
รายวิชา กลุ่มบูรณาการ

ชั้นประถมศึกษาปีที่ 5
ผู้สอน  ครสูิปปกร  ศรีพรหมทอง

เรื่อง... การใช้งานโปรแกรมสร้างงานเอกสาร

(แกนหลักการงานอาชีพและเทคโนโลยี)
(คอมพิวเตอร์)



การใช้งานโปรแกรม
สร้างงานเอกสาร



1. บอกส่วนประกอบของโปรแกรม Microsoft Word ได้

2. สามารถ เปิด-ปิด โปรแกรม Microsoft Word ได้

หน่วยที่ 2 เรื่องการสร้างงานเอกสาร
จุดประสงค์การเรียนรู้



โปรแกรม Microsoft Word นิยมใช้ในงานเอกสาร



https://www.tasknjoy.com/blog/2018 http://santi-sjkcn.blogspot.com/2016/09/16.html

ใบเสนอราคา รายงาน



http://www.technointrend.com/make-business-card-with-word/

นามบัตร



https://www.youtube.com/watch?v=M1k1ABb3iUI

แผ่นพับ



ทบทวนส่วนประกอบของ
โปรแกรม Microsoft Word 



1.ปุ่ม ไฟล์



2.แถบเครื่องมือด่วน



3.แท็บค าสั่ง(Ribbon)



4.ปุ่มค าสั่ง (Icon) ที่อยู่บนRibbon



5.แถบชื่อเรื่อง/ชื่อเอกสาร(Title bar)



6.ไม้บรรทัด(Ruler)



7.ปุ่มย่อ/ขยาย Ribbonและหน้าต่าง



8.หน้าปัจจุบัน/จ านวนหน้า



9.ปุ่มสลับมุมมอง เอกสาร



10.ปุ่มย่อ/ขยายมุมมอง



ทบทวนการเปิด-ปิด โปรแกรม 
Microsoft Word 



การเปิดโปรแกรม



วิธีที่ 1

ดับเบิลคลิกที่ไอคอน Word 2013



วิธีที่ 2

คลิกที่ ไอคอน Word 2013 
กดปุ่ม
Enter



วิธีที่ 3
คลิกเมาส์ขวาที่ ไอคอน Word 2103 

เลือก Open



วิธีที่ 4

ไปที่ปุ่มค้นหา

พิมพ์ “Word 2013”



คลิกเลือกเอกสารเปล่า





การปิดโปรแกรม



คลิกที่  ไฟล์     ปิด

วิธีที่ 1



คลิก     ที่มุมบนขวา 

วิธีที่ 2



ไปฝึกปฏิบัติกันครับ



สรุป ส่วนประกอบของ
โปรแกรม Microsoft Word 



1. ปุ่มไฟล์
2. แถบเครื่องมือด่วน
3. แท็บค าสั่ง
4. ปุ่มค าสั่ง
5. แถบชื่อเรื่อง/ชื่อเอกสาร

สรุปบทเรียน
ส่วนประกอบของโปรแกรม Microsoft Word 



6. ไม้บรรทัด
7. ปุ่มย่อ/ขยาย 
8. หน้าปัจจุบัน/จ านวนหน้า
9. ปุ่มสลับมุมมอง
10. ปุ่มย่อ/ขยายมุมมอง

สรุปบทเรียน
ส่วนประกอบของโปรแกรม Microsoft Word 



สรุป การเปิดโปรแกรม
โปรแกรม Microsoft Word 



วิธีที่ 1.ดับเบิลคลิกที่ไอคอน Word 
2013
วิธีที่ 2.คลิกที่ ไอคอน Word 2013 
กดปุ่มEnter

สรุปบทเรียน
การเปิดโปรแกรมโปรแกรม Microsoft Word 



วิธีที่ 3.คลิกเมาส์ขวาที่ ไอคอน 
Word 2103 เลือก Open
วิธีที่ 4. ไปที่ปุ่มค้นหา พิมพ์ “Word 
2013”

สรุปบทเรียน
การเปิดโปรแกรมโปรแกรม Microsoft Word 



สรุป การปิดโปรแกรม
โปรแกรม Microsoft Word 



วิธีที่ 1.คลิกที่  ไฟล์ เลือก ปิด
วิธีที่ 2.คลิกปุ่มกากบาทที่มุมบนขวา 

สรุปบทเรียน
การปิดโปรแกรมโปรแกรม Microsoft Word 


