าลงัท างานอยู่
ท่ีหนา้ใด  จ  านวนหนา้เอกสารทั้งหมด  จ  านวนค าทั้งหมด โหมดภาษา  ปุ่มเปล่ียนมุมมองเอกสารและ
เปอร์เซ็นตก์ารปรับยอ่-ขยายเอกสาร เป็นตน้  ในบางภาวะการท างานส่วนน้ีจะแสดงค าอธิบายการ
ท างานใหท้ราบดว้ย   
 
5.  การจดัการส่วนต่างๆ ของหนา้ต่างโปรแกรม Microsoft Word 2010 สามารถจดัการส่วนใดบา้ง 
 ในการซ่อนหรือแสดงส่วนต่างๆ ของหนา้ต่างโปรแกรม Microsoft Word 2010 เราสามารถ
จดัการส่วนต่างๆ ของหนา้ต่างโปรแกรมไดด้งัน้ี 

1. การเพิ่มปุ่มค าสั่งบนแถบเคร่ืองมือด่วน  
2. การจดัล าดบัของปุ่มค าสั่งบนแถบเคร่ืองมือด่วน 
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3. การเอาปุ่มค าสั่งบนแถบเคร่ืองมือด่วนออก 
4. การก าหนดใหแ้ถบเคร่ืองมือด่วนอยูด่า้นล่างแถบ Ribbon  
5. การซ่อนหรือแสดงแถบ Ribbon 
6. การใชง้านแป้นพิมพล์ดั (Shortcut)  
7. การเรียกใชเ้มนูลดั  
8. การแสดงช่ือเคร่ืองมือบนแถบ Ribbon  

 
6.  อธิบายขั้นตอนการสร้างเอกสารในโปรแกรม Microsoft Word 2010  โดยใชแ้ทบ็แฟ้มมาพอ 
     เขา้ใจ 

การสร้างเอกสารใหม่โดยใชแ้ทบ็แฟ้ม  วธีิการน้ีจะยุง่ยากกวา่การสร้างเอกสารใหม่โดยใชปุ่้ม
สร้างบนแถบเคร่ืองมือด่วน แต่สามารถเลือกรูปแบบเอกสารใหม่ท่ีจะสร้างไดห้ลายรูปแบบ เช่น 
เอกสารเปล่า  นามบตัร  ปฏิทิน ใบปลิว  บตัรอวยพร  บตัรเชิญ เป็นตน้ ซ่ึงสามารถเลือกไดจ้ากแม่แบบ 
ทั้งแม่แบบในโปรแกรม Microsoft Word 2010 และแม่แบบ Office.com  ซ่ึงในท่ีน้ีจะสาธิตการสร้าง
เอกสารเปล่า โดยใชแ้ม่แบบในโปรแกรม Microsoft Word 2010  มีขั้นตอนการสร้างดงัน้ี 

1. คลิกแทบ็แฟ้ม ซ่ึงเป็นแท็บแรกสุดของหนา้ต่างโปรแกรม Microsoft Word 2010  
2. คลิกรายการ                                  (Create)  จะปรากฏหนา้ต่างแม่แบบเลือกรูปแบบการ

สร้างเอกสารใหม่ 
3. โปรแกรมเลือกแม่แบบเป็นเอกสารเปล่าอยูแ่ลว้ คลิกปุ่ม             จะไดเ้อกสารใหม่  

เหมือนกบัการสร้างเอกสารใหม่โดยใชปุ่้มสร้างบนแถบเคร่ืองมือด่วน 
 
7.  อธิบายขั้นตอนการเปิดแฟ้มเอกสารเก่า โดยใชแ้ทบ็แฟ้มมีขั้นตอนอยา่งไร 

การเปิดแฟ้มเอกสารเก่าโดยใชปุ่้มเปิดบนแถบเคร่ืองมือด่วนแลว้ เรายงัสามารถเปิดแฟ้ม
เอกสารโดยใชแ้ท็บแฟ้ม ซ่ึงมีขั้นตอนดงัน้ี 

1.  คลิกแท็บแฟ้ม  จะปรากฏหนา้ต่างของแทบ็แฟ้ม 
2.  คลิกรายการ                         (Open) จะปรากฏหนา้ต่างเปิดแฟ้มเอกสาร                                                                                                                                                         

. 3.  คน้หาแฟ้มเอกสารท่ีตอ้งการเปิด คลิกเลือกแฟ้มเอกสาร แลว้คลิกปุ่ม                       หรือ
ดบัเบิ้ลคลิกแฟ้มเอกสาร 
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8.  อธิบายขั้นตอนการบนัทึกแฟ้มเอกสารใหม่ในโปรแกรม Microsoft Word 2010 มาพอเขา้ใจ 
การบนัทึกเป็นแฟ้มเอกสารใหม่ กรณีท่ีมีการสร้างเอกสารใหม่หรือเปิดแฟ้มเอกสารเก่าเพื่อ

แกไ้ข  เราสามารถบนัทึกเป็นแฟ้มเอกสารใหม่ไดด้งัน้ี 
1.  คลิกแท็บแฟ้ม ซ่ึงเป็นแทบ็แรกของโปรแกรม 
2.  คลิกเลือก                              (Save As) จะปรากฏหนา้ต่างการบนัทึกเอกสาร 
3.  เลือกต าแหน่งท่ีใชจ้ดัเก็บ (Save In)  พิมพช่ื์อแฟ้มเอกสาร (File Name)  เลือกชนิดของแฟ้ม

เอกสาร (File Type) ท่ีตอ้งการบนัทึก 
4.  คลิกปุ่ม                          (Save) 

 

9.  การปิดโปรแกรม Microsoft  Word 2010 สามารถปิดโปรแกรมโดยใชว้ธีิใดบา้ง 
ตอ้งการปิดโปรแกรม Microsoft Word 2010  เราสามารถปิดโปรแกรมไดห้ลายวธีิ ไดแ้ก่ 
1. การปิดโปรแกรม โดยใชแ้ทบ็แฟ้ม 
2. การปิดโปรแกรม โดยใชต้วัควบคุมหนา้ต่างโปรแกรม 
3. การปิดโปรแกรม โดยใชปุ่้มควบคุมหนา้ต่างโปรแกรม 

 

                        จงบอกช่ือและอธิบายส่วนประกอบต่างๆ บนหน้าต่างโปรแกรม Microsoft Word 
2010  ตามหมายเลขทีก่ าหนดให้ต่อไปนี้  
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หมายเลข 1   ตัวควบคุมหน้าต่างโปรแกรม  (Program Window Control)  เป็นส่วนของจดัการกบั
หนา้ต่างโปรแกรมท่ีเปิดใชง้านอยู ่เช่น ซ่อนหนา้ต่าง (Minimize) ยอ่ขนาดหนา้ต่าง (Restore Down) 
หรือขยายขนาดหนา้ต่าง (Maximize)  และปิดหนา้ต่างโปรแกรม (Close) 
 

หมายเลข 2  แถบเคร่ืองมือด่วน  (Quick Access Toolbar)  เป็นส่วนท่ีแสดงค าสั่งของโปรแกรมท่ีใช้
งานบ่อยๆ โดยแสดงในรูปของปุ่มรูปภาพหรือไอคอน เช่น ปุ่มสร้าง  ปุ่มเปิด ปุ่มบนัทึก ปุ่มพิมพ ์
                                                                                                                                         

หมายเลข 3 แทบ็เมนู (Menu Tab)  เป็นส่วนท่ีแสดงค าสั่งเป็นรายการรายละเอียดท่ีตอ้งเปิดใชง้าน 
ประกอบดว้ยแท็บหนา้แรก (Home)  แทบ็แทรก (Insert)  แทบ็เคา้โครงหนา้กระดาษ (Page Layout)
แทบ็การอา้งอิง (References)  แทบ็การส่งจดหมาย (Mailings)  แทบ็ตรวจทาน (Review)  แทบ็มุมมอง 
(View) ส่วนแทบ็ Acrobat  เกิดจากการติดตั้งโปรแกรม Adobe Acrobat Professional                       
                                                                                                                    

หมายเลข 4  แถบช่ือเร่ือง (Title Bar)  เป็นส่วนท่ีแสดงช่ือไฟลเ์อกสารท่ีเปิดใชอ้ยู ่ ถา้เป็นการเปิด
โปรแกรมคร้ังแรกหรือการสร้างเอกสารใหม่  จะช่ือวา่  Document1, Document2, Document3, …  และ
แสดงช่ือของโปรแกรม                       
                                                                                                                   

หมายเลข 5  ปุ่มควบคุมหน้าต่างโปรแกรม (Control Menu)  เป็นปุ่มจดัการกบัหนา้ต่างโปรแกรมท่ี
เปิดใชง้านอยู ่ประกอบดว้ยปุ่มซ่อนหนา้ต่าง (Minimize)  ปุ่มยอ่ขนาดหนา้ต่าง (Restore Down)  หรือ
ปุ่มขยายขนาดหนา้ต่าง (Maximize)  และปุ่มปิดหนา้ต่างโปรแกรม (Close)           
                                                                                                                               

หมายเลข 6  แทบ็แฟ้ม (File Tab)  เป็นส่วนท่ีแสดงค าสั่งสร้าง เปิด บนัทึก  แสดงตวัอยา่งและพิมพ์
เอกสาร  จดัเตรียมเอกสารส าหรับการกระจาย  ส่งส าเนาเอกสารใหก้บัผูอ่ื้น กระจายเอกสารไปยงั
บุคคลอ่ืน สามารถก าหนดค่าพื้นฐานต่างๆ ของตวัเลือกของโปรแกรม และปิดโปรแกรม   
                                                                                                                                       

หมายเลข 7  ปุ่มย่อ Ribbon  เป็นปุ่มส าหรับยอ่ Ribbon ใหเ้ล็กท่ีสุด แสดงเฉพาะช่ือแทบ็บน Ribbon 
สามารถเรียกใชแ้ทนปุ่มยอ่ Ribbon น้ีโดยการกดแป้นลดั Ctrl+F1 
 

หมายเลข 8  ปุ่มตัวช่วย (Word Help)  เป็นปุ่มขอความช่วยเหลือเก่ียวกบัวธีิใชง้านโปรแกรม 
Microsoft Word  ซ่ึงอาจใชแ้ป้นลดัโดยการกด F1                                         
                                                                                                 

หมายเลข 9  ริบบอน (Ribbon)  เป็นส่วนท่ีแสดงเคร่ืองมือต่างๆ ซ่ึงจะเปล่ียนตามแท็บเมนู         
                                                                                                                                 

หมายเลข 10  ปุ่มซ่อน/แสดงไม้บรรทดั  เป็นปุ่มส าหรับคลิกเพื่อซ่อนหรือแสดงไมบ้รรทดั 
 

หมายเลข 11  ไม้บรรทดั (Ruler) เป็นส่วนท่ีแสดงมาตราส่วนเช่นเดียวกบัไมบ้รรทดัทัว่ไป เพื่อบอก
ระยะของขอ้ความในเอกสาร มีทั้งแนวนอนและแนวตั้ง ใชไ้ดท้ั้งเป็นน้ิว  เซนติเมตร หรือมิลลิเมตร       
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หมายเลข 12  แถบเลือ่น (Scroll  Bar)  เป็นส่วนท่ีใชเ้ล่ือนหนา้เอกสารข้ึนหรือลง ประกอบดว้ย  ปุ่ม
เล่ือนข้ึนทีละหน่ึงแถว  กล่องเล่ือน (Scroll Box)  ปุ่มเล่ือนลงทีละหน่ึงแถว  ปุ่มเล่ือนข้ึนทีละหน่ึงหนา้
เอกสาร  ปุ่มเลือกวธีิเรียกดู  และปุ่มเล่ือนลงทีละหน่ึงหนา้เอกสาร                         
                                                                                                               

หมายเลข 13  แถบสถานะ (Status  Bar) เป็นส่วนท่ีแสดงสถานการณ์ท างานต่างๆ เช่น ก าลงัท างานอยู่
ท่ีหนา้ใด  จ  านวนหนา้เอกสารทั้งหมด  จ  านวนค าทั้งหมด โหมดภาษา  ปุ่มเปล่ียนมุมมองเอกสารและ
เปอร์เซ็นตก์ารปรับยอ่-ขยายเอกสาร เป็นตน้  ในบางภาวะการท างานส่วนน้ีจะแสดงค าอธิบายการ
ท างานใหท้ราบดว้ย. 
 

หมายเลข 14  ต าแหน่งพมิพ์ (Cursor) เป็นเคร่ืองหมายท่ีบอกต าแหน่งการพิมพง์าน ซ่ึงสามารถใช้
แป้นพิมพใ์หเ้ล่ือนไปยงัต าแหน่งต่างๆ ของเอกสารได ้                                                                                                                                      
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แบบทดสอบก่อนเรียน/หลงัเรียน 
จงท าเคร่ืองหมาย  เพือ่เลอืกค าตอบทีถู่กต้องทีสุ่ดเพยีงค าตอบเดียว 
 
1.  ขอ้ใดไม่ใช่โปรแกรมท่ีอยูใ่นชุดโปรแกรม  Microsoft Office 2010 

ก.  Office Student    ข.  Office Professional 2010 
     ค.  Office Home and Student 2010 ง.  Office Professional Plus 2010 
2.  หน่วยความจ าท่ีใชใ้นการติดตั้ง Office Professional Plus 2010 อยา่งนอ้ยควรเป็นเท่าไร 
      ก.  2,048 MB     ข.  1,024 MB  

ค.  512 MB    ง.  256 MB 
3.  ขอ้ใดคือขั้นตอนการเปิดใชง้านโปรแกรม  Microsoft Word 2010  
      ก.  Start >Programs>Microsoft Word 2010 
      ข.  Start >Programs> Microsoft Office>Microsoft Word 2010 
      ค.  Start> Microsoft Word 2010 
      ง.  Start>Microsoft Office>Microsoft Word 2010 
4.  แถบเคร่ืองมือด่วน เป็นส่วนท่ีใชท้  าอะไร  
      ก.  เป็นปุ่มส าหรับยอ่ Ribbon ใหเ้ล็กท่ีสุด  
      ข.  จดัการกบัหนา้ต่างโปรแกรมท่ีเปิดใชง้านอยู ่
      ค.  แสดงค าสั่งของโปรแกรมท่ีใชง้านบ่อยๆ โดยแสดงในรูปของปุ่มรูปภาพหรือไอคอน 

ง.  แสดงช่ือไฟลเ์อกสารท่ีเปิดใชอ้ยู ่ 
5.  ขอ้ใดไม่ใช่ส่วนประกอบบนหนา้ต่างโปรแกรม Microsoft Word 2010 
      ก.  เคา้โครงหนา้กระดาษ (Layout) ข.  รูปแบบ (Format) 
      ค.  มุมมอง (View)   ง.  แทรก (Insert) 
6.  ขอ้ใดคือปุ่มแสดง/ซ่อนไมบ้รรทดั 

      ก.             ข.   

      ค.                           ง.   

7.  ปุ่มเคร่ืองมือน้ี                                                           ใชส้ าหรับท าอะไร 
     ก.  ยอ่/ขยายเอกสาร    ข.  มุมมองเอกสาร        
     ค.  ขยายเอกสาร           ง.  ยอ่เอกสาร 
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8.  ปุ่มมุมมองขอ้ใดแสดงเอกสารและองคป์ระกอบต่างๆ ทั้งหมด เหมือนกบัท่ีสั่งพิมพอ์อกทาง 
       เคร่ืองพิมพ ์

      ก.              ข.   

      ค.                                ง.   

9.  ปุ่มเคร่ืองมือน้ี              ใชส้ าหรับท าอะไร 
      ก.  เปิดเอกสาร (Open)               ข.  บนัทึกเอกสาร (Save)         
      ค.  สร้างเอกสารใหม่ (New)  ง.  แสดงตวัอยา่งเอกสาร (Preview) 
10.  ขอ้ใดเป็นขั้นตอนแรกในการเปิดเอกสารเก่าท่ีบนัทึกไวข้ึ้นมาใชง้าน โดยใชห้นา้ต่าง Window  
       Explorer   
      ก.  คลิกเมาส์ท่ี Start > เลือกรายการ Explore    

ข.  กดแป้น Ctrl + O ท่ี Desktop > เลือกรายการ Explore 
      ค.  คลิกเมาส์ท่ี My Computer > เลือกรายการ Explore    

ง.  คลิกเมาส์ปุ่มขวา ท่ี My Computer > เลือกรายการ Explore 
11.  หากตอ้งการเปิดเอกสารท่ีบนัทึกไวข้ึ้นมาใชง้าน คลิกเมาส์ท่ีปุ่มใด 

      ก.                    ข.         

      ค.                  ง.   

12.  แป้นลดัขอ้ใดใชส้ าหรับการบนัทึกแอกสาร 
      ก.  Ctrl + S    ข.  Ctrl + N 
      ค.  Ctrl + O                 ง.  Ctrl + P 
13.  ขอ้ใดคือการปิดโปรแกรม Microsoft Word  โดยใชปุ่้มควบคุมหนา้ต่างโปรแกรม 

      ก. คลิกเมาส์ท่ี             มุมบนดา้นซา้ยของโปรแกรม     

      ข. คลิกเมาส์แทบ็หนา้แรกคลิกเมาส์ท่ีปุ่ม  

      ค. คลิกปุ่ม              ท่ีมุมบนดา้นขวาของหนา้ต่างโปรแกรม   

      ง. คลิกเมาส์ท่ีปุ่ม                        > จบการท างาน 
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เฉลยแบบทดสอบก่อนเรียน/หลงัเรียน 
 

ข้อ ค าตอบ 
1 ก 
2 ง 
3 ข 
4 ค 
5 ข 
6 ง 
7 ก 
8 ข 

9 ค 
10 ง 
11 ข 

12 ก 
13 ค 
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 ใบงานที ่1 หน่วยที ่  2 

ช่ือวชิา  โปรแกรมประมวลผลค า (2204-2108)  สอนคร้ังที ่2 - 3 
ช่ือหน่วย การใชง้านโปรแกรม Microsoft Word 2010 จ านวน 6 ช่ัวโมง 

ช่ืองาน  การตรวจสอบเคร่ืองคอมพิวเตอร์ และการใชง้านโปรแกรม 
Microsoft Word 2010                                              

เวลา  10  นาท ี

จุดประสงค์การเรียนรู้ 
 1. เพื่อให้รู้จกัศึกษาคน้ควา้หาความรู้ในการตรวจสอบเก่ียวกบัโปรแกรม Microsoft Word 
2010  
 2. เพื่อเสริมสร้างทกัษะความสามารถทางดา้นการปฏิบติั 
 3. เพื่อแลกเปล่ียนเรียนรู้ความรู้ซ่ึงกนัและกนั 
 4. เพื่อใหผู้เ้รียนไดมี้บทบาทในการเรียน และสร้างสรรคบ์รรยากาศท่ีดีจากการเรียน 
 5. เพื่อใหผู้เ้รียนไดป้ฏิบติังานดว้ยความรอบคอบ 
 

วสัดุ/อปุกรณ์ 
 1. หนงัสือเรียนวชิาโปรแกรมประมวลผลค า (2204-2108) โดยนางธิติรัตน์  เลขวรรณวจิิตร 
 2. ใบงานท่ี 1 เร่ืองการตรวจสอบเคร่ืองคอมพิวเตอร์และการใชง้านโปรแกรม Microsoft 
Word 2010 
 3. เคร่ืองคอมพิวเตอร์พร้อมอุปกรณ์ต่อพว่ง 
 4. โปรแกรม Microsoft Word 2010 
 

ล าดับขั้นการปฏบิัติงาน 
 ขั้นท่ี 1 รับใบงานท่ีครูผูส้อน 
 ขั้นท่ี 2 ตรวจสอบอุปกรณ์คอมพิวเตอร์ สายไฟ ปลัก๊ไฟ ใหเ้รียบร้อยแลว้ท าการเปิดเคร่ือง
คอมพิวเตอร์ ดงัน้ี 
    1. คลิกท่ีปุ่ม Start 
    2. คลิกท่ีรายการ Programs 
    3. คลิกท่ีรายการ Microsoft Office 
    4. คลิกท่ีรายการ Microsoft Word 2010 
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    5. คลิกเมาส์ทบทวนและบอกช่ือส่วนประกอบต่างๆ บนหนา้ต่างโปรแกรม Microsoft 
Word 2010  ตามหมายเลข ดงัน้ี 

 
                                                                                                                                                 

 

                                                                                                                                                                                                                                               

 
  
  

   
    

 
 
 
 
 
 

 
 
 

การประเมนิผล 
 ปฏิบติังานตามท่ีมอบหมายไดถู้กตอ้ง และสามารถตอบขอ้ซกัถามได ้ 
 
 
 
 
 
 
 
 

11 

13 
 

14 

10 

12 
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 ใบกจิกรรมที ่2 หน่วยที ่  2 

ช่ือวชิา  โปรแกรมประมวลผลค า (2204-2108)  สอนคร้ังที ่2 - 3 
ช่ือหน่วย  การใชง้านโปรแกรม Microsoft Word 2010 จ านวน 6 ช่ัวโมง 

ช่ือกจิกรรม  สรุปบทเรียน                                           เวลา  10  นาท ี

จุดประสงค์การเรียนรู้ 
1. ผูเ้รียนมีความรู้ ความเขา้ใจเก่ียวกบัการใชง้านโปรแกรม Microsoft Word 2010 
2. สามารถอธิบายวธีิการติดตั้งโปรแกรม Microsoft Office 2010 ได ้ 
3. สามารถบอกวธีิการเปิดใชง้านโปรแกรม Microsoft Word 2010 ได ้
4. สามารถอธิบายส่วนประกอบของหนา้ต่างโปรแกรม Microsoft Word 2010 ได ้
5. สามารถอธิบายวธีิการสร้างเอกสารในโปรแกรม Microsoft Word 2010 ได ้
6. สามารถบอกวธีิการเปิดแฟ้มเอกสารเก่าในโปรแกรม Microsoft Word 2010 ได ้ 
7. ผูเ้รียนมีคุณธรรม จริยธรรมท่ีพึงประสงค ์คือ  มีมนุษยสัมพนัธ์  ความมีวนิยั            

ความซ่ือสัตย ์ ความรับผิดชอบ ความเช่ือมัน่ในตนเอง การประหยดั ความติดริเร่ิมสร้างสรรค ์      
ความสนใจใฝ่รู้ การพึ่งตนเอง 

8. ผูเ้รียนมีความพร้อมดา้นการเรียนรู้ตามท่ีก าหนด มีเหตุผล  มีความรอบรู้ มีความรอบคอบ/
ระมดัระวงัตามหลกัปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 
 

วสัดุ/อปุกรณ์ 
1. สมุด 1 เล่ม 

2. ปากกา 

3. หนงัสือเรียนวชิาโปรแกรมประมวลผลค า (2204-2108) / ใบความรู้ท่ี 2 

 

ค าส่ัง 
 ผูเ้รียนร่วมกนัสรุปบทเรียน หน่วยการเรียนรู้ท่ี 2 พร้อมครูผูส้อน แลว้ท าการจดบนัทึก
สาระส าคญัลงสมุด 
 

การประเมนิผล 
1. สังเกตพฤติกรรม 
2. ตรวจสมุดบนัทึกการสรุปบทเรียน 
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เอกสารอ้างองิ/เอกสารค้นคว้าเพิม่เติม 
 
เกียรติประถม  สินรุ่งเรืองกุล.  หยบิง่ายใช้คล่อง เดี๋ยวกเ็ก่ง ! มือใหม่หัดใช้โปรแกรม Word 2007. 
 กรุงเทพฯ : จุฬาลงกรณ์มหาวทิยาลยั, 2550. 
ชชัชยั  จ  าลอง.  ครบทุกเร่ือง Microsoft Office 2010 ฉบับสมบูรณ์.  กรุงเทพฯ : ซีเอด็ยเูคชัน่, 2554. 
ดวงพร  เก๋ียงค า.  คู่มือ Office 2010 ฉบับสมบูรณ์.  กรุงเทพฯ : โปรวชิัน่, 2552. 
บริษทั Microsoft Corporation.  ชุดโปรแกรม.  แหล่งท่ีมา :  http://office.microsoft.com/th-th/ 

products/?CTT=97 
.  ชุดโปรแกรมใดทีเ่หมาะส าหรับคุณ.  แหล่งท่ีมา : http://office.microsoft.com/th-th/ 
buy/FX101812900.aspx 
.  เปรียบเทยีบชุดโปรแกรมต่างๆ ทีว่างจ าหน่ายผ่าน Volume Licensing.  แหล่งท่ีมา : 
http://office.microsoft.com/th-th/buy/FX101812899.aspx 

 .  ความต้องการของระบบ Microsoft Office 2010.  แหล่งท่ีมา : http://office.microsoft.com/ 
th-th/products/HA101810407.aspx 
.  มีอะไรใหม่ใน Word 2010.  แหล่งท่ีมา : http://office.microsoft.com/th-th/word-help/ 
HA010372687.aspx 

พนัจนัทร์  ธนวฒันเสถียร.  Office 2010 ฉบับสมบูรณ์.  กรุงเทพฯ : ซิมพลิฟาย, 2554. 
สุธีร์  นวกุล.  ครบทุกเร่ือง Windows 7 & Office 2010.  กรุงเทพฯ : ซีเอด็ยเูคชัน่, 2553. 
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