
ชื่อ-สกุล ชั้น เลขที่

วันที่ เดือน พ.ศ.

35ชุดกิจกรรมการเรียนรู้ (สำาหรับนักเรียน) กลุ่มสาระการเรียนรู้วิทยาศาสตร์ เทคโนโลยี (วิทยาการคำานวณ) ชั้นประถมศึกษาปีที่ ๖

 

ใบงาน ๐๑ : ใบปลิวส่งความรู้ 

  Microsoft Office Word เป็นโปรแกรมประมวลผลค าท่ีนิยมใช้ในการสร้างเอกสารกันอย่างแพร่หลาย 
สามารถสร้างงานได้อย่างหลากหลาย เช่น รายงาน จดหมาย ใบปลิว แผ่นพับ ในบทเรียนนี้นักเรียนจะได้เรียนรู้
การใช้โปรแกรมประมวลผลค าในการสร้างใบปลิวเพ่ือเผยแพร่ความรู้ 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ที่มา : เพจสาขาคอมพิวเตอร์ สสวท.  
        เพจ IPST Thailad 
 
 

  ใบปลิวเพ่ือเผยแพร่ความรู้หรือการประชาสัมพันธ์ จะถูกสร้างข้ึนให้มีความน่าสนใจกว่าเอกสารทั่วไป 
ประกอบด้วยตัวอักษร ข้อความศิลป์ รูปภาพ การก าหนดระยะระหว่างย่อหน้า มีข้ันตอนในการสร้างเอกสาร
ดังนี้ 
 
 
 
 
 

ชื่อ-สกุล………………………………….ชั้น………….เลขที…่………….                                         บ.๒/ผ.๒.๑-๐๑ 
วันที่………………เดือน……………………………….พ.ศ………………… 

บ. ๒ / ผ. ๒.๑-๐๑

ใบงาน ๐๑ : ใบปลิวส่งความรู้

	 Microsoft	Word	 เป็นโปรแกรมประมวลผลคำ�ที่นิยมใช้ในก�รสร้�งเอกส�ร

กันอย่�งแพร่หล�ย	ส�ม�รถสร้�งง�นได้อย่�งหล�กหล�ย	เช่น	ร�ยง�น	

จดหม�ย	ใบปลิว	แผ่นพับ	ในบทเรียนนี ้นักเรียนจะได้เรียนรู ้ก�รใช้โปรแกรม

ประมวลผลคำ�ในก�รสร้�งใบปลิวเพื่อเผยแพร่คว�มรู้

	 ใบปลิวเพื ่อเผยแพร่คว�มรู ้หรือก�รประช�สัมพันธ์	จะถูกสร้�งขึ ้นให้มี

คว�มน่�สนใจกว่�เอกส�รทั่วไป	ประกอบด้วยตัวอักษร	ข้อคว�มศิลป์	รูปภ�พ	

ก�รกำ�หนดระยะระหว่�งย่อหน้�	มีขั้นตอนในก�รสร้�งเอกส�รดังนี้

ที ่ม�	:	เพจส�ข�คอมพิวเตอร์	สสวท.	

								เพจ	IPST	Thailad



ชื่อ-สกุล ชั้น เลขที่

วันที่ เดือน พ.ศ.

36 ชุดกิจกรรมการเรียนรู้ (สำาหรับนักเรียน) กลุ่มสาระการเรียนรู้วิทยาศาสตร์ เทคโนโลยี (วิทยาการคำานวณ) ชั้นประถมศึกษาปีที่ ๖

 
เลือกเครื่องมือ Margins 

 
 

เมื่อเลือกเครื่องมือ Margins จะพบว่ามีการก าหนดระยะขอบเอกสารแบบมาตรฐานเอาไว้ แต่ในที่นี้จะ
ก าหนดระยะของเอกสารแบบก าหนดเองด้วยการเลือกท่ี Custom Margins 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ 
๓ 

๑ 
๔ 

ชื่อ-สกุล………………………………….ชั้น………….เลขที…่………….                                         บ.๒/ผ.๒.๑-๐๑ 
วันที่………………เดือน……………………………….พ.ศ………………… 

บ. ๒ / ผ. ๒.๑-๐๑

การกำาหนดระยะขอบเอกสาร
 
การก าหนดระยะขอบเอกสาร 

เปิดโปรแกรม Microsoft Office Word  
เลือกเมนู Layout 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ 
๑ 

๑ 
๒ 

ชื่อ-สกุล………………………………….ชั้น………….เลขที…่………….                                         บ.๒/ผ.๒.๑-๐๑ 
วันที่………………เดือน……………………………….พ.ศ………………… 

เปิดโปรแกรม	Microsoft	Word	

เลือกเมนู	Layout

เลือกเครื่องมือ	

Margins

เมื่อเลือก

เครื่องมือ	Margins	จะพบว่�มีก�รกำ�หนดระยะขอบเอกส�รแบบม�ตรฐ�น

เอ�ไว้	แต่ในที่นี้จะกำ�หนดระยะของเอกส�รแบบกำ�หนดเองด้วยก�รเลือกที่

Custom	Margins

๑

๒

๓

๔



ชื่อ-สกุล ชั้น เลขที่

วันที่ เดือน พ.ศ.

37ชุดกิจกรรมการเรียนรู้ (สำาหรับนักเรียน) กลุ่มสาระการเรียนรู้วิทยาศาสตร์ เทคโนโลยี (วิทยาการคำานวณ) ชั้นประถมศึกษาปีที่ ๖

 
 
จะพบกับหน้าต่างการตั้งค่าหน้ากระดาษ (Page Setup) ให้เลือกแถบ Margins เพ่ือก าหนดระยะ
ขอบกระดาษ ดังนี้ 

 
 
คลิกท่ีปุ่ม OK เพ่ือยืนยันการก าหนดระยะของกระดาษ 
 

 
 
 
 
 
 
 

๑ 
๕ 

- Top คือระยะของด้านบน 
- Bottom คือระยะขอบด้านล่าง 
- Left คือระยะขอบด้านซ้าย 
- Right คือระยะขอบด้านขวา 

๑ 
๖ 

ชื่อ-สกุล………………………………….ชั้น………….เลขที…่………….                                         บ.๒/ผ.๒.๑-๐๑ 
วันที่………………เดือน……………………………….พ.ศ………………… 

 
 
จะพบกับหน้าต่างการตั้งค่าหน้ากระดาษ (Page Setup) ให้เลือกแถบ Margins เพ่ือก าหนดระยะ
ขอบกระดาษ ดังนี้ 

 
 
คลิกท่ีปุ่ม OK เพ่ือยืนยันการก าหนดระยะของกระดาษ 
 

 
 
 
 
 
 
 

๑ 
๕ 

- Top คือระยะของด้านบน 
- Bottom คือระยะขอบด้านล่าง 
- Left คือระยะขอบด้านซ้าย 
- Right คือระยะขอบด้านขวา 

๑ 
๖ 

ชื่อ-สกุล………………………………….ชั้น………….เลขที…่………….                                         บ.๒/ผ.๒.๑-๐๑ 
วันที่………………เดือน……………………………….พ.ศ………………… 

จะพบกับหน้�ต่�งก�รตั้งค่�หน้�กระด�ษ	(Page	Setup)	ให้เลือกแถบ	

Margins	เพื่อกำ�หนดระยะขอบกระด�ษ	ดังนี้

คลิกที่ปุ่ม	OK	เพื่อยืนยันก�รกำ�หนดระยะของกระด�ษ

๕

๖

-	Top	คือระยะของด้�นบน

-	Bottom	คือระยะขอบด้�นล่�ง

-	Left	คือระยะขอบด้�นซ้�ย

-	Right	คือระยะขอบด้�นขว�

บ. ๒ / ผ. ๒.๑-๐๑



ชื่อ-สกุล ชั้น เลขที่

วันที่ เดือน พ.ศ.

38 ชุดกิจกรรมการเรียนรู้ (สำาหรับนักเรียน) กลุ่มสาระการเรียนรู้วิทยาศาสตร์ เทคโนโลยี (วิทยาการคำานวณ) ชั้นประถมศึกษาปีที่ ๖

 
 
การก าหนดระยะห่างระหว่างย่อหน้า 

ให้พิมพ์ข้อความในเอกสาร ด้วยตัวอักษรขนาด ๑๖ พอยต์ ดังนี้ 
 

 
 จะเห็นว่าข้อความท่ีพิมพ์เสร็จเรียบร้อย จะมีข้อมูลทั้งสิ้น ๕ ย่อหน้า ได้แก่  
  ย่อหน้าที่ ๑ เป็นหัวข้อ   
  ย่อหน้าที่ ๒ - ๔ เป็นส่วนเนื้อหา 
  ย่อหน้าที่ ๕ เป็นที่มาของข้อมูล 
 หากเราก าหนดระยะห่างระหว่างย่อหน้าจะท าให้เอกสารดูสวยงามมากข้ึน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ 
๑ 

ชื่อ-สกุล………………………………….ชั้น………….เลขที…่………….                                         บ.๒/ผ.๒.๑-๐๑ 
วันที่………………เดือน……………………………….พ.ศ………………… 

 การกำาหนดระยะห่างระหว่างย่อหน้า

ให้พิมพ์ข้อคว�มในเอกส�ร	ด้วยตัวอักษรขน�ด	๑๖	พอยต์	ดังนี้

	 จะเห็นว่�ข้อคว�มที่พิมพ์เสร็จเรียบร้อย	จะมีข้อมูลทั้งสิ้น	๕	ย่อหน้�	ได้แก่	

	 	 ย่อหน้�ที่	๑	เป็นหัวข้อ		

	 	 ย่อหน้�ที่	๒	-	๔	เป็นส่วนเนื้อห�

	 	 ย่อหน้�ที่	๕	เป็นที่ม�ของข้อมูล

	 ห�กเร�กำ�หนดระยะห่�งระหว่�งย่อหน้�จะทำ�ให้เอกส�รดูสวยง�มม�กขึ้น

๑

บ. ๒ / ผ. ๒.๑-๐๑



ชื่อ-สกุล ชั้น เลขที่

วันที่ เดือน พ.ศ.

39ชุดกิจกรรมการเรียนรู้ (สำาหรับนักเรียน) กลุ่มสาระการเรียนรู้วิทยาศาสตร์ เทคโนโลยี (วิทยาการคำานวณ) ชั้นประถมศึกษาปีที่ ๖

 
 
น าเคอร์เซอร์ไปวางไว้ที่หน้าตัวอักษรตัวแรกของย่อหน้า 

 
เลือกเมนู Layout 

 
 
   เครื่องมือ Spacing จะใช้ก าหนดระยะห่างระหว่างบรรทัด ซึ่งสามารถก าหนดได้ ๒ วิธีคือ  

- Before ใช้ก าหนดระยะห่างก่อนถึงย่อหน้าที่เลือก  
- After คือก าหนดระยะห่างหลังจากย่อหน้าที่เลือก 

 
 

๑ 
๒ 

๑ 
๓ 

ชื่อ-สกุล………………………………….ชั้น………….เลขที…่………….                                         บ.๒/ผ.๒.๑-๐๑ 
วันที่………………เดือน……………………………….พ.ศ………………… 

นำ�เคอร์เซอร์ไปว�งไว้ที่หน้�ตัวอักษรตัวแรกของย่อหน้�๒

เลือกเมนู	

Layout

๓

	 เคร่ืองมือ	Spacing	จะใช้กำ�หนดระยะห่�งระหว่�งบรรทัด	 ซ่ึงส�ม�รถกำ�หนดได	้

๒	วิธีคือ	

	 -	Before	ใช้กำ�หนดระยะห่�งก่อนถึงย่อหน้�ที่เลือก	

	 -	After	คือกำ�หนดระยะห่�งหลังจ�กย่อหน้�ที่เลือก

บ. ๒ / ผ. ๒.๑-๐๑



ชื่อ-สกุล ชั้น เลขที่

วันที่ เดือน พ.ศ.

40 ชุดกิจกรรมการเรียนรู้ (สำาหรับนักเรียน) กลุ่มสาระการเรียนรู้วิทยาศาสตร์ เทคโนโลยี (วิทยาการคำานวณ) ชั้นประถมศึกษาปีที่ ๖

 
 
ในที่นี้ก าหนดระยะห่างก่อนถึงย่อหน้าที่เลือกเท่ากับ ๑๘ พ้อยท์ 

 
 

ลองท าดู... 
๑. ให้น าเคอร์เซอร์ไปวางไว้หลังตัวอักษรสุดท้ายของย่อหน้า แล้วก าหนดระยะห่างระหว่างย่อหน้าแบบ 

After ผลที่เกิดข้ึนคือ............................................................................................................. .............. 
๒. ก าหนดระยะระหว่างย่อหน้าที่เหลือ และตกแต่งลักษณะของหัวข้อ เพ่ือให้ได้ผลลัพธ์ ดังนี้ 

 

๑ 
๔ 

ชื่อ-สกุล………………………………….ชั้น………….เลขที…่………….                                         บ.๒/ผ.๒.๑-๐๑ 
วันที่………………เดือน……………………………….พ.ศ………………… 

 
 
ในที่นี้ก าหนดระยะห่างก่อนถึงย่อหน้าที่เลือกเท่ากับ ๑๘ พ้อยท์ 

 
 

ลองท าดู... 
๑. ให้น าเคอร์เซอร์ไปวางไว้หลังตัวอักษรสุดท้ายของย่อหน้า แล้วก าหนดระยะห่างระหว่างย่อหน้าแบบ 

After ผลที่เกิดข้ึนคือ............................................................................................................. .............. 
๒. ก าหนดระยะระหว่างย่อหน้าที่เหลือ และตกแต่งลักษณะของหัวข้อ เพ่ือให้ได้ผลลัพธ์ ดังนี้ 

 

๑ 
๔ 

ชื่อ-สกุล………………………………….ชั้น………….เลขที…่………….                                         บ.๒/ผ.๒.๑-๐๑ 
วันที่………………เดือน……………………………….พ.ศ………………… 

ในที่นี้กำ�หนดระยะห่�งก่อนถึงย่อหน้�ที่เลือกเท่�กับ	๑๘	พอยต์๔

ลองทำาดู...

	 ๑.	ให้นำ�เคอร์เซอร์ไปว�งไว้หลังตัวอักษรสุดท้�ยของย่อหน้�	แล้วกำ�หนดระยะห่�ง

ระหว่�งย่อหน้�แบบ	After	ผลที่เกิดขึ้นคือ

	 ๒.	กำ�หนดระยะระหว่�งย่อหน้�ท่ีเหลือ	และตกแต่งลักษณะของหัวข้อ	เพ่ือให้ได้

ผลลัพธ์	ดังนี้

บ. ๒ / ผ. ๒.๑-๐๑



ชื่อ-สกุล ชั้น เลขที่

วันที่ เดือน พ.ศ.

41ชุดกิจกรรมการเรียนรู้ (สำาหรับนักเรียน) กลุ่มสาระการเรียนรู้วิทยาศาสตร์ เทคโนโลยี (วิทยาการคำานวณ) ชั้นประถมศึกษาปีที่ ๖

 
 
การจัดการต าแหน่งของรูปภาพ 
  สิ่งที่ส าคัญที่ท าให้เอกสารมีความน่าสนใจ และสื่อความหมายได้มากข้ึนคือรูปภาพ เมื่อแทรกรูปภาพ
ในเอกสารแล้วเราสามารถจัดการต าแหน่งของรูปภาพได้อย่างหลากหลาย ดังนี้ 

 
น าเคอร์เซอร์ไปวางในต าแหน่งที่ต้องการแทรกรูปภาพ จากนั้นแทรกรูปภาพเข้าไปในเอกสาร 

 
 
คลิกท่ีรูปภาพ จากนั้นเลือกเมนู format 

 

๑ 
๑ 

๑ 
๒ 

ชื่อ-สกุล………………………………….ชั้น………….เลขที…่………….                                         บ.๒/ผ.๒.๑-๐๑ 
วันที่………………เดือน……………………………….พ.ศ………………… 

 
 
การจัดการต าแหน่งของรูปภาพ 
  สิ่งที่ส าคัญที่ท าให้เอกสารมีความน่าสนใจ และสื่อความหมายได้มากข้ึนคือรูปภาพ เมื่อแทรกรูปภาพ
ในเอกสารแล้วเราสามารถจัดการต าแหน่งของรูปภาพได้อย่างหลากหลาย ดังนี้ 

 
น าเคอร์เซอร์ไปวางในต าแหน่งที่ต้องการแทรกรูปภาพ จากนั้นแทรกรูปภาพเข้าไปในเอกสาร 

 
 
คลิกท่ีรูปภาพ จากนั้นเลือกเมนู format 

 

๑ 
๑ 

๑ 
๒ 

ชื่อ-สกุล………………………………….ชั้น………….เลขที…่………….                                         บ.๒/ผ.๒.๑-๐๑ 
วันที่………………เดือน……………………………….พ.ศ………………… 

 
 
การจัดการต าแหน่งของรูปภาพ 
  สิ่งที่ส าคัญที่ท าให้เอกสารมีความน่าสนใจ และสื่อความหมายได้มากข้ึนคือรูปภาพ เมื่อแทรกรูปภาพ
ในเอกสารแล้วเราสามารถจัดการต าแหน่งของรูปภาพได้อย่างหลากหลาย ดังนี้ 

 
น าเคอร์เซอร์ไปวางในต าแหน่งที่ต้องการแทรกรูปภาพ จากนั้นแทรกรูปภาพเข้าไปในเอกสาร 

 
 
คลิกท่ีรูปภาพ จากนั้นเลือกเมนู format 

 

๑ 
๑ 

๑ 
๒ 

ชื่อ-สกุล………………………………….ชั้น………….เลขที…่………….                                         บ.๒/ผ.๒.๑-๐๑ 
วันที่………………เดือน……………………………….พ.ศ………………… 

นำ�เคอร์เซอร์ไปว�งในตำ�แหน่งที่ต้องก�รแทรกรูปภ�พ	จ�กนั้นแทรก

รูปภ�พเข้�ไปในเอกส�ร

๑

การจัดการตำาแหน่งของรูปภาพ

	 สิ่งที่สำ�คัญที่ทำ�ให้เอกส�รมีคว�มน่�สนใจ	และสื่อคว�มหม�ยได้ม�กขึ้นคือ

รูปภ�พ	เมื่อแทรกรูปภ�พในเอกส�รแล้วเร�ส�ม�รถจัดก�รตำ�แหน่งของรูปภ�พได้

อย่�งหล�กหล�ย	ดังนี้

คลิกที่รูปภ�พ	จ�กนั้นเลือกเมนู	Format๒

บ. ๒ / ผ. ๒.๑-๐๑



ชื่อ-สกุล ชั้น เลขที่

วันที่ เดือน พ.ศ.

42 ชุดกิจกรรมการเรียนรู้ (สำาหรับนักเรียน) กลุ่มสาระการเรียนรู้วิทยาศาสตร์ เทคโนโลยี (วิทยาการคำานวณ) ชั้นประถมศึกษาปีที่ ๖

 
 
เลือกเครื่องมือ Position จะปรากฏรูปแบบการจัดต าแหน่งของรูปภาพจ านวน ๑๐ รูปแบบ  

 
  
  ความหมายของรูปแบบการจัดต าแหน่งรูปภาพมีดังนี้ 

 
การจัดต าแหน่งแนวเดียวกับข้อความ 

 
การจัดต าแหน่งบน ซ้ายด้วยการตัด
ข้อความสี่เหลี่ยม 

 
การจัดต าแหน่งบน กึ่งกลางด้วยการตัด
ข้อความสี่เหลี่ยม  

การจัดต าแหน่งบน ขวาด้วยการตัด
ข้อความสี่เหลี่ยม 

 

การจัดต าแหน่งกลาง ซ้ายด้วยการตัด
ข้อความสี่เหลี่ยม  

การจัดต าแหน่งกึ่งกลางด้วยการตัด
ข้อความสี่เหลี่ยม 

 
การจัดต าแหน่งกลาง ขวาด้วยการตัด
ข้อความสี่เหลี่ยม  

การจัดต าแหน่งล่าง ซ้ายด้วยการตัด
ข้อความสี่เหลี่ยม 

 
การจัดต าแหน่งล่าง กึ่งกลางด้วยการ
ตัดข้อความสี่เหลี่ยม  

การจัดต าแหน่งล่าง ขวาด้วยการตัด
ข้อความสี่เหลี่ยม 

 
ลองท าดู... 
  ใหนักเรียนทดลองเลือกการจัดต าแหน่งในแต่ละรูปแบบแล้วสังเกตความแตกต่างของผลลัพธ์ที่เกิดข้ึน 
 
 

๑ 
๓ 

ชื่อ-สกุล………………………………….ชั้น………….เลขที…่………….                                         บ.๒/ผ.๒.๑-๐๑ 
วันที่………………เดือน……………………………….พ.ศ…………………  

 
เลือกเครื่องมือ Position จะปรากฏรูปแบบการจัดต าแหน่งของรูปภาพจ านวน ๑๐ รูปแบบ  

 
  
  ความหมายของรูปแบบการจัดต าแหน่งรูปภาพมีดังนี้ 

 
การจัดต าแหน่งแนวเดียวกับข้อความ 

 
การจัดต าแหน่งบน ซ้ายด้วยการตัด
ข้อความสี่เหลี่ยม 

 
การจัดต าแหน่งบน กึ่งกลางด้วยการตัด
ข้อความสี่เหลี่ยม  

การจัดต าแหน่งบน ขวาด้วยการตัด
ข้อความสี่เหลี่ยม 

 

การจัดต าแหน่งกลาง ซ้ายด้วยการตัด
ข้อความสี่เหลี่ยม  

การจัดต าแหน่งกึ่งกลางด้วยการตัด
ข้อความสี่เหลี่ยม 

 
การจัดต าแหน่งกลาง ขวาด้วยการตัด
ข้อความสี่เหลี่ยม  

การจัดต าแหน่งล่าง ซ้ายด้วยการตัด
ข้อความสี่เหลี่ยม 

 
การจัดต าแหน่งล่าง กึ่งกลางด้วยการ
ตัดข้อความสี่เหลี่ยม  

การจัดต าแหน่งล่าง ขวาด้วยการตัด
ข้อความสี่เหลี่ยม 

 
ลองท าดู... 
  ใหนักเรียนทดลองเลือกการจัดต าแหน่งในแต่ละรูปแบบแล้วสังเกตความแตกต่างของผลลัพธ์ที่เกิดข้ึน 
 
 

๑ 
๓ 

ชื่อ-สกุล………………………………….ชั้น………….เลขที…่………….                                         บ.๒/ผ.๒.๑-๐๑ 
วันที่………………เดือน……………………………….พ.ศ………………… 

 
 
เลือกเครื่องมือ Position จะปรากฏรูปแบบการจัดต าแหน่งของรูปภาพจ านวน ๑๐ รูปแบบ  

 
  
  ความหมายของรูปแบบการจัดต าแหน่งรูปภาพมีดังนี้ 

 
การจัดต าแหน่งแนวเดียวกับข้อความ 

 
การจัดต าแหน่งบน ซ้ายด้วยการตัด
ข้อความสี่เหลี่ยม 

 
การจัดต าแหน่งบน กึ่งกลางด้วยการตัด
ข้อความสี่เหลี่ยม  

การจัดต าแหน่งบน ขวาด้วยการตัด
ข้อความสี่เหลี่ยม 

 

การจัดต าแหน่งกลาง ซ้ายด้วยการตัด
ข้อความสี่เหลี่ยม  

การจัดต าแหน่งกึ่งกลางด้วยการตัด
ข้อความสี่เหลี่ยม 

 
การจัดต าแหน่งกลาง ขวาด้วยการตัด
ข้อความสี่เหลี่ยม  

การจัดต าแหน่งล่าง ซ้ายด้วยการตัด
ข้อความสี่เหลี่ยม 

 
การจัดต าแหน่งล่าง กึ่งกลางด้วยการ
ตัดข้อความสี่เหลี่ยม  

การจัดต าแหน่งล่าง ขวาด้วยการตัด
ข้อความสี่เหลี่ยม 

 
ลองท าดู... 
  ใหนักเรียนทดลองเลือกการจัดต าแหน่งในแต่ละรูปแบบแล้วสังเกตความแตกต่างของผลลัพธ์ที่เกิดข้ึน 
 
 

๑ 
๓ 

ชื่อ-สกุล………………………………….ชั้น………….เลขที…่………….                                         บ.๒/ผ.๒.๑-๐๑ 
วันที่………………เดือน……………………………….พ.ศ………………… 

คว�มหม�ยของรูปแบบก�รจัดตำ�แหน่งรูปภ�พมีดังนี้

ลองทำาดู...

  ใหนักเรียนทดลองเลือกก�รจัดตำ�แหน่งในแต่ละรูปแบบแล้วสังเกตคว�ม

แตกต่�งของผลลัพธ์ที่เกิดขึ้น

เลือกเครื่องมือ	Position	จะปร�กฏรูปแบบก�รจัดตำ�แหน่งของรูปภ�พ

จำ�นวน	๑๐	รูปแบบ

๓

บ. ๒ / ผ. ๒.๑-๐๑



ชื่อ-สกุล ชั้น เลขที่

วันที่ เดือน พ.ศ.

43ชุดกิจกรรมการเรียนรู้ (สำาหรับนักเรียน) กลุ่มสาระการเรียนรู้วิทยาศาสตร์ เทคโนโลยี (วิทยาการคำานวณ) ชั้นประถมศึกษาปีที่ ๖

 
 
ค าถามหลังจากท ากิจกรรม 
 

๑. พิจารณาข้อความต่อไปนี้ว่าถูก () หรือ ผิด () 
 
……………... ๑.๑ โปรแกรมประมวลผลค าสามารถสร้างงานเอกสารประเภทจดหมาย ใบปลิว แผ่นพับได้ 

……………... ๑.๒ เมนู  ใช้ส าหรับตั้งค่าหน้ากระดาษ 

……………... ๑.๓ เราไม่สามารถก าหนดระยะขอบกระดาษได้ด้วยตนเอง 

……………... ๑.๔ หัวข้อเรื่องไม่ใช่ย่อหน้าของเอกสาร 

……………... ๑.๕  หมายถึง ก าหนดให้ย่อหน้าถัดไปมีระยะห่างจากย่อหน้าที่ก าลัง
เลือกเท่ากับ ๑๘ พอยต์ 

 
๒. เลือกค าตอบที่ถูกต้องท่ีสุดเพียงค าตอบเดียว 

 

 
  
 จากผลลัพธ์ข้างต้น เกิดจากการเลือกการจัดต าแหน่งรูปภาพตามข้อใด 

    
ก ข ค ง 

 
๓. จากกิจกรรมนี้ สรุปได้ว่า 
- โปรแกรมประมวลค าใช้เพ่ือสร้างใบปลิว สามารถก าหนดการตั้งหน้ากระดาษ จัดข้อความและรูปภาพให้

สวยงาม 

ชื่อ-สกุล………………………………….ชั้น………….เลขที…่………….                                         บ.๒/ผ.๒.๑-๐๑ 
วันที่………………เดือน……………………………….พ.ศ…………………  
 
ค าถามหลังจากท ากิจกรรม 
 

๑. พิจารณาข้อความต่อไปนี้ว่าถูก () หรือ ผิด () 
 
……………... ๑.๑ โปรแกรมประมวลผลค าสามารถสร้างงานเอกสารประเภทจดหมาย ใบปลิว แผ่นพับได้ 

……………... ๑.๒ เมนู  ใช้ส าหรับตั้งค่าหน้ากระดาษ 

……………... ๑.๓ เราไม่สามารถก าหนดระยะขอบกระดาษได้ด้วยตนเอง 

……………... ๑.๔ หัวข้อเรื่องไม่ใช่ย่อหน้าของเอกสาร 

……………... ๑.๕  หมายถึง ก าหนดให้ย่อหน้าถัดไปมีระยะห่างจากย่อหน้าที่ก าลัง
เลือกเท่ากับ ๑๘ พอยต์ 

 
๒. เลือกค าตอบที่ถูกต้องท่ีสุดเพียงค าตอบเดียว 

 

 
  
 จากผลลัพธ์ข้างต้น เกิดจากการเลือกการจัดต าแหน่งรูปภาพตามข้อใด 

    
ก ข ค ง 

 
๓. จากกิจกรรมนี้ สรุปได้ว่า 
- โปรแกรมประมวลค าใช้เพ่ือสร้างใบปลิว สามารถก าหนดการตั้งหน้ากระดาษ จัดข้อความและรูปภาพให้

สวยงาม 

ชื่อ-สกุล………………………………….ชั้น………….เลขที…่………….                                         บ.๒/ผ.๒.๑-๐๑ 
วันที่………………เดือน……………………………….พ.ศ………………… 

๑. พิจารณาข้อความต่อไปนี้ว่าถูก () หรือ ผิด ()

๒. เลือกคำาตอบที่ถูกต้องที่สุดเพียงคำาตอบเดียว

๓. จากกิจกรรมนี้ สรุปได้ว่า

 -	โปรแกรมประมวลคำ�ใช้เพ่ือสร้�งใบปลิว	ส�ม�รถกำ�หนดก�รต้ังหน้�กระด�ษ	

จัดข้อคว�มและรูปภ�พให้สวยง�ม

	 จ�กผลลัพธ์ข้�งต้น	เกิดจ�กก�รเลือกก�รจัดตำ�แหน่งรูปภ�พต�มข้อใด

ก	 	 	 	ข	 	 	 			ค	 	 	 				ง

๑.๑	 โปรแกรมประมวลผลคำ�ส�ม�รถสร้�งง�นเอกส�รประเภท

	 จดหม�ย	ใบปลิว	แผ่นพับได้	

๑.๒		 เมนู				 ใช้สำ�หรับตั้งค่�หน้�กระด�ษ	

๑.๓		 เร�ไม่ส�ม�รถกำ�หนดระยะขอบกระด�ษได้ด้วยตนเอง	

๑.๔		หัวข้อเรื่องไม่ใช่ย่อหน้�ของเอกส�ร	

๑.๕	 			 	 								หม�ยถึง	กำ�หนดให้ย่อหน้�ถัดไปมีระยะห่�ง

	 จ�กย่อหน้�ที่กำ�ลังเลือกเท่�กับ	๑๘	พอยต์

คำาถามหลังจากทำากิจกรรม

 
 
ค าถามหลังจากท ากิจกรรม 
 

๑. พิจารณาข้อความต่อไปนี้ว่าถูก () หรือ ผิด () 
 
……………... ๑.๑ โปรแกรมประมวลผลค าสามารถสร้างงานเอกสารประเภทจดหมาย ใบปลิว แผ่นพับได้ 

……………... ๑.๒ เมนู  ใช้ส าหรับตั้งค่าหน้ากระดาษ 

……………... ๑.๓ เราไม่สามารถก าหนดระยะขอบกระดาษได้ด้วยตนเอง 

……………... ๑.๔ หัวข้อเรื่องไม่ใช่ย่อหน้าของเอกสาร 

……………... ๑.๕  หมายถึง ก าหนดให้ย่อหน้าถัดไปมีระยะห่างจากย่อหน้าที่ก าลัง
เลือกเท่ากับ ๑๘ พอยต์ 

 
๒. เลือกค าตอบที่ถูกต้องท่ีสุดเพียงค าตอบเดียว 

 

 
  
 จากผลลัพธ์ข้างต้น เกิดจากการเลือกการจัดต าแหน่งรูปภาพตามข้อใด 

    
ก ข ค ง 

 
๓. จากกิจกรรมนี้ สรุปได้ว่า 
- โปรแกรมประมวลค าใช้เพ่ือสร้างใบปลิว สามารถก าหนดการตั้งหน้ากระดาษ จัดข้อความและรูปภาพให้

สวยงาม 

ชื่อ-สกุล………………………………….ชั้น………….เลขที…่………….                                         บ.๒/ผ.๒.๑-๐๑ 
วันที่………………เดือน……………………………….พ.ศ………………… 

 
 
ค าถามหลังจากท ากิจกรรม 
 

๑. พิจารณาข้อความต่อไปนี้ว่าถูก () หรือ ผิด () 
 
……………... ๑.๑ โปรแกรมประมวลผลค าสามารถสร้างงานเอกสารประเภทจดหมาย ใบปลิว แผ่นพับได้ 

……………... ๑.๒ เมนู  ใช้ส าหรับตั้งค่าหน้ากระดาษ 

……………... ๑.๓ เราไม่สามารถก าหนดระยะขอบกระดาษได้ด้วยตนเอง 

……………... ๑.๔ หัวข้อเรื่องไม่ใช่ย่อหน้าของเอกสาร 

……………... ๑.๕  หมายถึง ก าหนดให้ย่อหน้าถัดไปมีระยะห่างจากย่อหน้าที่ก าลัง
เลือกเท่ากับ ๑๘ พอยต์ 

 
๒. เลือกค าตอบที่ถูกต้องท่ีสุดเพียงค าตอบเดียว 

 

 
  
 จากผลลัพธ์ข้างต้น เกิดจากการเลือกการจัดต าแหน่งรูปภาพตามข้อใด 

    
ก ข ค ง 

 
๓. จากกิจกรรมนี้ สรุปได้ว่า 
- โปรแกรมประมวลค าใช้เพ่ือสร้างใบปลิว สามารถก าหนดการตั้งหน้ากระดาษ จัดข้อความและรูปภาพให้

สวยงาม 

ชื่อ-สกุล………………………………….ชั้น………….เลขที…่………….                                         บ.๒/ผ.๒.๑-๐๑ 
วันที่………………เดือน……………………………….พ.ศ………………… 

บ. ๒ / ผ. ๒.๑-๐๑


