
เรียนรูก้้าวไกลกับ ICT
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ผู้สอน ครูสิปปกร ศรีพรหมทอง



ทบทวนการสร้างไฟล์
เอกสารใหม่



คือ การสร้างเอกสารที่ตรงกับ
ความต้องการขึ้นมาใช้งาน



1.การสร้างเอกสารเปล่า



1.1 คลิกที่ ไฟล์



1.2 เลือก ใหม่



1.3 เลือก เอกสารเปล่า



ได้เอกสารใหม่พร้อมใช้งาน



2.การสร้างเอกสาร
จากแม่แบบ
(Template)



1.1 คลิกที่ ไฟล์



1.2 เลือก ใหม่



2.3 เลือก ชุดการออกแบบ



2.4 ดับเบิ้ลคลิกชุดรูปแบบที่ต้องการ



ได้ชุดรูปแบบ
ที่ต้องการ



การบันทึกเอกสาร



เป็นการจัดเก็บเอกสารลงเครื่องคอมพิวเตอร์ 
ไว้ส าหรับการใช้งานในครั้งต่อไป ซึ่งการบันทึก

เอกสารนั้น มีอยู่หลายรูปแบบ ต้องเลือก
บันทึกเอกสารให้เหมาะกับการน าไปใช้งาน



1.การบันทึกเอกสารใหม่



1.1 ไปท่ีแท็บ แฟ้ม คลิกค าสั่ง บันทึก



1.2 เลือกไดร์เก็บ
เอกสาร ตั้งชื่อไฟล์
ที่ช่อง ชื่อแฟ้ม คลิก

ปุ่ม บันทึก



ไฟล์เอกสารจะถูกจัดเก็บลง
เครื่องคอมพิวเตอร์



2. การบันทึกเอกสาร
แบบส าเนา



2.1 ไปที่แท็บ แฟ้ม คลิกค าสั่ง บันทึกเป็น



2.2 เลือกไดร์เก็บ
เอกสาร ตั้งชื่อไฟล์
ที่ช่อง ชื่อแฟ้ม คลิก

ปุ่ม บันทึก



ไฟล์เอกสารจะถูกจัดเก็บลง
เครื่องคอมพิวเตอร์



3.การบันทึกเอกสาร
แบบ PDF ไฟล์



3.1 ไปที่แท็บ แฟ้ม คลิกค าสั่ง บันทึกเป็น



3.2 เลือกไดร์เก็บ
เอกสาร ตั้งชื่อไฟล์
ที่ช่อง ชื่อแฟ้ม คลิก

ที่ปุ่มบันทึกเป็น
ชนิดเลือก PDF



3.3 คลิกปุ่ม บันทึก



ได้ไฟล์เอกสารในรูปแบบ PDF ซึ่งไม่สามารถ
แก้ไขเอกสารได้



ให้นักเรียนพิมพ์กลอนค่านิยม
12 ประการลงในโปรแกรมแล้ว
ฝึกขั้นตอนการบันทึกเอกสาร

กิจกรรม






